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1. PROPOSITO

Normar la forma de operacién de la Colecturia de la institucion, en la cual se recibiran los ingresos provenientes
de los arrendamientos y/o servicios prestados por la institucién.

2. ALCANCE

Es aplicable a todas las operaciones de recepcion de los valores, en concepto de ingresos por el arrendamiento
de bienes y prestacion de servicios, anticipo de arrendamientos de bienes, que seran abonados a las cuentas a
cargo de los clientes y cualquier otro tipo de ingreso que registre la institucion

3. RESPONSABLE DE LA REVISION DE LA POLITICA

La revision de la Politica es responsabilidad de la Gerencia Administrativa Financiera, quien por medio y con la
aprobacion de la Direccion Ejecutiva solicitard a la Junta Directiva de la Institucién la autorizacion respectiva;
cuando esta sea modificada se encargara de efectuar nuevamente la distribucion

4 DOCUMENTOS APLICABLES

Comprobante de Crédito Fiscal, Factura de Consumidor Final, Recibo de cobro por consumo de energia
eléctrica, Recibos de Deposito por garantia, Recibo de Anticipos por arrendamiento, Reporte de liquidacion de
cobros de taquillero(a)s y/o cobradores de parqueo y remesas Bancarias

5. POLITICAS

5.1 Todo ingreso de valores en efectivo, cheque 0 pago electrénico que se reciba, debera ser documentado, por
medio de la emisién de un comprobante de crédito fiscal, factura o recibo segun corresponda al tipo de
ingreso efectuado.

5.2 La persona responsable de la colecturia, es la Unica persona de la oficina que esta autorizada a recibir pagos
de clientes, ya sea directamente de ellos o por medio de los vendedores y/o cobradores.

5.3 La persona responsable de la colecturia, inmediatamente después de haber recibido valores a ingresar a
Colecturia, debera emitir el comprobante de ingreso segun corresponda a nombre de la empresa o persona
natural de quien esta recibiendo los valores; entregando a su representante la documentacion segun
corresponda.
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Cuando se reciban abonos o cancelacion; producto del arrendamiento de bienes, servicios prestados, depositos
por garantia, y el cliente efectué esta operacion por medio de cheque; la persona encargada de la Colecturia
debera aceptar Unicamente cheques de tipo certificado si el valor a cancelar es mayor de $7,500USD.

Se podran recibir cheques sin certificar hasta la cantidad de $7,500.00 con la condicion que el pago se realice 7
dias habiles antes que el evento se realice, para lo cual la Colecturia efectuara la reserva de fondos.

Al finalizar el dia de trabajo se deberéa preparar la remesa del total de los valores, en efectivo o cheques, la cual
debera ser enviada al sistema bancario el siguiente dia habil a la fecha, en el cual se han recibido los ingresos

El total de la remesa al sistema bancario debera ser igual a la suma de los valores en efectivo o cheque que se
hayan recibido en la fecha de la remesa.

No esta permitido que la colecturia reciba cheques post fechados para efectuar su remesa en fechas posteriores
ala del dia en el cual se esta trabajando

No estd permitido bajo ningin concepto, utilizar valores en efectivo o cheque que se hayan recibido en
colecturia, para otros fines que no sean el de enviarlos a las cuentas corrientes o de ahorro que la institucion
tiene habilitadas en el sistema bancario.

La Colecturia debera registrar en el auxiliar de bancos las operaciones de remesas, transferencias y cualquier otra
operacién procedente.

Los documentos originados de los ingresos diarios a colecturia deberan ser enviados diariamente al Departamento
de Contabilidad para que este proceda ese mismo dia a verificar la documentacion y a efectuar la correspondiente
contabilizacion de las operaciones desarrolladas.

El Departamento de Auditoria Interna de la institucion debera desarrollar controles sobre el manejo de los registros
efectuados en la colecturia, por medio de los cuales se pueda comprobar la correcta operatividad de los procesos
desarrollados por esta area.

Cuando el resultado de un arqueo resultare un faltante, este deberéa ser reintegrado por el encargado del fondo y

si resultare un sobrante, este debera ser remesado a las cuentas institucionales.

La Colectora debera verificar la autenticidad de los billetes de délares de los Estados Unidos de América y podra
recibir hasta la denominacion de $20, si resultare un billete falso respondera la Colectora

La Colectora podra recibir billetes de mayor denominacioén con la autorizacién del Director Ejecutivo y en su
ausencia, de la Gerencia de Administracion y Finanzas, pero la colectora debera fotocopiar y anotar las series
de los billetes, mismos que seran firmados por el cliente, Colectora y quien autoriza.

Si resultare un billete falso de denominacién superior a $20, la colectora debera realizar la gestion ante el cliente
para recuperar el monto adeudado. Si este no es recuperado, sera trasladado contablemente como perdida.
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1 PROPOSITO

Normar la forma de operacion del fondo de Caja chica el cual se constituye para hacer frente a los gastos inmediatos
y de menor cuantia.

2. ALCANCE

Es aplicable a las operaciones de compra inmediatas desarrolladas por la institucion
3. RESPONSABLE DE LA REVISION DE LA POLITICA

La revision de la Politica es responsabilidad de la Gerencia Legal, quien por medio y con la aprobacién de la
Presidencia solicitara a la Junta Directiva de la Institucién la autorizacién respectiva; cuando esta sea modificada se
encargara de efectuar nuevamente la distribucion

4, DOCUMENTOS APLICABLES
Vales de Caja Chica
Facturas de Consumidor Final a cargo de la Institucion
Comprobantes de Crédito Fiscal a Cargo de la Institucién
Comprobantes de Retencién

Formatos de liquidacién de gastos con fondos de Caja chica Cheques emitidos a favor del responsable del fondo de
Caja chica

5. POLITICAS

5.1 Se creara un fondo de efectivo, denominado Fondo de Caja chica, con el cual se supliran gastos de operacién de menor cuantia
exclusivamente para fines institucionales

5.2 El fondo sera manejado por un empleado independiente del personal que maneja fondos o que efectian labores contables u otras
funciones financieras quien estara cubierta por la péliza de fidelidad

5.3 El monto del Fondo de Caja Chica, sera de CINCO MIL DOLARES ($5,000.00 USD), el cual seré aprobado por la Junta Directiva
de la Institucion.

5.4 El monto maximo de egresos permitidos por vale de Caja chica es de $500.00 USD. Cualquier cantidad que exceda de este monto
debera tener la aprobacion de la Presidencia o Direccion Ejecutiva.

5.5 El Fondo de Caja Chica estara a cargo y bajo la responsabilidad de una persona, la cual sera nombrada por la Junta Directiva por
medio de punto de acta de la institucidn y no podra ser transferido a ninguna otra persona sin la correspondiente aprobacion de la Junta
Directiva.

5.6 La persona a cargo del fondo de Caja chica Unicamente entregara los fondos previa elaboracién de un vale, cuya liquidacion debera
efectuarse a mas tardar Tres dias habiles después de haberse entregado los fondos, contra sus respectivos documentos. Los gastos
efectuados con estos fondos seran autorizados por el Gerente de cada area, que corresponda anexando los respectivos documentos.
Una persona no podréa tener pendiente de liquidar mas de un vale de Caja chica.

5.7 La persona a cargo del fondo de caja chica sera responsable de verificar que todos los documentos estén fechados correctamente y
correlativamente enumerada, asi como debidamente aprobados antes de pasar la liquidacién a compromiso presupuestario.

5.8 La persona a cargo del Fondo de Caja Chica debera de presentar un reembolso de Fondos de Caja Chica, cuando el fondo tenga
disponible el 25% de su monto total o por lo menos cada quince dias, con el objetivo de que siempre exista recursos de efectivo para
hacer frente a pequefios gastos de operacion.
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5.9 El Departamento de Contabilidad debera registrar las erogaciones efectuadas con el fondo de caja chica directamente al gasto.

5.10 El cheque de reembolso de gastos efectuados con fondos de Caja chica debera ser emitido Unicamente a nombre
del responsable del fondo quien debera endosarlo para su correspondiente cobro.

511 No esta permitido, bajo ninguna circunstancia, que el encargado del fondo de Caja chica haga efectivos cheque
emitidos por el personal de la institucién, provenientes de sus cuentas bancarias personales

512 El fondo entregado mediante vale provisional deberé llevar bien claro el concepto de la compra y no podré ser
utilizado para otro fin del que aparece en el mismo.

513 El fondo no podra utilizarse para el pago fraccionado de compras mayores que exceda los montos autorizados ni
para compra de activos, salvo justificacién y autorizacion especifica de Presidencia o Direccién Ejecutiva.

5.14 Toda compra efectuada por medio de caja chica, sera considerada contablemente como gasto

5.15 Auditoria Interna y/o la Gerencia Administrativa Financiera de la institucion deberan desarrollar arqueos periddicos
en los fondos de Caja chica, por medio de los cuales se pueda comprobar el buen uso de los fondos de efectivo
manejados en esta area. Las diferencias resultantes se trataran conforme lo establece el procedimiento.

6.LISTA DE DISTRIBUCION
Presidencia
Direccion Ejecutiva
Gerencias
Contabilidad
Auditoria Interna

Responsable de Caja Chica
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No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS
REQUERIDOS

DOCUMENTOS
GENERADOS

Al inicio de afio se elabora el recibo
por el monto de caja chica
autorizado en Acta de Junta
Directiva

Encargado del
fondo

ReciboGT65GT65

Se elabora cheque a nombre del
encargado del fondo

Pagador

Recibo

Cheque

Se entrega vale provisional

Encargado del
fondo

Interesado llena el vale provisional
con las especificaciones del material
a comprar y la justificacién, luego
solicita la firma de autorizacion

Solicitante del fondo

El encargado del fondo recibe el
vale, verifica si procede Ila
autorizacion conforme lo establece
la politica y entrega efectivo o
rechaza segun corresponda

Encargado del
fondo

Vale provisional

Persona que retiro el efectivo realiza
la liquidacién del vale provisional,
solicita vale definitivo y lleno el
formulario anexando la factura,
crédito fiscal, comprobante de
retencion o  recibo  segun
corresponda.

Solicitante

Vale definitivo

El encargado del fondo recibe vale
definitivo, verifica que la compra sea
para lo que se establecié en el vale
provisional; si transcurren mas de
tres dias habiles y no se liquida el
vale provisional, debera solicitar
autorizacién de Gerencia Legal,
Direccién Ejecutiva o Presidencia,
de lo contrario, la persona que retird
el efectivo. Reembolsara el dinero o
se hara descuento salarial.

Encargado del
fondo

Se realiza el registro de la
obligacién en el sistema SAFI

Pagador

Péliza de certificacion con
documentos

Se realiza la autorizacién de la
obligacion para provisionar el pago

Contador

Pdliza de certificacion
con documentos

10

Se elabora cheque y se realiza el
pago en el sistema

Pagador

Péliza de certificacion
con documentos

Cheque

1

Se envian documentos al Dpto. de
Contabilidad

Pagador
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1. PROPOSITO

5.

Normar el manejo de las cuentas corrientes y de ahorro que la institucién tiene para registrar sus operaciones
comerciales en el sistema bancario nacional y/o internacional.

ALCANCE

Es aplicable a las operaciones bancarias desarrolladas por la institucién

RESPONSABLE DE LA REVISION DE LA POLITICA

La revision de la Politica es responsabilidad de la Gerencia Administrativa Financiera, quien por medio y con la
aprobacién de la Direccidn Ejecutiva solicitara a la Junta Directiva de la Institucién la autorizacion respectiva;
cuando esta sea modificada se encargara de efectuar nuevamente la distribucién

DOCUMENTOS APLICABLES

Remesas bancarias

Notas de abono bancarias, notas de cargo Cheques emitidos por
la institucién

POLITICAS

5.1 La seleccion de los bancos del sistema financiero en los cuales se tienen cuentas corrientes y cuentas de ahorro es
decision que toma la Junta Directiva de la Institucion y deberan ser utilizadas Unicamente para los depdsitos y retiros
de fondos provenientes de las operaciones propias de la institucién

5.2 Las Cuentas Bancarias en las cuales se registren las operaciones de la institucion, estaran Unicamente a nombre
de esta, como un ente juridico legalmente constituido

5.3 Las Cuentas Bancarias de la institucion en ningin caso podran estar a nombre de ninguna otra persona natural o
juridica

5.4 Todo cheque de retiro de fondos de las Cuentas Corrientes Bancarias debera estar avalado por firmas
mancomunadas, asi como toda operacién bancaria que signifique salida o traslado de fondos debera estar autorizada
'mediante firmas mancomunadas '
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5.5 La Junta Directiva de la Institucion es la Unica instancia que designara a las personas que estén autorizadas para
firmar, en forma mancomunada, los cheques para retiro de fondos de Cuentas Corriente Bancarias.

5.6 La Gerencia Administrativa y Financiera de la institucion debera presentarle semanalmente a la Direccion Ejecutiva o
cuando esto se lo solicite, el estado de los saldos en las cuentas bancarias, con el registro de las operaciones hasta la
fecha del dia anterior a su presentacion.

5.7 La Junta Directiva de la Institucidn es la unica instancia que designara a las personas que estén autorizadas para
consultar el movimiento registrado en los estados de cuenta corriente bancaria via Internet. Estos estados de cuenta
corriente bancaria deberan ser revisados diariamente por las personas autorizadas para tal propésito.

5.8 Al recibirse, en la oficina central, los estados de cuentas corrientes bancarias, deberan ser entregados en sobre
cerrado a La Gerencia Administrativa y Financiera para su revision preliminar, quien luego los trasladara al responsable
de la elaboracién de la correspondiente conciliacion bancaria.

5.9 Mensualmente se elaboraran las conciliaciones bancarias por el responsable de ellas, que reflejen los saldos
contables debiendo ser firmadas por el encargado y por el Contador.

5.10 Todo cheque emitido a favor de un empleado o un proveedor de bienes y/o servicios, el cual por cualquier
circunstancia no haya sido entregado a su beneficiario, debera ser resguardado, por el pagador de la Institucion, en un
lugar seguro y bajo llave al cual Unicamente tenga acceso el pagador de la institucién que entrega los cheques a los
proveedores.

6. LISTA DE DISTRIBUCION
Direccion Ejecutiva
Gerencia Administrativa y Financiera
Auditoria interna
Jefe de Contabilidad

Auxiliar Contable
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS DOCUMENTOS
REQUERIDOS GENERADOS
Recibe factura, crédito fiscal o recibo Factura Crédito
para pago de bienes o servicios, fiscal, Factura
1 | verificando que contenga el # de Consumidor final Quedan
compromiso presupuestario y firma de Pagaduria o Recibo
la UACI y quien recibié el bien o
servicio, verificando si esta correcta
para luego entregar Quedan.
Recibe recibo de devolucion de
2 | depdsito, verifica los valores y si el Pagaduria Recibo Quedan
mismo esta firmando y elaborado a
través de quien entregd el depdsito,
entrega de Quedan.
Si el valor de las facturas supera con Factura Crédito
IVA incluido los $113.00, se elabora la fiscal, Factura Comprobante de
3 | hoja de retencion al momento de la Pagaduria Consumidor final Retencion
entrega del Quedan, el proveedor o0 Recibo
debera firmar de recibido el documento.
Factura Crédito
4 | Elabora la obligacion en el sistema Pagaduria fiscal, Factura
SAFI de los documentos recibidos Consumidor final
0 Recibo
Revisa obligaciones validadas en el
5 | sistema SAFI, de existir Pagaduria
observaciones por el contador
realiza las correcciones y valida
nuevamente.
Elabora listado de cuentas por Factura Crédito
6 | pagar y realiza la proyeccién de Pagaduria fiscal, Factura Listado de cuentas por
pagos segun vencimientos. Solicita Consumidor final pagar
los fondos al jefe de UFI 0 Recibo
Para el pago de planilla de salarios
de personal fijo, revisa los
descuentos efectuados, revisa los
compromisos presupuestarios y se Pagaduria Planilla Nota de cargo del
7 | pasa a contabilidad para que realice Banco
el devengado. Se prepara el archivo
en Excel de los salarios liquidos y
se carga al banco para deposito
Realiza la programacién de pagos Factura Crédito
8 | de validados y elabora el cheque Pagaduria fiscal, Factura Cheque
deduciendo de ellos las retenciones Consumidor final
de IVA o Renta. 0 Comprobante de
retencion
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No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS
REQUERIDOS

DOCUMENTOS
GENERADOS

Si existieren varias facturas o créditos
fiscales de un proveedor en el mismo
mes por valores inferiores a $113.00,
IVA incluido se elaborara la retencién
de 1% sobre el valor neto

Pagaduria

Factura Crédito
fiscal, Factura
Consumidor final

Comprobante de
Retencién

10

Para la devolucion de los depdsitos se
procedera a verificar informe de dafios.
Si no existieren, se procedera a
elaborar el cheque. Si existieren dafios,
solicita a colecturia la factura o crédito
fiscal emitido por los dafios,
confirmando si fueron cancelados; de lo
contrario los deduce del pago.

Pagaduria

Recibo de
reintegro

1

Para el pago de planillas de personal
eventual revisa los  descuentos
efectuados, elabora el registro de la
obligacién y una vez esta validada se
procede a elaborar el cheque

Pagaduria

Planilla

Cheque

Cheque

12

Los cheques que no son pagados,
se mantienen en custodia en caja
de seguridad

Pagaduria

Cheques

13

Cliente se presenta a retirar cheque;
con el quedan y se solicita que firme
de cancelado la factura y firme la
hoja de control de cheque con los
datos que establece el documento

Pagaduria

Quedan, hoja de
control de entrega
de cheque

14

Para el pago de dietas, se elaborara
la poliza de concentracién con los
registros de asistencia a las
reuniones, se pasa la poliza al
técnico presupuestario, se elabora
el registro de la obligacion y una vez
estd validada se traslada a
contabilidad para ser devengada.

Pagaduria

Lista de asistencia

Poliza de
concentracion de
dietas

15

Para el pago de los servicios
basicos, se verificara fecha de
vencimiento, se elaborara |la
obligaciéon y una vez validado se
elaborara el cheque

Pagaduria

Recibos 0
Créditos fiscales

Cheque

16

Una vez devengada la pdliza de
concentracion de dietas, se procede a la
elaboracion de recibos a cada Director,
detallando la renta retenida y el liquido a
pagar y se elabora el cheque a cada uno

Pagaduria

Recibos

Cheque
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS DOCUMENTOS
REQUERIDOS GENERADOS
Anualmente se realizan los pagos de
vialidades por municipalidad de acuerdo
a los datos de DUI, de cada empleado. Hoja de

7 Se preparan los cuadros  por descuento en
municipalidad de acuerdo a la . :
informacion  remitida por Recursos Pagaduria planllla, (?l,“'adro de Cheques
Humanos; se envian a certificar todos informacién de los
los cheques y se les anexa el cuadro empleados
detallado de empleados para su
respectivo pago.

Mensualmente se elaboran los cuadros
de retenciones de renta de planillas
personal eventual, personal fijo, dietas,

qg | Servicios. __profesionales, Pagaduria Planillas, recibos, Cuadros de renta
arrendamientos, premios, y otros. Se facturas
remiten a contabilidad para la
declaracion de pago a cuenta y renta
retenida.

Por  servicios profesionales de
personas naturales, arrendamientos,

19 premios, etc, se emitrda un Comprobante de
comprobante de retencion de renta y se Pagaduria Facturas, retencion del impuesto
le descontara para efectos de pago. El Comprobantes sobre |a renta
pagador sera el responsable de la fiscales. Recibos
correlatividad de estos comprobantes. '

Elaboracion de conciliacion de
saldos mensuales de renta retenida

20  entre pagaduria y contabilidad, si Reporte de SAFly | Conciliacién de Saldos
existiera diferencia de mas a pagar, Pagaduria Reporte de de Renta
se procede a la solicitud de contabilidad
compromiso presupuestario como
complemento de pago

21 . .
Elaboracién de informe anual F-910 c
; . uadros de renta
de retenciones. Que consiste en el P ] .
. agaduria y declaraciones Informe anual F-910
consolidado por persona de todo lo q
) » e renta mensual
que se le ha retenido en un afio
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41 PROPOSITO
Establecer de forma funcional la elaboracion de los contratos de tal manera que surjan a la vida juridica.

4.2 ALCANCE
Elaboracion de los contratos de arrendamiento para eventos de terceros, prestacion de servicios y de participacion en
ferias 0 eventos propios, o de cualquier otro servicio de naturaleza similar.

4.3 RESPONSABLE DE LA POLITICA
La Revision de la Politica es responsabilidad de la Gerencia Legal, quien por medio y con la aprobacién de la Direccion
Ejecutiva solicitara a la Junta Directiva de la institucidn la autorizacion respectiva.

DEFINICIONES:
ARRENDANTE: es el Centro Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador/Centro de Ferias y Convenciones
/ CIFCO.
ARRENDATARIO: Es toda persona natural o juridica, quien adquiere el uso de los servicios e instalaciones que ofrece
el Centro de Ferias y Convenciones por un periodo de tiempo determinado, a cambio del pago de un canon o tarifa de
arrendamiento.
CANON DE ARRENDAMIENTO: Precio que el Arrendatario debe pagar al arrendamiento de salén, local, pabellén o
area dentro de las instalaciones del Centro de Ferias y Convenciones, de acuerdo a los pardmetros establecidos por la
Junta Directiva Institucional.
CONTRATO DE ARRENDAMIENTO: Es el acuerdo por escrito en virtud del cual El Centro Internacional de Ferias y
Convenciones de El Salvador, se obliga a proporcionar a una persona sea natural o juridica, el uso y goce de algun
salon, local, pabelldn, area abiertas, equipo y mobiliarios, dentro de las instalaciones de CIFCO, durante un
determinado tiempo, obteniendo como contraprestacion del Arrendatario, el pago de un precio determinado conforme
los canones, tarifas, descuentos y politicas vigentes al momento de su contratacion.
CONVENIO: Es un acuerdo de voluntades, una convencién o un contrato, el cual se utilizara en este documento para
designar los acuerdos que se firmen entre Instituciones Gubernamentales o Empresas Privadas.
COTIZACION: Es el documento o informacion que de la Gerencia de Comercializacién se genera como propuesta de
precio del servicio, para la negociacion de un arrendamiento o prestacién de servicios.
DESCUENTO: Es una estrategia de ventas consistente en una reduccion de los precios sobre los canones de
arrendamiento, de acuerdo a los parametros y autorizaciones que de estos dé la Junta Directiva del Centro de Ferias y
Convenciones.
EVENTO: Acontecimiento o celebracion de cualquier naturaleza.
FERIA: Es un evento social, econdémico y cultural, establecido de forma temporal, periédica o anual, que se lleva a cabo en
las instalaciones permanentes del Centro de Ferias y Convenciones y que llega a abarcar generalmente un tema o proposito
comun, ya sea Evento propio o de una Institucién, Empresa Privada o particular.
CONVENCION: es un evento generalmente de vocacién privada, organizado por una empresa o institucion, las cuales estan
orientadas a la generacidn de negocios, a la produccién de acuerdos, transmision de informacién, etc. y lo habitual es que tan
solo asistan miembros de la empresa, instituciones organizadoras o invitados especiales.
TARIFA: es el precio que pagan los usuarios o Arrendatarios a cambio de la prestacion del servicio.
ORDEN DE COMPRA: Es un documento que emite el comprador para pedir productos o servicios, indicando cantidad,
detalle, precio, condiciones de pago. Para efectos contractuales este documento unicamente seré valido al ser emitido por
alguna institucién gubernamental.
SOLICITUD DE ARRENDAMIENTO: Documento que da inicio al proceso de contratacion de espacios, elaborado por
Comercializacion, el cual contiene fecha de la solicitud, datos generales del arrendatario, periodo del arrendamiento, objeto
del arrendamiento, canon del arrendamiento, condiciones generales y especiales, tales como: Autorizaciones de descuento,
exoneracion de pago de parqueo, exoneracion de depdsito; precio, forma de pago, y depésito. Asimismo contendra las
politicas generales de arrendamiento, el cual constituye el escenario contractual.
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4.4 DOCUMENTOS APLICABLES:

I Contrato de Arrendamiento de espacios, equipo, mobiliario y servicios.
L Convenio

© Cotizacion
L Orden de Compra

I Solicitud de Arrendamiento y de Participacion en Ferias

4.5 POLITICAS
4.5.1 RESPONSABILIDADES

El Colaborador Administrativo es el responsable de la elaboracién de los contratos de Arrendamiento. Para elaboracion de
los contratos, se tendréa como plazo maximo de elaboracion de cinco dias habiles, contado a partir de la recepcion de la
solicitud de arrendamiento en ventanilla.

Para la efectiva elaboracion del contrato, las Solicitudes de Arrendamiento deberan reunir todos los requisitos, y las
autorizaciones respectivas, de lo contario estas seran devueltas por el Colaborador Administrativo al Ejecutivo encargado
de la cuenta, quien debera completar la informacion requerida en la solicitud, inmediatamente; y una vez corregida y/o
completada, debera remitirla nuevamente al area de contratos para que sea elaborado el mismo.

Es de exclusiva responsabilidad del drea de Comercializacion, a través del Ejecutivo de Eventos, que toda la informacién
reflejada en la Solicitud de Arrendamiento sea establecida de forma correcta, debiendo utilizar los canones, tarifas,
descuentos, o prerrogativas aprobadas por la Junta Directiva institucional.

En caso de que el cliente o su representante no se apersonen a la oficina de la institucion para la firma del correspondiente
contrato, este sera entregado al Ejecutivo de Eventos encargado de la cuenta, quien seré el responsable de obtener la firma
del mismo, y su devolucion al area de contratos.

4.5.2 CONTROL

El Colaborador Administrativo, sera el responsable de llevar el control fisico de los contratos, por medio de dos archivos,
uno ordenado por tipo de eventos: Eventos de Terceros y Eventos Propios; y otro por medio de un archivo maestro
clasificado por orden numeérico correlativo de contrato.

El Colaborador Administrativo, sera el responsable de llevar un registro fisico y uno digital, actualizado de entradas y
salidas de los contratos, en el cual debera establecer como minimo la fecha tanto de salida como de ingreso, el nimero
correlativo del contrato, el evento y su fecha de realizacion, nombre y firma del Ejecutivo que atiende el evento.

El Colaborador Administrativo debera enviar semanalmente, en forma digital, el informe de los contratos que se encuentran
pendientes de devolucion por parte del Ejecutivo de Eventos a la Gerencia Legal, con copia a la Gerencia de
Comercializacion, Direccion Ejecutiva y a los Ejecutivos de Eventos.

El Colaborador Administrativo, debera gestionar la firma de Presidencia en los Contratos de Arrendamiento.

El Colaborador Administrativo sera el responsable de entregar una copia del Contrato a los clientes.




CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR

D

CIFCO MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS St o oncoen
In ACIONAL DE xr
PAGINA
POLITICAS PARA: 4 de 6
4 CONTRATOS EDICION
2

4.5.3 ELABORACION DE CONTRATOS

El Colaborador Administrativo, debera elaborar el Contrato de Arrendamiento, en base a los requerimientos establecidos en
la Solicitud de Arrendamiento, y conforme a los formatos prestablecidos para cada tipo de evento, e impresos en hojas
numeradas correlativamente en un original y dos copias. Los Contratos estaran clasificados de la siguiente forma:

ES1: Aplicable a EVENTOS SOCIALES 1 de cualquier naturaleza, seminarios, capacitaciones, conferencias, convenciones,
etc., organizados por terceros.

ES2: Aplicable EVENTOS SOCIALES 2, seminarios, capacitaciones, conferencias, convenciones, etc., u otro evento de
naturaleza semejante, organizados por entidades que se encuentran exonerados del pago de garantia de depésito, segin
las politicas establecidas al efecto.

FT: Aplicable para TODO TIPO DE FERIA y o exhibicién organizada por un tercero. C: Conciertos de todo

tipo y género.

EF: Aplicable a los EVENTOS FERIALES organizados por nuestra institucion.

SA: Constituye un ANEXO AL CONTRATO PRINCIPAL, que forma parte integrante del mismo, en el que se trasladan
solicitudes adicionales de arrendamiento de mobiliario y equipo, o cualquier otro servicio adicional.

FE: FORMATOS ESPECIALES, son formatos aplicables a convenios, arrendamientos con pago en canje, patrocinios y
servicios especiales, los cuales son aprobados por Junta Directiva, suscritos por la Presidencia y elaborados por la
Gerencia Legal de la institucién. Estos serén elaborados en duplicado, papel simple, sin numeracion prestablecida.

En caso de que se incurra en error de forma, el Gerente Legal o el Colaborador Administrativo, con autorizacién del
Gerente Legal, podra corregir el mismo, enmendandolo y haciendo la salvedad al final del documento, antes de las firmas.
En caso de que se incurra en un error de fondo, previa notificacidn y aprobacion de la Gerencia Legal, con notificacién al
arrendatario, procedera la anulacién del mismo y al tiraje de un nuevo contrato y firma.

Estos contratos podran ser legalizados notarialmente, segin convenga a los intereses institucionales, por medio del
Gerente Legal u otro notario.

4.5.4 EXCEPCIONES, COMO RESOLVER EVENTUALIDADES

INSTITUCIONES DE GOBIERNO:

Con las instituciones de gobierno, se cuenta con la versatilidad de que el arrendamiento que se haga de las instalaciones,
mobiliario y equipo podra realizarse a través de procedimientos de contrataciéon administrativa, via orden de compra o
contrato emitido por la institucion requirente del servicio, o via convenio interinstitucional, elaborados en los mismos
formatos o especiales (FE), segun sea conveniente; ademas de contar con la prerrogativa de hasta 30 dias habiles de pago
0 segun se pacte en los contratos y/o exoneracion de pago de depdsito..

EMPRESA PRIVADA:

Las empresas privadas que redinan los requisitos establecidos por la Junta Directiva Institucional, tendran la opcién de pago
al Crédito.

Cualquier otra eventualidad, serad sometida a conocimiento de la Presidencia, Direccion Ejecutiva o Gerencia Legal, quienes
tendran amplias facultades de resolucion.

En caso de que el cliente solicite un servicio mas o un servicio menos al que ya se ha contratado, procedera a elaborarse
una modificativa al contrato, previa autorizacién de la Gerencia Legal, lo cual debera ser solicitado por la Ejecutiva a cargo
del evento con el Visto Bueno del Gerente de Comercializacion, o directamente por este mismo.

4.6 DISTRIBUCION
El contrato tendra que ser firmado por las partes en un juego de Un Original y Dos Copias, de los cuales el Original y una
copia que va a los archivos institucionales de CIFCO y la Otra Copia al Arrendatario.
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4.7 PROCEDIMIENTO
APLICABLE A LOS SIGUIENTES FORMATOS: ES1, ES2, FP, C y EF
ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS DOCUMENTOS
REQUERIDOS GENERADOS

Recibe la hoja de solicitud de

arrendamiento, para
constatar si los datos estan
completos

Colaborador Administrativo

Hoja de solicitud de
Arrendamiento con Vo.Bo.
De

la Gerencia de
Comercializacion y las
autorizaciones necesarias
segun el caso

En caso de no estar
completos los datos, se
devolvera al ejecutivo del
gvento para su correccion

Colaborador Administrativo

Elaboracion del contrato en
el formato que corresponda
al tipo de evento

Colaborador Administrativo

Contrato de Arrendamiento
de Espacio segun el evento

Obtencion de la firma del
cliente en ventanilla del
Centro de Ferias

Colaborador Administrativo

Obtencion de firma del
cliente fuera de las
instalaciones del Centro de
Ferias

Ejecutivo del Evento

Devolucion del contrato
firmado por el cliente que no
se ha presentado al Centro de
Ferias

Ejecutivo del Evento

Verificacion de firma en los
contratos

Colaborador Administrativo

En caso de faltar alguna
firma, estos seran devueltos a
la ejecutiva del evento

Colaborador Administrativo

Obtencion de la firma del
Director Ejecutivo y/o Presidencia

Colaborador Administrativo

Distribucion de copias del
contrato al cliente, a
colecturia y al archivo

Colaborador
Administrativo/Mensajero
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APLICABLE A FORMATO: SA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS
REQUERIDOS

DOCUMENTOS
GENERADOS

Recibe lo hoja de Solicitud de
Arrendamiento de Mobiliario
y Equipo y verifica que los
datos estén completos

Colaborador Administrativo

En caso de no estar
completos los datos, se
devolvera al ejecutivo del
evento para su correccion

Colaborador Administrativo

Verificacion de Numero de
contrato del evento

Colaborador Administrativo

Sello de la solicitud con
indicacion del nimero de
contrato, y fecha del
Requerimiento

Colaborador Administrativo

Distribucion de copias del
contrato al cliente, a
colecturia y al archivo

Colaborador
Administrativo/Mensajero

APLICABLE A FORMATO: FE (Convenios, arrendamientos con pago en canje, patrocinios y servicios especiales)

ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS DOCUMENTOS
REQUERIDOS GENERADOS
. - . Ejecutiva de . o L
Enviar la solicitud del cliente Evento Correspondencia de solicitud| Solicitud de Conforme
para  aprobacién de Junta
Directiva
. . Gerencia _ | Acuerdo de Junta
Aprobacion o Denegatoria de Legal Correspondencia de solicitud| Directiva
Solicitud
Comunicacion del Acuerdo de | Gerencia de| Solicitud conforme convenio
Junta Directiva Comercializacién/Ejecutivo Notificacion
de Evento
Gerencla
Preparacién de los términos Legal convenio Contrato
Contractuales
Gerencla
Envio de términos| Legal Contrato contrato
contractuales a los clientes
Gerencia
Revisidn de observaciones Legal Contrato contrato
Gerencia
Concertacién de Firma Legal Contrato contrato
Firma del Convenio/Contrato Presidencia
Contrato contrato
Gerencia
Distribucion de copias Legal/Mensajero contrato
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1. PROPOSITO

Normar el manejo de los inventarios de bienes muebles utilizados en las operaciones comerciales que se
desarrollan en la institucion.

2. ALCANCE

Es aplicable a las operaciones que involucran el movimiento de los inventarios de bienes muebles
destinados a las operaciones comerciales de la institucion.

3. RESPONSABLE DE LA REVISION DE LA POLITICA

La revision de la Politica es responsabilidad de la Gerencia Operaciones, quien por medio y con la
aprobacion de la Direccion Ejecutiva solicitard a la Junta Directiva de la Institucion la autorizacion
respectiva; cuando esta sea modificada se encargara de efectuar nuevamente la distribucion

4, DOCUMENTOS APLICABLES
° Requisiciones de articulos

°Ordenes de compra

°Ingresos de articulos

© Salida de inventarios por utilizacién de articulos
© Salidas de inventarios por articulos averiados

° Facturas de Consumidor Final

© Comprobantes de Crédito Fiscal

5. POLITICAS

5.1 Se establece como informacion oficial de los movimiento de los inventarios, a los registros efectuados en el
software que la Institucion utiliza para el control de estos articulos

5.2 Todo movimiento de articulos debera ser registrado en el software que la Institucién utiliza para el control de
estos.

5.3 Los inventarios deberan ubicarse unicamente en los recintos especialmente autorizados para su
almacenamiento.
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5.4 Los ingresos de articulos, se registraran en la bodega general en la cual se recibira fisicamente los materiales y
suministros. Se debera efectuar la comparacion de las cantidades y caracteristicas de los articulos que se espera
recibir, detalladas en la orden de compra, con lo que fisicamente se esta recibiendo y se deberd informar via
memorandum dirigido a encargado de inventarios del Departamento de Contabilidad si existiere algin tipo de
diferencias resultantes de la referida comparacion.

5.5 El cddigo del articulo se colocara en una parte visible el cddigo debera tener la siguiente estructura:

CIFC0.0000.000.000

Dénde:

CIFCO Centro Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador
CIFC0.0000 Grupo

CIFCO.0000.000  Tipo de Material y Suministro Ubicacién Fisica

CIFC0.0000.000.000

5.6 Inmediatamente después de haber dado ingreso a los articulos recibidos en el software que la Institucion utiliza
gara_s.u control, se procedera a colocarla en |a estanteria que sera utilizada para almacenarla. Los Materiales y
uministros deberan permanecer en orden y en condiciones adecuadas para el buen manejo de los mismos.

5.7 Se deberan tomar inventarios fisicos selectivos en Bodega General en forma periddica y seré el Departamento

ﬁe Au,dltonablnterna quien determinaré las lineas de productos que seran objeto de inventario y el dia en el cual se
evara a cabo.

5.8 Se debera tomar un inventario fisico general al finalizar cada afio calendario.

5.9 Los inventarios fisicos realizados en Bodega General seran ingresados por el Jefe de Bodega, inmediatamente
después de haberse concluido, en el software que la Institucion utiliza para el control de estos articulos con el
propdsito de obtener el reporte de variaciones de inventario Fisico-Teorico
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5.10 Para las diferencias que fueren encontradas en el reporte de variaciones de inventario Fisico-Teorico; el Jefe
de Bodega, debera proporcionar una explicacion de su origen

5.11 En caso de que las diferencias que fueren encontradas en el reporte de variaciones de inventario Fisico-Teorico
no tuvieren una explicacion comprobable y satisfactoria para el Departamento de auditoria Interna; se procedera a
facturar y descontar, el valor de los faltantes a las personas que trabajen en la correspondiente bodega.

5.12 Dado que la informacion oficial del movimiento de los inventarios son los registros efectuados en el software
gue la Institucion utiliza para el control de estos Materiales y suministros; el valor de los descuentos efectuados,
eberan provenir de los reportes que a este respecto emite el referido software.

5.13 Para hacer uso de los materiales y suministros existentes en bodega general, se debera llenar el formulario de
Retiro de materiales P/ suministros debidamente autorizado por el departamento solicitante especificando para cada
material y suministro [a cantidad, cédigo, destino y si es consumible o reutilizable.

5.14 Jefe de Bodega debera verificar la existencia fisica de cada uno de los materiales y suministros solicitados en
bodega general contra la cantidad solicitada en la orden de retiro de materiales y suministros. Si existiesen
materiales reutilizables en la orden de retiro de materiales y suministros, se procedera a verificar la existencia fisica
en la estanteria de materiales reutilizables. En caso de no haber existencias en el inventario de materiales
reutilizables se verificara existencias en el inventario de materiales y suministros.

5.15 Inmediatamente después de haber verificado la existencia fisica de los materiales y suministros se procedera a
retirar los materiales y suministros solicitados de su respectiva estanteria y se entregaran al solicitante.

5.16 El solicitante y el Jefe de Bodega firmaran la orden de retiro de materiales y suministros en sefial de
aprobacion.

5.17 Se debera realizar el descuento de materiales y suministros correspondiente en el software que la institucién
utiliza para el control de sus inventarios inmediatamente después de haber entregado los materiales y suministros de
la orden de retiro de materiales y suministros.

5.18 Se llevara un control de los materiales y suministros catalogados como reutilizables que han sido entregados y
que se espera que sean devueltos para ser almacenados en bodega general al finalizar la jornada laboral.

6. LISTA DE DISTRIBUCION

Director Ejecutivo

Gerencia de Operaciones / Gerencia Administrativa Financiera
Auditoria Interna

Jefe de UACI

Contador

Jefe de Bodega

Encargado de Activo Fijo
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1. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS:
5.1 INGRESO DE MATERIALES A BODEGA CENTRAL

Fin

Jefe de Bodega entrega a
UACI orden de compra y

factura con discrepancias

UACI revisa
orden de compra
y factura

Existe
discrepancia

Empresa suministrante
entrega materiales y
suministros en bodega
general

Jefe de Bodega
compara orden
de compra con No.
factura

Jefe de Bodega recibe del
—> o B
suministrante los

materiales y suministros
adquiridos segun orden de

Jefe de Bodega compara

existe
materiales y suministros

discrepancia

comora
UACI firma de
entregado y recibido UACI firma copia de Jefe de Bodega firma y
de conforme al — factura especificando sella recibo las facturas
Jrfian t fe,cha deingresoy originales queddndose
SIS EIEE ndmero de factura con una copia para el

archivo

No existe
codigo

Jefe de Bodega genera nuevo
codigo para material de primer

Jefe de Bodega

" . ingreso
verifica que exista
codigo para
materiales y
suministros
existe A 4

cédigo Jefe de Bodega registra
ingreso de materiales en
software que la institucion
utiliza para el control de sus
inventarios

v

Jefe de Bodega asigna ubicacion
a de materiales y suministros en
Fin

< bodega

v
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7  DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS:
5.2 EGRESOS DE MATERIALES Y SUMINISTROS

Gerente o Jefe del
departamento solicita

material reutilizable o de
inventario de bodega

Gerente o Jefe de Area
solicitante identifica
necesidad de materiales y
suministros.

Si es . de Bodega a requerir materiales
Inventarios
—
Jefe de Bodega
& verifica si es
e I
material reutilizable
Jefe de Bodega o de inventarios
verifica si hay
existencias de
material
Si hay en . i
existen)::ias Si no hay en gl tilizabl ®
existencias eutilizables
—_—
A 4

Llena libro de control
de materiales

Se elabora y entrega
listado de materiales
faltantes para
consideracion de
futuras compras a UACI

Jefe de Bodega y
personal involucrado
firman requisicion de

reutilizables

materiales

Jefe de Bodega entrega
Material al personal
autorizado

Fin

A 4

Jefe de Bodega realiza
descarga de materiales en
el software que la
institucion utiliza

\ 4

Jefe de Bodega archiva
original de requisicion
y envia copia a
Gerente o jefe de la
Unidad solicitante

Fin

A 4

Gerente o Jefe de area del
departamento  delega al
personal que se le entregaran
los materiales reutilizables o
de inventarios

Persona delegada se presenta a

Jefe de Bodega entrega
material anotando la fecha
de salida y nombre de la
persona que retira

!

Luego de entregar material
reutilizable se deja
constancia de entregado y
recibido de los involucrados

Al final del evento el
personal asignado regresa
el material reutilizable a
Bodega

Fin
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA:

7- DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS:
5.3 INVENTARIO DE MATERIALES Y SUMINISTROS

Contabilidad y auditoria
interna coordinan las

actividades para iniciar el
inventario

Colaborat?ores oradores  verifican
elaboran informe de fisicas  de
inconsistencias inistros

verifican
y cédigo de
istros

l

Jefe de Bodega llena los
de Bodega investiga formularios

ias en coordinacion | ————————1  correspondientes si hubiera
S salidas, traslados, pérdidas
o transferencias no
documentadas

Inconsistencias de
inventarios sin
justificacién por
parte del Jefe de
Bodega

Jefe de Bodega envia
memorandum a la Gerencia
de Administrativa
Financiera sobre
correcciones de inventario

Fin
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1. PROPOSITO

Normar el manejo de los inventarios de bienes muebles reutilizables en las operaciones comerciales que se
desarrollan en la Institucion.

2. ALCANCE

Es aplicable a las operaciones que involucran el movimiento de los inventarios de bienes muebles
reutilizables destinados a las operaciones comerciales de la Institucién.

3. RESPONSABLE DE LA REVISION DE LA POLITICA

La revision de la Politica es responsabilidad de La Gerencia de Operaciones, quien por medio y con la
aprobacién de La Direcciéon Ejecutiva solicitara a la Junta Directiva de la Instituciéon la autorizacion
respectiva; cuando esta sea modificada se encargara de efectuar nuevamente la distribucion

4, DOCUMENTOS APLICABLES

Ingresos de articulos

Salida de inventarios por utilizacién de articulos
Salidas de inventarios por articulos averiados

5. POLITICAS

5.1 Se establece como informacién oficial dellmovimiento de los inventarios, a los registros efectuados mediante un
control en formato impreso firmado por el solicitante.

5.2 El registro de las materiales y suministros reutilizables constituye unicamente un elemento de control de sus
existencias y no de sus movimientos. Ademas de que son inventarios que ya han sido registrados en los costos y
gastos de operacion, y por lo tanto, no poseen valor contable.

5.3 Todo movimiento de articulos reutilizables debera ser registrado de estos articulos en el formato impreso firmado
por el por el solicitante.
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5.4 Los inventarios reutilizables deberan ubicarse Unicamente en los recintos especialmente autorizados para su
almacenamiento.
Los ingresos de articulos reutilizables, se registraran en la bodega general en la cual se recibira
fisicamente los Materiales y Suministros. Se debera efectuar la comparacién de las cantidades y
caracteristicas de los articulos que se espera recibir, detalladas en el formulario de transferencia de
Materiales y Suministros.

5.5 Inmediatamente después de haber dado ingreso a los articulos reutilizables recibidos, se procedera a colocarlos
en la estanteria que seré utilizado para almacenarlos. Los Materiales y Suministros reutilizables deberan permanecer
en orden y en condiciones adecuadas para el buen manejo de los mismos.

5.6 Se deberan tomar inventarios fisicos selectivos en Bodega General en forma periodica y sera el Departamento
ﬁe Au,dltorlablnterna quien determinaré las lineas de productos que seran objeto de inventario y el dia en el cual se
evara a cabo.

5.7 Se debera tomar un inventario fisico general al finalizar cada afio calendario.

58 Los inventarios fisicos desarrollados en Bodega General seran ingresados por el Jefe de Bode(r;a,
inmediatamente después de haberse concluido, en el software que la Institucion utiliza para el control de estos
articulos con el proposito de obtener el reporte de variaciones de inventario Fisico-Tedrico

5.9 Para las diferencias que fueren encontradas en el reporte de variaciones de inventario Fisico-Teoérico; el
responsable de la bodega General, debera proporcionar una explicacién de su origen

5.10 En caso de que las diferencias que fueren encontradas en el reporte de variaciones de inventario Fisico-Teorico
no tuvieren una explicacion comprobable y satisfactoria para el Departamento de auditoria Interna; el responsable
debera reponer el material por su propia cuenta en un término de 5 dias habiles, posteriores a la fecha del inventario.
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511 Se debera presentar al Jefe de Bodega el formulario de retiro de materiales y suministros debidamente
autorizado por el departamento solicitante especificando para cada material y suministro’la cantidad, destino y si es
consumible o reutilizable.

5.12 Se procedera a verificar la existencia fisica en la estanteria de materiales reutilizables y de no haber existencias
en reutilizables se verificara existencias en el inventario de materiales y suministros.

5.13 Inmediatamente después de haber verificado la existencia fisica de los materiales y suministros se procederé a
retirar los materiales y suministros solicitados de su respectiva estanteria y se entregaran al solicitante.

5.14 bEI solicitante y el Jefe de Bodega firmaran y sellaran la orden de retiro de materiales y suministros en sefial de
aprobacion.

5.15 Se debera registrar la salida de materiales y suministros reutilizables catalogados como averias en el software
que la institucion utiliza para el control de sus inventarios reutilizables inmediatamente después de haber entregado
los materiales y suministros catalogados como averias.

6. LISTA DE DISTRIBUCION

Director Ejecutivo
Gerencia de Operaciones
Auditoria Interna

Jefe de UACI
Contador

Encargado de Inventarios
Jefe de Bodega
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7- DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS:
6.1 INVENTARIO DE MATERIALES REUTILIZABLES
Jefe de Bodega y auditoria .
interna coordinan las g
activida‘des pta;:ci)niciar el
b nforme de T R

inconsistencias nistros

A

ros

Jefe de Bodega pasa
formularios a la
Gerencia de
Operaciones

cia de Operaciones

Inconsi: ias de
inventarios sin
justificacion por
parte del Jefe de
Bodega

Jefe de Bodega envia
Memorandum a la
Gerencia Administrativa
Financiera sobre
correcciones de inventario

Fin
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1. PROPOSITO

Normar el manejo de retiros de inventarios de bienes muebles en las operaciones comerciales que se
desarrollan en la institucién.

2. ALCANCE

Es aplicable a las operaciones que involucran salidas de los inventarios de bienes muebles destinados a las
operaciones de la institucion.

3. RESPONSABLE DE LA REVISION DE LA POLITICA

La revision de la Politica es responsabilidad de La Gerencia de Operaciones, quien por medio y con la
aprobacién de La Direccién Ejecutiva solicitara a la Junta Directiva de la Instituciéon la autorizacion
respectiva; cuando esta sea modificada se encargara de efectuar nuevamente la distribucién

4. DOCUMENTOS APLICABLES
* Salida de inventarios obsoletos

Salidas de inventarios por articulos inservibles

5. POLITICAS

5.1 Los inventarios obsoletos y/o inservibles deberan ubicarse tunicamente en los recintos especialmente autorizados
para su almacenamiento.

5.2 El Jefe de Bodega solicitaré el descargo de Materiales y Suministros obsoletos y/o inservibles a la Gerencia de
Operaciones, adjuntando el listado de Materiales y Suministros.

5.3 La Gerencia de Operaciones, coordina con el jefe de bodega, la verificacion fisica de los Materiales y
Suministros obsoletos e inservibles a ser descargados.

5.4 La Gerencia de Operaciones presenta un informe sobre los bienes obsoletos e inservibles y se solicita a Junta
Directiva la autorizacién para el descargo.

5.5 Inmediatamente después de haber dado e%reso a los articulos obsoletos y/o inservibles, se procedera a
colocarla en el lugar designado para almacenarlos hasta que exista una orden de disposicién final.

5.6 La Gerencia de Operaciones, quien por medio y con la aprobacion de La Direccion Ejecutiva, solicitara a la Junta
Directiva de la Institucion la autorizacion para la venta, destruccion y/o donacion de los Materiales y Suministros
obsoletos y/o inservibles.
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6. LISTA DE DISTRIBUCION

Director Ejecutivo
Gerencia de Operaciones
Auditoria Interna

Jefe de UACI
Contador

Jefe de Bodega
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7-  DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS:
7.1 DESCARGA DE MATERIALES DE BODEGA GENERAL

Jefe de Bodega identifica
materiales y suministros

obsoletos e inservibles

Jefe de Bodega
modifica informe de
materiales y

suministros obsoletos e

inservibles

Jefe de Bodega elabora
informe de materiales y

suministros obsoletos e

inservibles

Gerencia de
operaciones
autoriza el
descargo

Jefe de Bodega
solicita descarga de
materiales obsoletos e
inservibles a gerencia
de operaciones

Gerencia de operaciones
verifica estado de
ateriales y suministros
tos e inservibles

Gerencia de operaciones
solicita por medio del
director ejecutivo, la venta,

Jefe de Bodega descarga
listado de materiales y
suministros obsoletos e
inservibles del inventario
correspondiente

v

Jefe de Bodega archiva
copia de documentacion

de respaldo

donacién y/o destruccion
de los materiales y
suministros e inservible

Junta Directiva aprueba
donacién venta o
destruccion

Jefe de Bodega recibe
acta de subasta,

4——| destruccion, donacién o

pérdida

A 4

\_/_

Junta Directiva envia acta
de subasta, destruccion o
venta a contabilidad para

su descargo y una copia a
bodeguero
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1 PROPOSITO

Establecer el proceso para el control y registro oportuno de los bienes muebles
2. ALCANCE

Es aplicable a las operaciones del CIFCO que involucren, adquisiciones de bienes muebles, iguales o superiores
a $600.00 como activo fijo iguales o menores a este monto como administrativo su control y custodia
correspondiente.

3. RESPONSABLE DE LA REVISION DE LA POLITICA

La revision de la politica y el procedimiento es responsabilidad de la Gerencia Administrativa Financiera, por
lo menos cada dos afios, quien solicitara a la Direccion Ejecutiva traslade a la Junta Directiva para la
aprobacién correspondiente. La Gerencia Administrativa Financiera sera la responsable de efectuar la
distribucion de la Politica y los Procedimientos cuando estos sean modificados y aprobados.

4. DOCUMENTOS APLICABLES
Crédito Fiscal o Factura Orden de Compra
o Factura
Formulario de Entrega de los Bienes para Custodia Formulario

Movimiento Interno o Externo de Bienes Formulario de Retiro de Bienes
5. POLITICAS
5.1 Estan enmarcadas en las Normas Técnicas de Control Interno Especificas asi como el establecer los controles a

través de los correspondientes manuales que definen los procedimientos y sus politicas

5.2 El Centro de Ferias y Convenciones mantendra un registro de los bienes muebles que permitan su correcta clasificacion
y control oportuno de su ingreso, retiro g uso. Los registros incluiran informacion como descripcion, codigo de identificacion,
el cual contendra la ubicacion del bien, fecha de compra y costo de adquisicion; cuando sea aplicable.

5.3 La Junta Directiva debera nombrar en acuerdo al Responsable o Responsables del control de activo fijo.
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5.4 Todos los bienes muebles deberan estar protegidos mediante polizas de seguro contra riesgos y  siniestros

5.5 Todos los bienes estaran identificados por el codigo impreso en cada bien en un lugar visible de modo que

permita su facil identificacion.

AF O AD: Activo fijo o Control administrativo respectivamente
Codigo de Grupo 00

Caodigo de Unidad 00 000

Codigo del bien 00 000 000
No Correlativo 00 000 000 000

5.6 Debera efectuarse una verificacion fisica por lo menos una vez al afio, comparando la informacion contenida en
los registros contables con los resultados de la constatacién fisica.

5.7 Sera responsabilidad del encargado del control del activo la coordinacién del inventario, asi como la

elaboracién de un instructivo cada vez que se realice el inventario

5.8 Del inventario fisico seran determinados los activos fijos fuera de uso, obsoletos e inservibles, los cuales seran
dados de baja por recomendacion de una comisién nombrada por ello.

5.9 Todos los activos fijos dados de baja deberan ser sometidos a cualquier accidén que la junta directiva
establezcan como donacién, subasta, destruccion, o cualquier otra accién que dispusiera lo que debera quedar
documentado

6 LISTA DE DISTRIBUCION

Director Ejecutivo

Gerencia Administrativa y Financiera
Contabilidad

Auditoria Interna

Encargado de Activo Fijo

Unidad de Planificacion
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No

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS
REQUERIDOS

DOCUMENTOS
GENERADOS

El encargado de la seccion de activo fijo, recibe orden
de compra, factura y el bien suministrado conforme las
caracteristicas especificadas en los documentos.(si no
hay administrador de contratos; notificando al
encargado de activo fijo para su registro)

Encargado de Activo

Fijo

El encargado de la seccién de Activo Fijo que
corresponda, asigna codigo y lo coloca en una parte
visible del bien segun corresponda a control de Activo
Fijo AF o Control Administrativo AD, segUn la tabla de
asignacion definida

Copia de acta de
recepcion, crédito
fiscal y orden de
compra

El encargado del control de Activo Fijo asigna mediante el
llenado del acta de entrega al responsable de su custodio o
a la persona que ha sido asignado(cuando no hay
administrador de contratos)

En caso de movimientos externos, la persona que tiene
asignado el bien, llena el formulario disefiado para ello
con la justificacion de la salida del bien y lo pasa a firma
de su jefe inmediato para autorizacion correspondiente,
con el fin de entregarlo al retirarse de la institucion al
personal de seguridad de turno

El encargado de la seccién de Activo Fijo llena el
formulario de movimiento del bien mueble, el cual es
firmado tanto por el encargado, como por el que solicita
el movimiento interno del bien por cambio de asignacion

El encargado de la seccion de Activo Fijo realiza el
cambio de codigo de control del activo por el
movimiento por cambio de asignacion realizado

Vifietas de
codigos

Formulario de
traslado

El encargado de Activo Fijo informa por escrito a Contabilidad
del cambio de asignacién del bien para que estos modifiquen
el codigo del bien en el listado de Activo Fijo Contable (esto
ahora ya no se hace lo lleva solo el encargado de activo fijo)

El encargado de Activo Fijo debera informar por escrito a
Contabilidad de la codificacion asignada a los activos
adquiridos durante cada mes para que sean incorporados al
Control Contable correspondiente(esto ahora ya no se hace lo
lleva solo el encargado de activo fijo)

El encargado de Activo Fijo en coordinacién con el
encargado de  contabilidad  deberd  elaborar
conciliaciones mensuales de los Bienes adquiridos




CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR

CIF C o) MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ot e oneot
) PAGINA
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA: 1DE4
9 LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DE ACTIVO FIJO EDIgl(’)N
CONTENIDO:
1. PROPOSITO

2. PROCEDIMIENTOS

ELABORADO POR: GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

CARGO: GERENTE

REVISADO POR:  DIRECCION EJECUTIVA'Y UPI

APROBADO POR: JUNTA DIRECTIVA
DICIEMBRE 2016




CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR

CIF C o) MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS wR
PAGINA
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA: 2DE4
9 LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DE ACTIVO FIJO EDI%I(’)N

CONTENIDO:

1. PROPOSITO

Establecer existencia, asignacion, ubicacion y estado de los bienes muebles mediante la verificacion fisica de
los mismos




€

CIFCO

CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

EL SALVADOR

NNNNNN OS PARA CRECER

e ———
e ————

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA:

LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DE ACTIVO FIJO

PAGINA
3DE4

EDICION
2

No

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS
REQUERIDOS

DOCUMENTOS
GENERADOS

El encargado de activo fijo planifica y coordina con los
colaboradores de la gerencia administrativa financiera
las actividades para iniciar el inventario, para lo cual
debera elaborar el instructivo correspondiente

Encargado de
Activo Fijo

Los encargados del activo fijo administrativo y de
mantenimiento respectivamente y imprimen listado
general de los bienes que corresponden controlar a
personas que colaboraran con el inventario fisico, asi
como la unidad de auditoria interna observara el
proceso de toma fisica de inventario

El encargado de la seccién de Activo Fijo informard a la
unidad de Auditoria sobre las fechas en que se llevara
el levantamiento del inventario del Activo Fijo debiendo
hacerle llegar copia del instructivo elaborado para ello

El encargado de Activo Fijo con los colaboradores
realizan el inventario, cotejando el cédigo del bien, su
descripcién y ubicacion, verificando que estos coincidan
con los detallados en los listados, dejando plasmado en
formularios de levantamiento de inventario fisico (FCAF-
015) la firma de la persona que efectto la constatacion
y el responsable de su custodia y el auditor que observa
dicho proceso

Si existiere diferencia entre listados y constataciones
fisicas se solicitaran las explicaciones de la persona
responsable a quien le ha sido asignado el activo

El encargado de Activo Fijo remitird a la Gerencia
Administrativa Financiera el listado de los activos fuera
de uso, obsoletos e inservibles, asi como los no
encontrados fisicamente, listado que posteriormente
analizara la comisién nombrada para ello y lo reportarén
a la Direccién Ejecutiva para el tramite correspondiente
de aprobacion por Junta Directiva, para su descargo
contable y definicion del destino que se le dara a los
bienes

Informe,
formularios,
acta de
autorizacion
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Si existen inconsistencias, los encargados del control de
los Activos Fijos seran los responsables de investigar
las mismas con los custodios y se realizaran las
correcciones necesarias en los listados de activo,
remitiendo copia del mismo a Contabilidad para los
ajustes correspondientes

En caso de que hubiese salidas, traslados, pérdidas o
transferencias no documentados, los que tuvieren los
bienes bajo su custodia deberan llenar los formularios
para que sea actualizado el sistema de bienes muebles

Formulario

El encargado de Activo Fijo pasa estos a la Gerencia
Administrativa Financiera. En el caso de pérdidas
debera elaborar y remitir un Informe

Informe

10

La Gerencia Administrativa Financiera revisa, analiza el
informe y remite a la Direccidon Ejecutiva para las
acciones correspondientes

11

El encargado de Activo Fijo, si existen correcciones en
sus listados, las hace y actualiza los datos en el sistema
de Bienes Muebles que presentd inconsistencias

12

El encargado de Activo Fijo archiva los listados de
Bienes Muebles, junto con los informes remitidos a la
Gerencia Administrativa Financiera y archiva el
resultado del inventario fisico
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DE DONACION, VENTA O DESTRUCCION

1. PROPOSITO

Definir el destino de los bienes muebles que ya no tienen ninguna utilidad para la institucion y que han sido
declarados como obsoletos e inservibles en la constatacion fisica
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El encargado de Activo Fijo, solicita por escrito al
Gerente de Administracidon Financiera el descargo de
los Bienes Muebles que se encuentran en las
instalaciones de la Institucién, obsoletos o inservibles,
adjuntando el listado con el estado de los bienes quien
se reline con los demas integrantes de la comisién
nombrada para ello

El Gerente de Administracién Financiera, en conjunto
con los miembros de la comision analiza el listado y
elabora un informe dirigido al Director Ejecutivo,
solicitando aprobaciéon de Junta Directiva para el
descargo contable de los bienes

La Junta Directiva mediante acuerdo aprueba el
descargo del Activo Fijo y sugiere a la comision para
que analice el destino de los bienes y realicen la
propuesta a Junta Directiva

La comision de descargo nombrada para tal fin, analiza
las diferentes alternativas segun el estado de los bienes
proponiendo a la Junta Directiva el destino de los bienes
la donacién, venta en subasta, destruccion o cualquier
otro destino que la Junta Directiva a su juicio crea
conveniente

La Junta Directiva analiza la proposicién (el informe) de
la comision vy, si el acuerdo es de venta en subasta,
procede al nombramiento interno o externo de peritos
segun sea el caso, para la valoracion respectiva

El Director Ejecutivo gira las instrucciones emanadas de
la Junta Directiva a la Gerencia de Administracion
Financiera para que se le dé cumplimiento al acuerdo

El Gerente de Administracion Financiera solicita a la
Direccién Ejecutiva la contratacion, a través de la UACI,
de peritos evaluadores para que realicen la valoracion
de los bienes muebles
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Una vez los peritos hayan establecido el precio
base de venta, se remite el informe a la Direccion
Ejecutiva y este a su vez lo hace del conocimiento
de la junta directiva para su aprobacion
posteriormente de esta, se procede a la realizacion
de la subasta

Si el acuerdo de junta directiva es de donacion ya
sea interna o externa, se procede a la elaborar el
acta respectiva para evidenciar la recepcion de los
bienes por la institucion que la junta directiva
decidié que se le donara o al personal que se le
donard

10

Si el acuerdo es de destruccion, la direccién
ejecutiva remite el acuerdo a la gerencia
administrativa financiera quien elabora el acta
respectiva la que debe de firmar el encargado del
activo fijo a quien corresponda el control de los
bienes a destruir: la Gerencia de administracién
financiera, el Director Ejecutivo, y Auditoria Interna,
esta Ultima en calidad de observadora del proceso
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1 PROPOSITO

Normar el proceso para la administracién y control de bodega, que consiste en custodiar y ejercer el control
de entradas y salidas de materiales, herramientas y equipos usados en el desarrollo de actividades propias
del Centro Internacional de Ferias y Convenciones, estableciendo prioridades y equilibrando costos, calidad
y tiempo, asi como la seguridad necesaria

2. USUARIO
Todo aquel que requiere un bien o servicio necesario para el desempefio de sus funciones

encomendadas.

3. POLITICAS
31 Asignar dentro del recinto un espacio que reuna todas las caracteristicas necesarias para mantener en

buen estado todos los bienes almacenados, para minimizar su deterioro y con seguridad para evitar

extravios y pérdidas

32 Todo movimiento de articulos debera ser registrado en tarjetas y en el software de control de materiales
y se entregara informe al departamento de contabilidad

3.3 Para las diferencias encontradas en el reporte de variaciones de inventario fisico contra el escrito, el
responsable de Bodega debera dar la explicaciéon correspondiente. Si ésta no es satisfactoria, la
Administraciéon procedera a descontar el valor de los faltantes a las personas responsables del
resguardo de los bienes.

3.4 Establecer control de stock (maximos y minimos de existencia) para satisfacer en tiempo oportuno la
demanda de materiales y evitar compras apresuradas en condiciones desfavorables para la Institucion y
por ende evitar pérdidas por el deterioro de los inventarios ociosos.

3.5 Para el control de Activo Fijo, el encargado colocara en una parte visible el codigo correspondiente
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DOCUMENTOS | DOCUMENTOS
No ACTIVIDAD RESPONSABLE REQUERIDOS | GENERADOS
Verificar la existencia fisica de cada uno de los Jefe de Bodega Inventario
1 materiales y suministros solicitados
Procede a entregar al solicitante, firmando y sellando Jefe de Bodega Orden de retiro
2 ambos(bodeguero y solicitante) el formulario de retiro de de materiales
materiales
3 Efectlia descargo en tarjeta y sistema mecanizado Jefe de Bodega y
Aucxiliar de Bodega
Si no tuviera existencia, comunica a solicitante y hace |  Jefe de Bodega Requisicion de
4 pedido a encargado de compras. compra
Recibe materiales(verificando que el producto a recibir | Jefe de Bodega Factura y/o envio y
5 cumpla con las especificaciones técnicas solicitadas) orden de compra
ylo contrato
Aucxiliar de Bodega
6 Da ingreso registrando en tarjeta de producto
Ingresa a control de sistema mecanizado con el codigo | Jefe de Bodega
7 que le corresponde, si fuere producto nuevo, solicita a
contabilidad la asignacién de un nuevo codigo
8 Guarda en estanteria y/o anaqueles correspondiente Auxiliar de Bodega
9 | Elabora informe de existencias, entradas y salidas de | Jefe de Bodega Informe de
productos en forma mensual existencias
Presencia levantamiento de inventario fisico al finalizar |  Jefe de Bodega Inventario Anual
10 |elafio
11 | Concilia los movimientos de inventarios con contabilidad |  Jefe de Bodega
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SE LLEVARA UN CONTROL DE LOS BIENES REUTILIZABLES QUE SE ORIGINAN ASI:
CUANDO SE ENTREGA UNA HERRRAMIENTA NUEVA Y/O PRODUCTO DE LARGA VIDA, CUANDO INGRESA
NUEVAMENTE PASA AL CONTROL DE REUTILIZABLE.

Interesado se presenta a bodega para solicitar
herramienta y/o material reutilizable

Jefe de Bodega y
Aucxiliar de Bodega

Anota en el libro multicolumnar ( fecha, nombre del

Jefe de Bodegay

para su posterior descargo definitivo

2 |articulo ylo herramienta y entrega firma de| Auxiliar de Bodega
recibido)
Al finalizar la jornada, se da reingreso de| Jefe de Bodegay
3 herramienta (firma en casilla de devolucion si| Auxiliar de Bodega
hubiere faltante o deterioro) anotar observaciones
La herramienta o articulo que regresa deteriorada | Jefe de Bodega y
4 |o inservible, se anota en la casilla de inservible | Auxiliar de Bodega
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DOCUMENTOS | DOCUMENTOS
No ACTIVIDAD RESPONSABLE REQUERIDOS | GENERADOS

Factura o Nota
1 Recibe equipo verificando marca, modelo y serie Encargado de activo | de Envio, orden
Segun caracteristicas fijo de compra o
contrato

2 Les asigna cddigo y da ingreso en cuadro de| Encargado de activo
control de activo fijo fijo

3 Coloca en parte visible del bien el codigo | Encargado de activo

correspondiente fijo

4 Entrega equipo a interesado y/o solicitante(cuando | Encargado de activo Acta de entrega
es el administrador de contratos) fijo

5 | Verifica estado y datos del equipo y firma de Interesado Acta de entrega

recibido (cuando es el administrador de contratos)
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No

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS
REQUERIDOS

DOCUMENTOS
GENERADOS

Registra la informacion para generacion de planilla,
imprime planilla en estado preliminar, y la envia a
pagaduria para revision de los descuentos mensuales
de ley (afp’s, ISSS, Renta) y otras descuentos como:
prestamos, embargos judiciales, etc.

Recursos Humanos

Permisos
personales,
Ordenes de
descuento,

embargos

judiciales

Planilla
Preliminar

Revisa en planilla preliminar, calculo de descuentos de
ley y otros detallados en el numeral anterior. Si estan
correctos, remite a recursos humanos

Pagaduria

Imprime resumen de la planilla definitiva, firma y sella
en original y la remite a presupuesto para que sirva de
base en el registro de compromiso presupuestario.
Adicionalmente, remitirda archivo que contiene
informacién registrada en el sistema de informacion de
Recursos Humanos

Recursos Humanos

Recibe resumen de planilla definitiva, asi como el
archivo que contiene la informacién registrada en el
SIRH

Efectua carga automatica

Genera Compromisos presupuestarios e
reportes

Archiva reporte y resumen de planilla

Nota: en el proceso de carga automatica genera un
compromiso por cada NIT, por lo tanto debera
imprimirse los reportes correspondientes a todos los
compromisos generados

imprime

Presupuesto

Remite a pagaduria un resumen de planilla definitiva
para ser utilizado como documento de respaldo del
devengado de la obligacion y dos ejemplares de la
planilla definitiva, para respaldar el pago. Todos los
documentos deberan estar firmados y sellados en
original, inicamente por los responsables de administrar
el Recurso Humano en la institucion

Recursos Humanos
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No

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS
REQUERIDOS

DOCUMENTOS
GENERADOS

Recibe los documentos detallados en el paso anterior y
con el resumen de la planilla, procede de la manera
siguiente:

Revisa que las obligaciones generadas via carga
automética se hayan generado de acuerdo a datos de
planilla

Remite a Contabilidad primer ejemplar para que
proceda a validar las Pagaduria obligaciones

Nota: en este momento, la Pagaduria no archivara
documento alguno.

Custodia temporalmente los 2 ejemplares de la planilla
definitiva, los cuales seran utilizados para el momento
del pago.

Pagaduria

Recibe resumen de planilla definitiva, revisa
cumplimiento de aspectos legales y técnicos, y si tuviera
observaciones lo informa a pagaduria para su
correccion; caso confrario valida en aplicacién
informatica SAFI, los datos contenidos en el auxiliar de
obligaciones por pagar y genera partida contable del
devengado del egreso

Imprime comprobante contable del registro efectuado y
archiva con original resumen de planilla definitiva.

Contabilidad

Verifica disponibilidad en la cuenta bancaria para el
pago de remuneraciones y emite dos ejemplares del
listado de abono a cuenta por el monto correspondiente
a los salarios liquidos de los empleados; los cuales
seran firmados por el pagador y refrendario de la cuenta
bancaria abierta para el pago de remuneraciones

Pagaduria

Remite listado de abonos a cuenta debidamente
autorizados al banco comercial y recibe nota de cargo
por el monto total de los abonados a cuenta autorizados

Pagaduria
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS
REQUERIDOS

DOCUMENTOS
GENERADOS

10

Efectua remesas o pagos a instituciones acreedoras por
los montos correspondientes por los a los descuentos
aplicados a los salarios de los empleados ( detalle en
paso 1)

Pagaduria

1"

Registra en auxiliares de obligaciones por pagar y
bancos, la informacion relacionada con los pagos
efectuados, archiva copias y remite originales de la
siguiente documentacion a contabilidad para efectos de
validacion de los registros:

Planilla con firma de los empleados

Listado de abonos a cuenta con la firma de recibido por
el banco comercial

Nota de cargo por el monto total de los abonos a cuenta
autorizados

Formularios: Declaracion para el pago de impuestos,
isss, afp’s, instituciones crediticias y otros

Copia de cheque o remesa por el pago de obligaciones
correspondientes a descuentos

Pagaduria

12

Recibe la documentacion detallada en el numeral
anterior y procede de la manera siguiente:

Revisa cumplimiento de requisitos legales y técnicos
Valida la informacién incorporada en los auxiliares de
obligaciones por pagar y bancos, en lo referente al
pagado. Si existieran observaciones lo informa a
pagaduria para su correccién

Efectua proceso de generacién de partidas de pago
Imprime registro contable y anexa en archivo

Contabilidad
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2
DOCUMENTOS | DOCUMENTOS
No ACTIVIDAD RESPONSABLE REQUERIDOS | GENERADOS
Elaboracion de requerimiento para adquision de | Encargado de Activo
1 papeleria y Utiles de oficina Fijo Requisicion
Recibe materiales y utiles a bodega conforme a la orden | Encargado de Activo Orden de
2 de suministros y firma factura de crédito fiscal Fijo compra
Encargado de Activo | Factura crédito
3 Registra en el sistema los articulos recibidos Fijo fiscal
Encargado de Activo
4 Entrega a los solicitantes mediante formulario los Fijo Orden de salida
requerimientos de papeleria y Utiles debiendo contar
con la autorizacion del jefe por el solicitante
Si no existieran los materiales solicitados, informara al | Encargado de Activo
5 solicitante y anulara la solicitud Fijo
Al final de cada mes, elaborara un listado con las | Encargado de Activo | Orden de salida | Informe
6 existencias Fijo
Encargado de Activo
7 Las compras que se realicen, deberan ser las Fijo
necesarias evitando mantener stock muy altos
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4, PROCEDIMIENTOS

ELABORADO POR: UACI

CARGO: JEFATURA

REVISADO POR: DIRECCION EJECUTIVAY UPI

APROBADO POR: JUNTA DIRECTIVA
DICIEMBRE 2016

1 OBJETIVO
Normar el proceso en la gestion de adquisicion y contratacidn de obras, bienes y servicios, necesarios para el
buen funcionamiento del Centro Internacional de Ferias y Convenciones, en concordancia con lo establecido
en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidn Publica, y su Reglamento, Ley del CIFCO e
Instructivos emitidos por la UNAC.

2, USUARIO
Es todo aquel que requiere una obra, bien o servicio necesario para el desempefio de sus funciones
encomendadas.
Para normar el procedimiento, a continuacién se detallan los pasos, la accién y el responsable de la misma;
asimismo se indica el formulario a utilizar.

3. POLITICAS
GENERAL:
Ejecutar y supervisar todos los procesos de adquisiciones y contrataciones conforme a la LACAP y su
reglamento, garantizando ademas la eficiente aplicacion de los recursos mediante la adquisicion oportuna, en
las mejores condiciones de precios, calidad, soporte técnico y garantia.
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ESPECIFICAS:

31 Todas las adquisiciones deberan ser respaldadas por escrito, llevando el expediente respectivo de cada una
(Requisicion, términos de referencia, especificaciones técnicas, Bases de Licitacion o Concurso, Ofertas o
cotizaciones, 6rdenes de compra y/o contratos).

32 El Proceso de compra sera realizado conforme a lo establecido en la LACAP y su Reglamento, Politicas y
normativa emitida por la UNAC.

33 Toda, obra, bien o servicio solicitado por las unidades debera hacerse mediante requisicion debidamente detallado
y especificado.

34 Al solicitar las cotizaciones, debe considerarse :
0 Tiempo de Entrega
0 Forma de Pago
0 Garantia (cuando aplique)
I Soporte Técnico (cuando aplique)

35 Consolidar Reguerimientgs de un mismo tipo para que las operaciones no se fraccionen y quedar comprendidas en
los supuestos de excepcién de Licitacion.

36 Las adjudicaciones se haran al ofertante que cumpla con las especificaciones técnicas, el precio y la calidad.

37 Solamente se recibiran obras, bienes y servicios que cumplan con las especificaciones y condiciones pactadas en

la Orden de Compra o contrato.

38 El Plan Anual de Adthisiciones y Contrataciones debera elaborarse en los formatos o en medios informéaticos
proporcionados por la UNAC, en concordancia con los techos presupuestarios respectivos.

39 El Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones podra modificarse durante la ejecucion del ejercicio fiscal
debidamente sustentado por cambio en planes de trabajo, prioridades institucionales o contingencias. EI mismo
debera ser informado a la UNAC y divulgado.

310 {Qdependietntemente del monto de la compra, debera solicitarse la asignacion presupuestaria al Encargado de
resupuesto.

341 La adquisicion de materiales y papeleria de oficina u otros bienes, se limitarén a lo estrictamente necesario para el
_n%r_ma dest?lrrollo de las labores, evitando las compras destinadas a formar reservas de inventarios en insumos no
indispensables.

312 Verificar la existencia de productos a fin de ajustar, sobre una base real, los volumenes a adquirir y el periodo en
que los mismos seran necesarios.

313 Se deberd buscar la compra de bienes originales con el propésito de conservar los servicios de mantenimiento y
las garantias de fabrica respectivas.

3.14 No se deberd realizar negociacion de precios, valores a?re ados o especificaciones de productos durante el
proceso con ningun ofertante, inclusive aquel que haya resultado mejor evaluado.
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DOCUMENTOS | DOCUMENTOS
No ACTIVIDAD RESPONSABLE REQUERIDOS | GENERADOS
Identifica la necesidad de la obra, bien o servicio.
1 Elabora Requisicion de suministros y servicios y| Unidad Solicitante | Requisicion de
gestiona previo presupuestario suministros y
servicios
Encargado de
2 Emite previo presupuestario y entrega a solicitante Presupuesto
Elabora términos de referencia o especificaciones Requisicién de
3 técnicas de la obra, bien o servicio y traslada a jefe de | Unidad Solicitante | suministros y
UACI o Técnico de UACI con autorizacion respectiva servicios
Recibe requisicion de suministros y servicios y verifica
4 que contenga, términos de referencia o especificaciones Jefe de UACI o
técnicas y previo presupuestario. Técnico de UACI
Abre expediente, realiza invitaciones, publica en la
pagina de COMPRASAL, para promover competencia y Formato de
5 procede segun art.40 literal “b”. Sila compra de la obra, |  Tacnico de UACI resolucion
bien o servicio es de ofertante Unico o de marca razonada
especifica, se redacta resolucion razonada para compra
directa
Recibe cotizaciones, elabora cuadro comparativo de Formato de
6 ofertas, firma de elaborado y traslada expediente a | Técnico de UACI cuadro
Formato de
7 Recibe expediente, analiza ofertas, da recomendacion | Unidad Solicitante cuadro
justificando las razones y devuelve a UACI comparativo
Formato de
8 Recibe expediente, revisa ofertas, cuadro comparativo, Jefe de UACI cuadro
recomendacion, firma y sella de visto bueno comparativo
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DOCUMENTOS | DOCUMENTOS
No ACTIVIDAD RESPONSABLE REQUERIDOS | GENERADOS
Revisa cotizaciones, cuadro comparativo, adjudica y
9 devuelve a UACI Presidencia o
Persona Delegada
Elabora orden de compra o contrato, obtiene firma y
10 | sello del jefe de UACI, Presidencia o persona delegada | Técnico de UACI Formato de
y entrega copia al administrador de contrato y al contrato u orden
encargado de presupuesto para que elabore de compra
compromiso presupuestario
11 | Elabora e imprime el compromiso presupuestario en Encargado de Compromiso
original y copia y entrega a técnico de UACI Presupuesto presupuestario
Recibe compromiso presupuestario, archiva copia en
12 |expediente y entrega original a contratista juntamente | Técnico de UACI
con original de contrato u orden de compra
13 | Recibe original de compromiso presupuestario, contrato
u orden de compra y procede a entregar la obra, bienes Contratista
0 servicios
Recibe la obra, bienes o servicios, elabora acta de | Administrador de Formato de
14 | recepcion, firma y sella conjuntamente con contratista. Contratos acta de
Entrega original a contratista y remite copia a la UACI Recepcion
Recibe acta de recepcion e incorpora a expediente de
15 | proceso de compra Técnico de UACI
Solicita quedan en pagaduria, proporcionando: contrato
16 |u orden de compra, compromiso presupuestario, acta Contratista

de recepcion y comprobante de crédito fiscal o factura

La orden de compra debera ser firmada por:
Jefe de UACI- Visto Bueno
Presidencia o Persona asignada —Autorizado

Nota: En las compras por Libre Gestion se debe tener
muy en cuenta la prohibicion establecida en el art.70 de
la LACAP: “No podra adjudicarse por Libre Gestion
la adquisicion o contratacién del mismo bien o
servicio cuando el monto acumulado del mismo,
durante el ejercicio fiscal, supere el monto
estipulado en la ley para dicha modalidad”.
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DOCUMENTOS | DOCUMENTOS
No ACTIVIDAD RESPONSABLE REQUERIDOS | GENERADOS
Identifica la necesidad de la obra, bien o servicio y
1 elabora Requisicién de suministro y servicio, con| Jefe de la unidad Requisicion de
justificaciones  respectivas,  gestiona  previo Solicitante suministros y
presupuestario y somete a consideracion del titular servicios
Emite previo presupuestario y entrega a solicitante Encargado de
2 presupuesto
Prepara informe y fraslada a junta directiva para Presidencia o
3 autorizacion y nombramiento de la comision de| Persona delegada |Punto de Acta
evaluacion de ofertas (si aplica) y emision de punto de
acta razonado
Recibe requisicion de suministros y servicios y verifica
4 que contenga, términos de referencia © Jefe de UACI o
especificaciones técnicas y previo presupuestario Técnico de UACI
Formato de
5 Determina que la adquisicién esta comprendida dentro Jefe de UACI Resolucion
de las condiciones previstas en el art.72 de la LACAP razonada
Abre expediente, anexa punto de acta razonado o Formatos de
6 declaratorio de urgencia. Elabora juntamente con el Jefe de UACI términos de
jefe de la unidad solicitante los términos de referencia o referencia o
especificaciones técnicas (cuando aplique) especificaciones
técnicas
Realiza invitaciones a proveedores y publica en
7 COMPRASAL, (si la compra del bien o servicio esta| Técnico de UACI Solicitud de
comprendido en los literales a), c), d) y i) del art. 72 de cotizacion
la LACAP, contacta directamente con la persona natural
o juridica)
Recibe ofertas, elabora cuadro comparativo de ofertas,
8 firma de elaborado y traslada expediente a unidad Formato cuadro
solicitante o comision evaluadora para que elabore |  Tgcnico de UACI | comparativo
informe de evaluacién y recomendacién, tomando en
cuenta: precio, calidad, tiempo de entrega, forma de
pago, servicio y otros.
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3
DOCUMENTOS | DOCUMENTOS
No ACTIVIDAD RESPONSABLE REQUERIDOS | GENERADOS
Acta de
9 Elabora informe de recomendacién y traslada con | Unidad Solicitante o | Recomendacién
expediente a UACI para que gestione autorizacion Comision Evaluadora 0
Informe
10 |Somete a Consideracién de Junta Directiva quien Presidencia o Punto de Acta
emite pUntO de Acta Persona De|egada
11 Recibe punto de Acta, elabora Contrato u Orden de | Jefe o Técnico de
Compra,(cuando aplique envia a revision a Gerencia UACI
Legal).
12 | Revisa hace observaciones y/o recomendaciones Gerencia Legal
13 | Atiende observaciones y recomendaciones, imprime | Jefe o Técnico de Formatos
documento, obtiene firmas de aprobado y traslada copia UACI Contrato u
a encargado de presupuesto para elaboracion del Orden de
compromiso presupuestario Compra
Elabora e imprime el compromiso presupuestario en Compromiso
14 | original y copiay entrega a Técnico de UACI Encargado de Presupuestario
presupuesto
Recibe compromiso presupuestario, archiva copia en
15 | expediente y entrega original a contratista juntamente | Técnico de UACI
con original de contrato u orden de compra
Recibe original de compromiso presupuestario, contrato
16 | uorden de compray procede a entregar la obra, bienes Contratista
0 servicios
Recibe la obra, bienes o servicios, elabora acta de
17 |recepcion, firma y sella conjuntamente con contratista. |  Administrador de Forma de Acta
Entrega original a contratista y remite copia a la UACI Contrato de Recepcion
18 |Recibe acta de recepcion e incorpora a expediente de | Técnico de UACI
proceso de compra
19 | Solicita quedan en pagaduria, proporcionado: contrato u Contratista
orden de compra, compromiso presupuestario, acta de
recepcion y comprobante de crédito fiscal o factura.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE OBRAS,
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DOCUMENTOS | DOCUMENTOS
No ACTIVIDAD RESPONSABLE REQUERIDOS | GENERADOS
Identifica la necesidad de la obra, bien o servicio,
1 elabora requisicion de suministros y servicios y| Unidad Solicitante | Requisicion de
gestiona previo presupuestario suministros y
servicios
Encargado de
2 Emite previo presupuestario y entrega a solicitante presupuesto
Elabora términos de referencia o especificaciones Jefe de unidad Requisicion de
3 técnicas de la obra, bien o servicio y traslada a jefe de solicitante suministros y
UACI servicios
Recibe requisicion de suministros y servicios y verifica
4 que contenga, términos de referencia o especificaciones Jefe de UACI o
técnicas y previo presupuestario Técnico de UACI
Abre expediente, elabora bases de licitacién o concurso, Formato de
5 conjuntamente con Unidad solicitante o personal idoneo Jefe de UACI y base de
unidad solicitante | licitacion
Traslada bases de licitacién o concurso y expediente a
6 Presidencia o persona delegada para aprobacion de Jefe de UACI
Junta Directiva
Revisa, aprueba bases y nombra comision de
7 evaluacion de Ofertas, administrador de contrato; emite Junta Directiva Punto de Acta
punto de acta y devuelve a jefe de UACI
Recibe bases de licitacion o concurso aprobadas con
8 |puntodeacta Jefe de UACI
Redacta convocatoria para medios de prensa escrita de Modelo de
9 circulacion en toda la Republica y gestiona su Jefe de UACI aviso de
publicacion convocatoria
Publica en medios de prensa escrita y en la pagina de
10 | COMPRASAL, rubrica y reproduce bases de licitacion o |  Técnico de UACI
concurso, recorta anuncio de publicacion y agrega con
original de base a expediente
Retira bases de licitacion o concurso, contra Modelo
11 | presentacién de recibo extendido por Colecturia y se Ofertante Registro para
anota y firma en registro para control de retiro de bases retiro de bases
0 descarga bases de la pagina de COMPRASAL
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No

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS
REQUERIDOS

DOCUMENTOS
GENERADOS

12

Presenta oferta y firma Registro de presentacion
de ofertas.

Ofertante

Modelo registro
presentacion de
ofertas

13

Realiza acto de apertura publica de ofertas, segun
bases de licitacibn o concurso, verifica
presentacion de garantias de mantenimiento de
oferta.

Jefe y/o Técnico de
UACI

14

Elabora Acta de apertura de ofertas, obtiene firma
de ofertantes o representantes asistentes y les
entrega copia.

Técnico de UACI

Formato acta
de apertura de
ofertas

15

Convoca a miembros de la Comisién de
Evaluacion de Ofertas, nombrados mediante
acuerdo por La Junta Directiva entregandoles
ofertas y expediente para su evaluacion.

Jefe UACI

16

Reciben Ofertas, realizan una revisién general de
toda la documentacion solicitada, analizan y
evallan aspectos legales, técnicos, financieros y
economico; emiten informe de evaluacién y acta
de recomendacion.

Comisién de
evaluacioén de ofertas

17

Revisa expediente, informe y acta de
recomendacion, adjudica o  declara desierta
conforme a recomendacién de CEO, emite Punto
de Acta. Sino acepta la recomendacion, debe
consignar y razonar por escrito su decision para
optar por otra oferta o declarar  desierta la
licitacidn o concurso.

Junta Directiva

Punto de Acta

18

Recibe informe, expediente y Punto de Acta

de Adjudicacion o declaratoria de desierta.

Jefe de UACI

19

Notifica resultado a oferentes participantes. (A
mas tardar 2 dias habiles de haberse proveido el
Punto de Acta).

Jefe de UACI

20

Pasado el periodo de cinco dias habiles de la
Notificacion y no exista recurso de revision,
coordina elaboracion de contrato.

Jefe y Técnico UACI

Modelo
Contrato
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DOCUMENTOS | DOCUMENTOS
No ACTIVIDAD RESPONSABLE REQUERIDOS | GENERADOS
Estando en firme el resultado, gestiona publicaciéon en
21 | medios de prensa escrita y pagina de COMPRASAL. Jefe de UACI
Comunica dia y hora para firma de Contrato a titular o
22 |persona designada 'y convoca a ofertante Jefe de UACI
adjudicatario.
Titular o delegado y
23 Revisan y firman contrato en tres originales adjudicatario
Gestiona entrega de contratos a contratista, encargado
24 |de presupuesto, administrador de contratos y| Técnico de UACI
expediente UACI
Elabora acta para devolucidn de garantias de
25 | Mantenimiento de Ofertas (ofertantes no ganadores). Técnico de UACI | Modelo de Acta
Recibe Contrato y  obtiene Garantia de Fiel Modelos de
26 | Cumplimiento y de Anticipo si procede. Contratista garantias
Elabora e imprime el compromiso presupuestario en Encargado de Compromiso
27 | originaly copia y entrega a Técnico de UACI. presupuesto presupuestario
28 Recibe compromiso presupuestario, archiva copia en| Técnico de UACI
expediente y entrega original a contratista
29 | Recibe copia compromiso presupuestario Contratista
Elabora y entrega a contratista orden de inicio (cuando |  Administrador de
30 |aplica) contratos
31 | Entrega la obra o bienes o el servicio contratado Contratista
Verifican obras, bienes o servicios prestados, elaboran, |  Administrador de | Modelo de
32 |firman y sellan acta de recepcion y entrega original a contratos y actas de
contratista y copia a UACI contratista recepcion
33 Recibe acta de recepcion e incorpora a expediente de
proceso de compra Técnico de UACI
Solicita quedan en pagaduria, proporcionando: contrato,
34 compromiso presupuestario, acta de recepciéon y Contratista
comprobante de crédito fiscal o factura.
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TRASPASO DE FONDO CIRCULANTE A CAJA CHICA EDICION

CONTENIDO:

1. POLITICAS:

11 Si por caso fortuito o fuerza mayor el Fondo de Caja Chica tiene que ser traspasado
interinamente a otro empleado, sera necesario que exista un punto de acta de Junta Directiva
del Centro de Ferias y Convenciones, facultando al empleado para que asuma el cargo,
justificando en la misma acta los motivos que tiene el empleado saliente para cesar
temporalmente en el manejo y responsabilidad del fondo

12 Al momento de traspasar el Fondo de Caja Chica de un empleado a otro, debera hacerse
mediante el levantamiento de un acta que deberan firmar el empleado saliente, el interino
como nuevo responsable, dejando plasmado en ella ademés fecha en que el Centro de Ferias
y Convenciones faculta al empleado que recibe el fondo

13 Para el traspaso definitivo del fondo, sera necesario que Auditoria Interna intervenga, haciendo
el arqueo y elaborando el acta correspondiente, plasmando en ella el acta que faculta al nuevo
manejador del fondo para asumir el cargo

14 En caso que no se cumpla con este procedimiento de traspaso, los empleados responsables
quedan sujetos a responder solidaria e ilimitadamente sobre el monto del fondo, o sobre
cualquier faltante que se estableciere en arqueo

ELABORADO POR: GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

CARGO: GERENTE
REVISADO POR:  DIRECCION EJECUTIVAYY UPI

APROBADO POR: JUNTA DIRECTIVA
DICIEMBRE 2016
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DOCUMENTOS | DOCUMENT
No ACTIVIDAD RESPONSABLE REQUERIDOS 0Ss
GENERADO
S
Verificar la existencia fisica de cada uno de los materiales
1 y suministros Jefe de Bodega Inventario
Procede a entregar al solicitante, firmando y sellando Orden de
2 Ambos (Jefe de Bodega y solicitante) el formulario de retiro Jefe de Bodega retiro de
de materiales. materiales
3 Efectua descargo en tarjeta y sistema mecanizado Jefe de Bodega
Si no tuviere existencia, comunica a solicitante y hace Requisicion
4 pedido a encargado de compras Jefe de Bodega de compra
Factura u orden
5 Recibe materiales (verificando que el producto a recibir Jefe de Bodega de compra o
cumpla con las especificaciones técnicas solicitadas). contrato
6 Da ingreso registrando en tarjeta del producto Auxiliar de Bodeguero
Ingresa a control del sistema mecanizado con el cddigo
7 que le corresponde. Si fuere producto nuevo, solicita a Jefe de Bodega
contabilidad la asignacion de un nuevo cédigo
8 Guarda en estanteria y/o anaqueles correspondiente Auxiliar de Bodeguero
Elabora informe de existencias, entradas y salidas de Informe de
9 | productos en forma mensual Jefe de Bodega existencias
Inventario
10 Presencia levantamiento de inventario fisico al finalizar el Jefe de Bodega anual
ano
11 Concilia los movimientos de inventarios con contabilidad Jefe de Bodega
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DOCUMENTOS | DOCUMENTOS
No ACTIVIDAD RESPONSABLE REQUERIDOS | GENERADOS

Se llevara un control de los bienes reutilizables que se originan asi:
Cuando se entrega una herramienta nueva o producto de larga vida, cuando ingresa nuevamente pasa al control de
reutilizable.

1

Interesado se presenta a bodega para solicitar herramienta
y/o material reutilizable

Jefe de Bodega

Anota en el libro multicolumnar (fecha, nombre del articulo

la casilla de inservible para su posterior descargo definitivo

2 y herramienta y entrega contra firma de recibido) Jefe de Bodega
Al finalizar la jornada, se da reingreso de herramienta

3 (frma en casilla de devolucion si hubiere faltante Jefe de Bodega
deterioro) anotar observaciones
La herramienta o articulo que regresa deteriorada o

4 inservible, se anota en la casilla de inservible, se anota en Jefe de Bodega

ELABORADO POR: GERENCIA DE OPERACIONES

Y JEFE DE BODEGA
REVISADO POR: DIRECCION EJECUTIVAY UPI
APROBADO POR:  JUNTA DIRECTIVA

DICIEMBRE 2016
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CONTENIDO:

17.1 PROPOSITO

Establecer las normas especificas para controlar el buen uso de los vehiculos propiedad del CIFCO, en concordancia con lo
establecido en el Reglamento emitido por la Corte de Cuentas de la Republica.

17.2 ALCANCE

Establecer las responsabilidades, procedimientos y limitantes a que deben cefiirse los servidores que hagan uso, o
intervienen en el proceso de uso de los vehiculos propiedad del Centro Internacional de Ferias y Convenciones.

17.3 RESPONSABLE DE LA POLITICA
La Revision de la Politica es responsabilidad de la Presidencia, por medio de la Gerencia Legal, quien solicitara a la
Junta Directiva de la institucion la autorizacién respectiva.

17.4 DEFINICIONES

FORMULARIO DE MISION OFICIAL: Formato preestablecido, con numero correlativo, donde se detallan las diversas
misiones oficiales a las que son destinados los vehiculos de uso administrativo.

REQUISICION DE COMBUSTIBLE: Formato preestablecido, con numero correlativo donde se especifican las placas del
vehiculo, kilometraje anterior y actual, y el numero de Comprobante de Crédito Fiscal que ampara la compra del
combustible.

VALE DE COMBUSTIBLE: Documentos para compra de combustible.

VEHICULOS DE USO ADMINISTRATIVO: Son los vehiculos que estan identificados con placas N, y con el logo
institucional, los cuales estan destinados al uso operativo de la institucién, y tienen las restricciones de uso establecidas en
las presentes politicas y procedimientos, en la Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial y en el Reglamento
General de Transito y Seguridad Vial.

VEHICULOS DE USO DISCRECIONAL: Son los vehiculos que estan identificados con placas P, y que no poseen
restricciones de uso.

17.5 DOCUMENTOS APLICABLES
*  Formulario de Mision Oficial

Requisicién de Combustible
*  Vale de Combustible

17.6 USO

Los vehiculos propiedad del CIFCO, se utilizaran para el servicio exclusivo de las actividades propias de la institucion o sea
Mision Oficial, por lo tanto, ningtn funcionario ni empleado podra hacer uso de los automotores en su servicio particular.
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No obstante lo anterior, el CIFCO, en concordancia con lo establecido en la Ley de Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial y el Reglamento General de Transito y Seguridad Vial, clasifica el uso de vehiculos de su propiedad asi:

Vehiculos de uso administrativo, son aquellos que poseen placas N, se encuentran asignados a la Presidencia de la
institucion, y su uso estaré condicionado a autorizaciones internas.

NISSAN N-11422 NISSAN N-14414 ISUZU  N-15287 SANLG M-174521 MOTO AVA M-174522
MITSUBICHI  N-11336 CHEVROLET  N-8751 TOYOTA N-8050 SANLG M-174971  YAMAHA M-77454
CHEVROLET N-8752 NISSAN N-3236 SANLG M-181355

Todos estos vehiculos se resguardaran al final de cada jornada laboral en el parqueo del CIFCO ubicado en Avenida la
Revolumon # 222, Colonia San Benito, San Salvador.

Vehiculos de uso discrecional son aquellos que poseen las placas particulares, que se detallan a continuacion:

MAZDA P-414315
NISSAN P-671257
VOLKSWAGEN P- 95357

TOYOTA P-686465

Estos se encuentran asignados al Presidente de la Junta Directiva de la institucion, y es el responsable de su custodia y
cuido. Estos vehiculos podran ser utilizados en horas y dias no habiles, sin necesidad de comprobar la misién oficial que
realice, ademas no estan sujetos que al final de la jornada laboral queden resguardados en las instalaciones de la
institucion.

17.7 POLITICA
17.71 RESPONSABILIDADES

El Encargado de transporte, sera responsable de:

! Firmay sello de autorizacién de las salidas de los vehiculos de uso administrativo de la institucién.

! La custodia de las llaves de los vehiculos de uso administrativo.

I Control y coordinacion del mantenimiento y reparacion de los vehiculos de uso administrativo.

I Laemision, control y resguardo de los formularios de Mision Oficial

I Conservar en buen estado los registros de las misiones oficiales, y una vez estos hayan sido auditados, trasladara
los mismos al encargado del archivo institucional.

La Secretaria de la Presidencia, sera la responsable de:

I Control y resguardo de los vales de combustible, y formularios para su distribucion.

I Realizar un reporte mensual, dirigido a la Presidencia, acerca del consumo de combustible utilizado.

! En caso de que verifique alguna anormalidad, eventualidad, o accidente, debera informar a la Presidencia de la
situacion.

I Realizar oportunamente el tramite de compra del combustible.
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Sera de exclusiva responsabilidad del empleado o servidor que haga uso de los vehiculos institucionales:

" Tramitar la correspondiente autorizacion de salida, llenado el Formulario de Mision Oficial en lo que se refiere a:
Fecha, nombre del conductor, placa del vehiculo, motivo de salida, lugar a que se dirige.
! Trasladar la copia que se deja en porteria para que anoten la hora de salida y el kilometraje.

! Portar su copia durante la realizacion de la mision oficial. En caso de que el empleado durante la realizacion de la
misma, sea detenido o infraccionado por no portar su formulario de Mision Oficial, sera responsable de la
tramitologia y pagos al efecto de liberar el vehiculo.

" A la finalizacion de la mision solicitar a la porteria que se coloque la hora de ingreso a las instalaciones y el
kilometraje de entrada.

! I|Entregar el formulario de la misién oficial, debidamente completado, al encargado de transporte, a la finalizacién de
a misma.

I Solicitar el mantenimiento o reparacién de los vehiculos de uso administrativo.
Sera de exclusiva responsabilidad del Coordinador de Seguridad de la Institucion:

! Conservar los formularios de Mision Oficial, el cual servira como un registro auxiliar al que lleva el encargado de
transporte

! Elaborar un registro en forma de bitacora acerca de las misiones oficiales que se hayan realizado, en el cual
debera plasmarse como minimo la frecuencia de uso de los vehiculos, eventualidades y su estatus, y kilometraje
que marcan al momento del reporte.

! De lainformacion plasmada en la bitacora, debera realizar un reporte mensual, dirigido a Presidencia.

Sera responsabilidad del agente de seguridad en turno:

! Coqucalr en el formulario de Mision Oficial la hora de entrada y salida, y el kilometraje de entrada y salida de los
vehiculos.

Excepciones
En caso de ausencia del encargado de transporte, podra autorizar las salidas de los vehiculos, el Gerente de Operaciones

Cuando sea necesario que el servidor realice una misién oficial, y esta la efectlie en su vehiculo particular, la institucién
reconocera el consumo de combustible y depreciacion de su vehiculo de acuerdo al pardmetro establecido por la Junta
Directiva de la institucion. Para estos efectos, el servidor debera llenar el respectivo formulario de salida de los vehiculos
administrativos.
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PROCEDIMIENTO PARA USO DE VEHICULOS DE USO ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS REQUERIDOS DOCUMENTOS
GENERADOS
Sqlig[tar formulario de
mision oficial (1'y 2) Servidor/motorista Formulario de mision oficial Formulario de mision oficial
Entrega de formulario Encargado de Transporte Formulario de mision oficial Formulario de mision oficial
de mision oficial (1y 2)
Llenado de formulario
de mision oficial (1y 2) Servidor/motorista Formulario de mision oficial Formulario de mision oficial
Solicitar firma del Servidor/motorista Formulario de mision oficial Formulario de mision oficial
formulario de mision
oficial (1y2)
Firma del formulario Encargado de Transporte o Gerente de Formulario de mision oficial Formulario de misién oficial
de mision oficial (1y2) Operaciones
Entrega de llaves Encargado de Transporte
Entrega de formulario Servidor/motorista Formulario de mision oficial Formulario de mision oficial
de mision oficial a
porteria (1y2)
Verificacion de Agente de seguridad en turno Formulario de mision oficial Formulario de mision oficial
autorizacion del
formulario de Misién
Oficial (1y2)
Verificacion del estado Agente de seguridad en turno
fisico del vehiculo
Anotacion de dafios o
alteraciones en el Agente de seguridad en turno Formulario de mision oficial Formulario de mision oficial
estado fisico de
vehiculos tanto en la
salida como al ingreso
(1y2)
Entrega de copia del
formulario de mision
oficial al Agente de seguridad en turno Formulario de mision oficial Formulario de mision oficial
motorista/servidor (1)
Entreg_a.(,je formulario
de mision oficial al Servidor / Motorista Formulario de mision oficial Formulario de mision oficial
agente de seguridad
para cierre del mismo
()




CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR

CIFCO MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS SRttt neos
N NALIONAL F "'x_,,
) PAGINA
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA: 5 DE 7
EL USO DE VEHICULOS INSTITUCIONAL ,
EDICION
3
PROCEDIMIENTO PARA USO DE VEHICULOS DE USO ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS REQUERIDOS | DOCUMENTOS GENERADOS
Remision de

formulario de misién
oficial al coordinador
de seguridad (2)

Agente de seguridad en turno

Formulario de misién oficial

Formulario de misién oficial

Remisién del
formulario de misién
oficial al encargado de
transporte (1)

Servidor / Motorista

Formulario de misién oficial

Formulario de misién oficial

Elaboracion de
bitacora de control de
misiones oficiales

Coordinador de seguridad

Bitacora

Bitacora

Control y resguardo de
la documentacion de
las misiones oficiales

Encargado de Transporte

Formulario de misi6n oficial (1)

Expediente

Control y resguardo de
la documentacion de
las misiones oficiales

Coordinador de seguridad

Formulario de mision oficial (2)

Expediente

Reporte mensual de
las misiones oficiales
que se hayan
realizado

Coordinador de seguridad

Bitacora

Reporte Mensual

*El formulario de mision oficial es emitido en original y copia, y solo para efectos de identificarlos dentro del procedimiento se referira a ellos

asi: formulario original (1) y copia (2)

PROCEDIMIENTO PARA DISTRIBUCION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS DE USO ADMINISTRATIVO

ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS REQUERIDOS DOCUMENTOS GENERADOS
Revision de los niveles
de combustible del Servidor / Motorista

vehiculo

Solicitud de formulario
de requisicion de
combustible

Servidor / Motorista

Requisicion de combustible

Requisicion de combustible

Entrega de formulario
de requisicion de
combustible

Secretaria de Presidencia

Requisicion de combustible

Requisicion de combustible

Llenado de formulario
de requisicion de
combustible

Servidor / Motorista

Requisicion de combustible

Requisicion de combustible

Solicitud de firma para
autorizacion de la
requisicion de
combustible

Servidor / Motorista

Requisicion de combustible

Requisicion de combustible

Firma de autorizacion
de requisicion de
combustible

Encargado de Transporte
| Gerente Autorizado

Requisicion de combustible

Requisicion de combustible
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PROCEDIMIENTO PARA DISTRIBUCION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS DE USO ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD

Entrega de vale
combustible

RESPONSABLE

s de

DOCUMENTOS REQUERIDOS

DOCUMENTOS GENERADOS

Entrega de

comprobante de

Secretaria de Presidencia

Requisicion de combustible autorizada

Vales de combustible

crédito fiscal de
compra de
combustible

Recepcion y custodia
de CCF y compra de

a Servidor / motorista

Comprobante de crédito fiscal (CCF)

combustible

Conformacion de

Secretaria de Presidencia

Comprobante de crédito fiscal (CCF)

expediente de control

Envio

Secretaria de Presidencia

Requisicion de combustible

Expediente

de CCF a contabilidad

Secretaria de Presidencia

Comprobante de crédito fiscal (CCF)

ACTIVIDAD

PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE

Reporte de necesidad

de mantenimiento o

Servidor / motorista

DOCUMENTOS REQUERIDOS

DOCUMENTOS GENERADOS

reparacion del
vehiculo al director
ejecutivo
Autorizacion para la
gestion de

Reporte

mantenimiento o
reparacion del
vehiculo
Realizacion de
requerimiento de
mantenimiento o

Presidencia o Director ejecutivo

Servidor / motorista

Reporte

Memorandum

reparacion del
vehiculo
Firma de requisicion
de mantenimiento o

Memorandum

Requisicion y previo presupuestario

reparacion del

vehiculo
Entrega de requisicion
ala UACI

Encargado de transporte

Servidor / motorista

Requisicion y previo presupuestario

Contratacion del taller
Tramite de salida del

UACI- Presidencia o Director Ejecutivo

Requisicion y previo presupuestario

vehiculo

Servidor / motorista

Requisicion y previo presupuestario

Entrega de vehiculo
en taller conforme a

Formulario de misidn oficial

Orden de suministro o contrato
Formulario de misidn oficial

formulario definido
para ello

Servidor / motorista

Formulario
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ELABORADO POR: GERENCIA LEGAL
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REVISADO POR:  DIRECCION EJECUTIVAYY UPI
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DICIEMBRE 2016

PROCESO 17 EDICION 2: AUTORIZADO POR LA JUNTA DIRECTIVA EN ACTA No 9 DEL 15 DE ABRIL DEL 2015.
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6.0 POLITICAS:

6.1 ARRENDAMIENTO DE SALONES, ANFITEATRO, PABELLONES Y LOCALES.

6.1.1  En el arrendamiento de Salones, Anfiteatro, Pabellones y Locales a personas naturales y juridicas sera
necesario efectuar evaluaciones para conocer en alguna medida la calidad del cliente.

6.1.2  El cliente respondera por dafios y perjuicios en el area arrendada, incluye infraestructura, mobiliario y
equipo.

6.1.3 El cliente es el responsable del montaje y desmontaje requerido en el evento, a excepcidn que en el
contrato se incluya el servicio.

6.1.4 Cuando el cliente muestra interés por realizar algun evento dentro de CIFCO conociendo previamente sus
necesidades y fechas de disponibilidad, se procede a cotizar mediante un formato de cotizacién en el
Sistema de Reserva de espacios que damos a conocer las tarifas y canones que han sido autorizados,
haciendo del conocimiento al cliente que hasta el momento no se ha reservado ningun espacio, pero
que sin embargo necesitamos saber a la mayor brevedad posible su aceptacién, para proceder al
siguiente paso.

6.1.5 Una vez el cliente acepta dicha oferta, se procede a completar la Solicitud de Arrendamientos
Especiales y a bloquear tentativamente el espacio en el Sistema de Reserva de espacios.

6.1.6  El cliente interesado en el alquiler de cualquier Salon, Anfiteatro, Pabellon o Local, debera llenar una
Solicitud de Arrendamientos Especiales, la cual debera ser debidamente completada por la Ejecutiva
con todas las especificaciones y debera ser firmada tanto por el cliente, la ejecutiva y el Gerente de
Comercializacion considerandose ésta como una reservacién tentativa.
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A partir de esta reservacion el cliente debera cancelar el 25% del valor total del arrendamiento en
concepto de anticipo (no reembolsable) en plazo no mayor de cuatro dias habiles después de firmada
la solicitud de Arrendamientos Especiales, para asi asegurar el alquiler del local.

En el momento en que se pague el anticipo, se deberé elaborar y tramitar la firma del contrato.

La Gerencia de Comercializacion, tendré la potestad de modificar los términos de porcentaje del
anticipo y fechas de pago de acuerdo a su consideracion.

6.1.7 Para confirmar el evento, el cliente debera firmar un Contrato de Arrendamiento /y o evento, antes de la
fecha del evento, media vez se firme este contrato se reserva definitivo en el Sistema de Reserva de
espacios.

El pago total del evento, deberé estar efectuado minimo cuatro dias habiles, antes de la realizacion del
mismo.

Adicional a este pago, el cliente debera efectuar un depdsito equivalente al 25% sobre el valor total del
arrendamiento, en concepto de garantia que nos respaldara por cualquier dafio o perjuicio, el cual serd
reembolsado previa notificacion de la Gerencia de Operaciones, de la no ocurrencia de dafios, tanto a
nuestras instalaciones como a terceros, (en el caso de que se hayan incluido otros servicios), para lo
cual el cliente debera presentar el recibo en concepto de devolucion del depésito entregado.

Cualquier excepcion de la fecha limite de pago, debera ser autorizada por la Gerencia de
Comercializacioén.

6.1.8 El Contrato debera ser firmado por el Presidente de CIFCO y por el Representante de la empresa
arrendataria.

6.1.9  Pago de deposito o garantia:

a) En Cuenta de Ahorros de CIFCO en Bancos.

b) Si al finalizar un evento, se detectan dafios y perjuicios en el area arrendada en bienes de la
Institucion, o en dafios a terceros en el caso de haber vendido el paquete junto con servicios extras
incluidos, estos, se cuantificaran y su valor sera descontado del depdsito efectuado inicialmente,
previa comunicacion con el cliente.
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6.1.10

6.1.11

6.1.12

c) Ladevolucion del depdsito total o parcial al cliente, segin sea el caso, debera ser efectuado a mas
tardar el dia viernes posterior al evento.

d) Siel cliente solicita la exoneracion del pago del depdsito, deberéa ser autorizado por el Presidente.

Formas de pago:

a) Pago del valor total del contrato de arrendamiento, mas el 25% de depdsito, a la hora de hacer el
contrato, obviando el procedimiento de anticipo, siempre y cuando sea confirmado inmediatamente
se procede a elaborar la Solicitud de Arrendamientos Especiales.

b) Pago de anticipo del 25% (no reembolsable ya que sera tomado como garantia de realizacion del
evento) cuatro dias habiles, después de firmar la Solicitud de Arrendamiento y el 75% restante mas
el 25% de depésito, cuatro dias habiles (como maximo) antes de la realizacion del evento.

c) En casos especiales, en los que el cliente solicite el pago después de realizado el evento, la
autorizacidn sera tomada por la Presidenta o Gerencia de Comercializacion, previa justificacion.

En el caso de eventos de ultima hora (eventos solicitados con cuatro dias de antelacion), se solicitara

de inmediato el pago del depdsito, mas el pago por el arrendamiento o el servicio a contratar,
exceptuando las Instituciones Gubernamentales y/o instituciones que por su naturaleza lo amerite. El
pago posterior al evento, deberd estar autorizado por la Direccién Ejecutiva o Gerencia de
Comercializacion.

En el caso de cualquier descuento o autorizacion especial, el cliente debera enviar una carta o solicitud
formal a la Gerencia de Comercializacion de CIFCO para solicitar la autorizacion correspondiente de
este descuento a Presidencia.

La Presidencia podra otorgar hasta el 50% de descuento sobre solicitudes de arrendamiento, de
acuerdo a su buen criterio (segun acta No 18/2014-25/07/2014). Para poder otorgar dichos descuentos,
se debera respaldar con la debida documentacién. Dejando sin efecto en todas sus partes las
facultades para la Direccién Ejecutiva y Gerencia de Comercializacidn.
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6.1.13 En el caso de eventos en los que se utilice alguna alianza con nuestros proveedores previamente
establecidos, se estableceran condiciones especificas segun cada negociacion.

6.1.14 Dentro de la renta de salon, pabelldn, anfiteatro o local, se considerard un dia de montaje y un dia de
desmontaje.

Si el cliente excede el tiempo de montaje y desmontaje, se cobrara el 75% del valor de arrendamiento de
medio dia.

Si el cliente solicita dias adicionales para el montaje y/o desmontaje, se cobrara el 75% en base al
canon de arrendamiento diario.

Todo evento debera finalizar a las 2:00 a.m. segun lo estipula la Ley de Ordenanza Municipal.

6.1.15 La Junta Directiva de CIFCO, podra modificar algunas condiciones de arrendamiento. Estas
modificaciones deberan estar amparadas con la documentacion respectiva.

6.1.16 La Ejecutiva responsable del evento debera dar seguimiento a cada oferta desde el momento de su
cotizacién hasta el pago de anticipo.

Sera responsabilidad del Departamento Administrativo darle seguimiento al pago restante, debiendo
notificar a la Ejecutiva responsable que se ha efectuado dicho pago.

6.1.17 De existir algun contratiempo en el pago del evento, la Ejecutiva debera comunicarlo a sus superiores
para autorizar o no el espacio para la realizacién de dicho evento.

En el caso en que los eventos contemplen alguna alianza con proveedores externos, este debera regirse
segun lo convenido con terceros.

7.0 LISTA DE DISTRIBUCION:

7.1 Area 01 Presidencia

7.2 Area 02 Direccion Ejecutiva

7.3 Area 03 Gerencia de Comercializacion

7.4 Area 04 Gerencia de Administracion y Finanzas
7.5 Area 05 Gerencia de Operaciones

7.6 Area 06 Auditoria Interna
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8.1.1

8.1.2

8.1.3

8.0 POLITICAS:
8.1 PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE EVENTOS

Una vez ejecutado todo el proceso de arrendamiento de cualquier evento especial se procedera a
coordinar con el Departamento de Operaciones, la logistica del evento.

Se elaborara un Memorando dirigido al Departamento de Operaciones (REMO= Requerimiento de
Montaje) con todos los requerimientos especificos del evento especial en el que se detalla la fecha,
hora, lugar /es, limpieza, montaje, parqueo asignado, portén de ingreso, personal responsable de
mantenimiento, servicios requeridos, planta de distribucidén del montaje, entre otros. Este REMO debera
estar debidamente numerado en orden correlativo para su mejor control, y cualquier cambio posterior,
se debera hacer referencia del numero de REMO original para mantener una secuencia, el numero sera
correlativo por ejecutiva y se iniciara afio con afio.

La ejecutiva debera solicitar a la Coordinadora de Operaciones, el plano de distribucién del evento para
ser anexado en el REMO, en caso de montajes especiales en el que la ejecutiva considere necesario
adjuntarlo.

La Ejecutiva responsable, debera enviar este REMO a la Gerencia de Operaciones y esta lo coordinara
con todos los involucrados:

Colecturia, Jefatura de Mantenimiento y Seguridad, etc., para que sea coordinado. Si surgiera cualquier
duda, la Ejecutiva junto con la Gerencia de Operaciones debera atender cualquier consulta para evitar
contratiempos.

Se recomienda una reunién previa al evento con todos los involucrados. En el caso exista algun tercero
(proveedor de CIFCO) debera procurarse este presente para coordinar todos los detalles.

8.1.4 El dia del evento se le entregara un radio al cliente para que tenga comunicacién con el personal

responsable que este asignado por parte de CIFCO y cuyos datos se le debera proporcionar al cliente
(nombre y clave del personal que estara destacado), el radio debera ser entregado por la Gerencia de
Operaciones directamente al cliente mediante un acta de entrega. ( se pretende cobrar radios)

Se sugiere que a partir de este momento, se destaque un capitan del evento para atender todas las
necesidades del cliente, el cual debera estar presente durante todo el desarrollo del evento para brindar
una mejor coordinacion y servicio al cliente. De ser esto posible, se elimina el numeral anterior ya que
fisicamente estara alguien de CIFCO presente y responsable del evento. Dicho capitan estara bajo la
coordinacion de la Gerencia de Operaciones.
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8.1.5 Antes que el evento inicie, tanto la ejecutiva como el capitan del evento, deberan supervisar que las
instalaciones estén de acuerdo a lo requerido.

La ejecutiva le presentara al capitan al cliente y le hara ver que él sera la persona que estara presente
durante la realizacion del evento. (Este numeral es en el caso de contar con capitén).

8.1.6 El capitan sera la persona responsable de proveer cualquier requerimiento del cliente durante su evento,
siempre y cuando este estipulado en el REMO (Este numeral es en el caso de contar con capitan).Y en
caso de no estar en REMO, proveérselo y sacarle firma de cargo por extras.

8.1.7  El capitan le hara entrega al cliente, una encuesta de satisfaccion del cliente, para que sea llenada y
nuevamente entregada en un sobre cerrado al capitan, caso de no haber capitan, la ejecutiva
responsable del evento le haré llegar por correo la encuesta para ser contestada.

8.1.8 La encuesta sera entregada al dia siguiente al Gerente de Mercadeo para ser revisada. Sera
responsabilidad del capitan contar con la debida encuesta cada vez que finalice el evento o de la
ejecutiva en el caso que ella la envie. Este procedimiento se haré por la Unidad de Mercadeo.

8.1.9 Al dia habil siguiente, la ejecutiva que atendié el evento, debera comunicarse con el cliente para
ponerse de acuerdo con la devolucidn del depdsito, para el cual, el cliente debera de solicitarlo por
escrito. En el caso que por cualquier motivo no se haya entregado la encuesta, esta también podria
convertirse en una oportunidad para solicitarsela al cliente.

8.1.10 Una vez finalizado el evento, el cliente podrd venir a recoger el quedan del depoésito, previa
presentacion del formulario de Devolucién de Deposito que habia sido entregado por la ejecutiva a la
hora de la negociacion. Gerencia de Operaciones debera pasar informe de dafios un dia o dos dias
habiles después de finalizado el evento.

Los dias para entregar el recibo de Devolucion de Deposito seran Lunes o Jueves en horario de 8:00 a
12:00md o de 1:00pm a 5:00pm. Este se entregara en PAGADURIA y se les emite un QUEDAN

8.1.11 La devolucion del deposito se hara después de ocho dias habiles después de entregado el quedan (Los
dias Viernes), media vez el Departamento de Operaciones ha emitido su reporte de que las instalaciones
no han sufrido ningun tipo de dafios. Caso contrario, informara al cliente para deducirlo de su depésito.

Este depdsito sera devuelto, mediante la emision de un cheque el cual sera entregado en Pagaduria.
9.0 LISTA DE DISTRIBUCION:

9.1  Area01 Presidencia

9.2  Area 02 Direccion Ejecutiva

9.3  Area 03 Gerencia de Comercializacion

9.4  Area 04 Gerencia de Administracion y Finanzas
9.5 Area 05 Gerencia de Operaciones

9.6  Area06 Auditoria Interna
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CLAUSULAS GENERALES PARA EVENTOS ESPECIALES EDICION

LAS SIGUIENTES CLAUSULAS Y CONDICIONES APLICAN PARA LA REALIZACION
DE EVENTOS ESPECIALES EN CIFCO. ESTE DOCUMENTO SE HA ELABORADO PARA
ANEXAR AL CONTRATO QUE SE LE OTORGUE AL CLIENTE PARA SU CONOCIMIENTO.

1. ALIMENTOS Y BEBIDAS

La calidad del consumo de alimentos y bebidas dentro de CIFCO, seré de exclusiva responsabilidad de la
empresa que provea dicho servicio de acuerdo a lo contratado y a lo establecido dentro de las politicas de
cada proveedor o de CIFCO si él fuese el responsable de dar el servicio de alimentacion.

CIFCO, a través de la Unidad de Alimentos y Bebidas se regira bajo los mismos lineamientos de provisién
de este servicio

2. MONTAJE DE SALONES E INGRESO DE MATERIALES (PROVEEDORES, EQUIPO, INSTRUMENTOS,

AUDIOVISUALES, ETC):

Para Congresos, Convenciones, Exhibiciones, efc., que tengan un area exclusiva para el montaje de
stands, la Gerencia de Operaciones de CIFCO debera aprobar el plano con la ubicacion de cada stand
(conexiones eléctricas, separaciones de paneles, maquinaria, equipo, etc.). Asi mismo, el cliente debera
apegarse a los requerimientos para el cuido de perfileria, iluminacién e higiene que el personal de
CIFCO indique.

No se admite pegar ni clavar en paredes o pisos de los salones CIFCO. Caso contrario, el cliente
respondera por los dafios causados, los cuales seran notificados por la Gerencia de Operaciones. No se
permite almacenar materiales inflamables, corrosivos o explosivos en el area arrendada.

El uso de juegos artificiales en un evento, debera ser autorizado previamente por el Departamento de
Operaciones de CIFCO.

No esta permitido cubrir con ningin banner, el logo de CIFCO en la Plaza de Banderas ni otros logos
instalados o sefializaciones dentro del recinto de CIFCO, caso contrario se procedera a retirar dicho
banner.

CIFCO cuenta con un espacio muy reducido de almacenaje, por lo que CIFCO no se hara responsable
de articulos o equipo audiovisual dejados en los salones al finalizar el evento. Por lo tanto deberan de
retirar el equipo al finalizar el mismo.

El mobiliario o0 equipo arrendado por CIFCO al inicio del evento, debera ser controlado al ingreso y
salida de Bodega de CIFCO por el responsable de BODEGA.

Todo el equipo que ingrese al recinto de CIFCO, debera venir debidamente inventariado en original y
copia para asi poder agilizar el proceso de ingreso. Para la salida se hara el mismo proceso.
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Todo proveedor debera ingresar su equipo hasta el salén asignado para el evento y a la vez traer su propio equipo de
descarga (personal y carritos para cargar y descargar dicho mobiliario), en el caso de requerir personal de CIFCO para
ayudarlos, deberd informar a la Gerencia de Operaciones o Ejecutiva responsable del evento, por lo menos 8 horas
antes de llegar a CIFCO para poder programar al personal de apoyo y el cargo respectivo a aplicarse.

Cualquier proveedor contratado por su compafiia 0 persona debera cumplir con las politicas y lineamientos establecidos
por CIFCO, tanto para el ingreso y salida de materiales, como para el montaje y desmontaje, asi como de
comportamiento y presentacion.

No se permite la circulacion de proveedores externos en areas diferentes a sus montajes. El uso de los servicios
sanitarios dentro del area arrendada es exclusivo del arrendatario.

Durante el montaje de eventos, no esta autorizado realizar trabajos, ni permanecer en areas generales dentro de los
salones.

CIFCO no se responsabiliza por el material o equipo depositado en los salones al finalizar el evento. Igualmente la
publicidad del evento con banners, etc., debera ser retirada al finalizar el evento o al dia siguiente, dependiendo de la
hora de cierre del evento y podra ser revisado y supervisado por la seguridad de CIFCO, contra envié de salida, en el
que se detalla todo el equipo y material que se retira contra el listado de ingreso, de manera que coincida.

3. SEGURIDAD Y DANOS:

Los salones fueron disefiados para brindar un servicio comodo y seguro a los usuarios, bajo estandares y normas
locales e internacionales y asi poder atender cualquier emergencia. Por lo tanto, no se pueden hacer cambios
estructurales en los salones al menos que cuenten con el aval del Presidente pertinente.

CIFCO se compromete a entregar el inmueble en buenas condiciones. Cualquier dafio previo a las instalaciones debera
ser notificado por el cliente antes del evento. La notificacién debera hacerse por escrito y dirigida a la Gerencia de
Operaciones de CIFCO para exonerarlo de cualquier cargo al depésito.

El cliente tiene la obligacion de cubrir cualquier dafio que genere sus invitados o proveedores, en las instalaciones de
CIFCO (salones, pabellones, areas publicas y areas de servicios), para lo que CIFCO les indicara la cantidad asignada
para ser pagada.

No se podran bloguear o cerrar puertas con llave de salones si hay por lo menos una persona dentro del mismo.

No se permite clavar, pegar o colgar en las paredes y techo de los salones.
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No se permite utilizar productos inflamables y toxicos dentro de las instalaciones y productos que puedan manchar
puertas, paredes y alfombra.

El uso de candelas para la decoracion de un evento, queda bajo la autorizacién de la Ejecutiva responsable del evento.

El cliente que firme contrato se hara responsable del pago por cualquier dafio que ocasione al inmueble, equipo,
decoracion o instalaciones propiedad de CIFCO. La Gerencia de Operaciones evaluara los dafios ocasionados y es la
Gerencia Administrativa quien hara del conocimiento al cliente, el monto a cancelar; basado en el reporte emitido por la
Gerencia de Operaciones

CIFCO no se hace responsable por la seguridad, pérdida, robo y/o dafio de ningin tipo de objeto en los salones de
eventos quedando este en responsabilidad total del propietario.

CIFCO recomienda que toda persona tome las medidas necesarias para salvaguardar cualquier pertenencia de valor
traida a CIFCO.

CIFCO le recomienda que no deje sus computadoras portatiles, celulares, camaras, equipo audiovisual u otras
pertenencias de valor desatendidos en ningun momento.

Es necesario notificar a nuestro personal operativo que cierre con llave el Salén a la hora que los asistentes salgan de
receso al almuerzo, y al finalizar actividades de montaje en el dia, con el fin de salvaguardar sus pertenencias.

Los agentes de seguridad contratados deberan hacer el control de armas con el Jefe de Seguridad CIFCO (no esta
permitido el ingreso de armas a menos que esté autorizado por la Direccion Ejecutiva o Gerencia de Operaciones).

4. SONIDO:

Queda a criterio de CIFCO la regulacion de los sonidos que perturben en la operacién normal de los eventos y de la
operacion de CIFCO en general.

5. ACCESOS VEHICULARES, ACCESOS PEATONALES Y ESTACIONAMIENTOS:

Para Parqueo, CIFCO cuenta con 466 espacios disponibles en el parqueo general, 87 espacios disponibles en el
Parqueo frente a las Oficinas Administrativas y adoquinado, 187 espacios disponibles en el Poligono 4, y 150 espacios
disponibles para parqueo en la zona ex bazares.

CIFCO no se hace responsable por dafio, robo o pérdida en su vehiculo dentro del recinto de CIFCO.
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C)

Si el cliente requiere estacionamiento adicional al establecido, quedara a criterio de CIFCO otorgarlo 0 no y podria ser
cobrado en un area predestinada.

No se permite la circulacién de vehiculos de ningun tipo en las areas de circulacién peatonal. No se permite
el estacionamiento de vehiculos de ningun tipo en las calles internas de CIFCO.
El cliente negociara con la ejecutiva que lo atiende, los (CAR PASS) pases para estacionamiento VIP.

El personal CIFCO y el publico en general deberan estacionar sus vehiculos en su estacionamiento destinado en posicidn
de salida.

6. FORMA DE PAGO:

Los pagos por arrendamientos de Salones o Pabellones deberan ser cancelados antes del evento:

Se realiza la reserva y se completa la Hoja de solicitud de Arrendamientos Especiales con los datos del cliente.

El cliente deberd hacer efectivo el pago del 25% de anticipo del valor total de arrendamiento en los préximos
cuatro dias habiles. Caso contrario quedara sin validez la reserva.

El cliente debera cancelar el 75% restante del valor total del arrendamiento como maximo cuatro dias habiles
antes del evento. Si el cliente solicita algin consumo adicional durante el evento, este valor debera ser
cancelado a mas tardar dos dias habiles después de finalizado el evento.

El cliente debera hacer efectivo el pago de 25% de depdsito del valor total del arrendamiento y un 100% de
depdsito en caso que fuera evento ROCK, junto con el 75% del restante del valor total del arrendamiento. Este
depdsito es reembolsable y servira para respaldar cualquier dafio o perjuicio que cubre las areas arrendadas.

Si el evento es cancelado, el anticipo no sera reembolsado. Toda cancelacion debera ser justificada por escrito al
Departamento de Comercializacion.

Si el pago se efectua por medio de una transferencia bancaria, CIFCO no se hace responsable por cargos
adicionales que estas generen una vez haya sido generado la solicitud de arrendamiento. Realizada la
transferencia bancaria, el cliente debera enviar a CIFCO dicho comprobante de pago.

g.) Cualquier pago con cheque deberé estar certificado.
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7. GARANTIA:

El cliente debera cancelar el 25% del valor total del arrendamiento como deposito en concepto de garantia por dafios y
perjuicios.

El deposito sera reembolsable, previa notificacion del Departamento de Operaciones de la no ocurrencia de dafios y se
hara efectivo ocho dias habiles después de entregado el quedan, solamente el dia viernes.

8. HORARIOS:
El cliente esta en la obligacion de respetar el horario y fechas de inicio y termino de su evento establecido en el contrato.

Si el cliente se excede de las horas acordadas, se le cobrara la renta correspondiente, siempre y cuando esté disponible
el salon.

Todo evento no deberéa exceder de las 2:00 a.m., segln la ley de Ordenanza Municipal.

9. SOLICITUDES ESPECIALES:

Cuando el montaje del cliente sea complejo o especial, debera comunicarlo a la Ejecutiva que lo atiende para su
aprobacidn y preparacion del mismo.

El arrendatario se compromete a desmontar el salén al finalizar su evento. Otras instalaciones (eléctricas, de sistema o
perfileria etc.) deberan ser solicitadas con 15 dias de anticipacion al evento.

10. REPARACIONES Y MODIFICACIONES:

CIFCO se reserva el derecho de hacer cualquier clase de reparaciones o modificaciones en los inmuebles debiendo
efectuar estos trabajos de manera que no causen molestia al cliente.

CIFCO se reserva el derecho de inspeccionar los inmuebles periddicamente a fin de constatar algin desperfecto o
anomalia

11. OTRAS ESTIPULACIONES:

CIFCO no es responsable de los dafios que se ocasionen a los bienes que pertenezca al cliente 0 a sus expositores que
mantengan en los inmuebles por motivo de acciones subversivas, tumultos, acciones populares o cualquier actividad similar
a las anteriores provenientes de casos fortuitos o fuerza mayor.

CIFCO se reserva el derecho de arrendar el parqueo general previo a evaluacion de eventos a realizarse en el recinto y que

requieren de la ocupacion
Con la firma abajo indicada, el cliente, acuerda haber leido y estar conforme con estas politicas y estara firmada de
aceptacion por el cliente.
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1.0 PROPOSITO

Establecer lineamientos generales que orienten al personal de la Institucion, en la atencion de clientes
participantes en los distintos Eventos Feriales que organiza y es coordinado por CIFCO.

20 ALCANCE

Aplicable a los diversos Eventos Feriales y a la gestién individual del personal involucrado en la atencién al cliente.
3.0 DEFINICION
3.1 PROMOCION DEL EVENTO

Se comunica a los clientes individualmente o en grupo el perfil del evento, incluyendo costos y planos de
ubicacién. Primera convocatoria se retinen los clientes antiguos y la segunda convocatoria a los cliente
nuevos

3.2 CONCERTACION DE CONTRATO

La superficie del Stand se solicita enviando, llenando y firmando el formulario de solicitud de participacion
con los datos del cliente.

El Contrato de Alquiler de espacio entre el Expositor y la CIFCO, se efectia cuando este confirma por
medio de un pago parcial o total del mismo.

Las relaciones entre CIFCO y el Expositor quedan regidas en dicho contrato.

3.3 ORGANIZADORA

Las Normas Especiales de Participacién establecen que la Organizadora, es el Centro Internacional de
Ferias y Convenciones de El Salvador.

34 EXPOSITOR
Cliente del Centro Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador, que alquila el espacio para
participar en los Eventos Feriales.
4.0 RESPONSABLE DE LA REVISION DE LA POLITICA

4.1 Larevisidn de la Politica, es responsabilidad de Gerente Comercial y Legal, quien solicitara a la Presidencia,
la autorizacidn respectiva cuando ésta, sea modificada y se encargara de efectuar las distribuciones
nuevamente

4.2 La revision debera hacerse al menos cada afio, y si no existiere modificaciéon alguna, Unicamente se
cambiara la Portada de la Politica, con datos actualizados.

5.0 DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS 5.1 Normas Especiales de Participacion (Elaborado para cada
una de las ferias) 5.2 Formulario o Solicitud de Participacion.
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6.0
6.1

6.2

POLITICA

MODALIDAD DE PAGO

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

6.1.7

El expositor podrd disponer hasta SEIS meses para efectuar la cancelacion total del valor del
arrendamiento y podra hacerlo en 3 cuotas, (en excepcién de Feria Internacional que solo hay 2 cuotas):

Cancelacién de anticipo, 25% minimo
Pago del 25% transcurridos los tres meses

Pago del 50% restante, 15 dias antes del inicio del evento. En ninglin caso excedera los SEIS meses para
la cancelacion total (se sugiere mantener 3 cuotas toda la feria)

El expositor no tendra derecho a utilizar la superficie adjudicada y/o reservada, sin antes haber cancelado
el 100% del valor del arrendamiento.

Si la cancelacién del 100% del valor del arrendamiento no es efectuado en las fechas estipuladas dentro
del perfil y el plan de la feria, el CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS Y CONVENCIONES podra
disponer sin previo aviso del area reservada y no habra devolucion alguna de pagos efectuadas por el
expositor.

El expositor extranjero, podra cancelar el valor del arrendamiento a través de abono a Cuenta Bancaria en
el exterior en US DOLARES, notificando inmediatamente a CIFCO, via fax u otro medio, para que éste
atienda especificaciones respectivas.

Todo pago realizado por el cliente, debera ser efectuado de preferencia con CHEQUE CERTIFICADO, a
favor del CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR, en efectivo,
tarjeta de crédito (American Express y Visa), tarjeta de débito o a través de Abono a Cuenta en caso del
expositor extranjero.

El expositor es responsable de la construccién y decoracion del Stand, asi como de las instalaciones
eléctricas del mismo, salvo en las reas pre-decoradas y de artesanias. Debera respetar el Reglamento de
Construccion y Decoracién que para tal efecto existe.

La Presidencia, podra hacer excepciones en las formas de cancelacién antes descritas, asumiendo la
responsabilidad por el riesgo de no pago.

CONTRATACION POR EL SERVICIO DE ARRENDAMIENTO:

6.2.1

6.2.2

El Centro Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador, se reserva el derecho de denegar
cualquier solicitud efectuada por el cliente.

Cuando por cualquier causa imputable al participante se produjera la caducidad del Contrato de
Arrendamiento, el CIFCO podra disponer libremente del espacio sin previo aviso al cliente expositor,
perdiendo todos los derechos que a su favor pudieran derivarse del mismo, asi como el importe parcial o
total que hubiese efectuado.
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6.3

6.4

7.0

6.2.3  Se prohibe ceder total o parcialmente las areas contratadas, es decir, que dichas areas o espacios deberan ser
ocupados Unica y exclusivamente por el expositor registrado.

6.24  Se prohibe al cliente exhibir y vender productos no declarados en el Contrato, incluye en Stand, salones,
pabellones, locales, &reas abiertas, foodcourts y kioskos.

6.2.5  Se debera especificar en el Contrato respectivo, todos los articulos de exposicion y venta.

VENTA

6.3.1  El expositor podra vender las muestras en exhibicidn y la mercaderia puede ser retirada una vez se ha adquirido
por el cliente, a excepcion de eventos que exhiban y vendan maquinaria pesada o automéviles o exhibicidn y
venta de electrodomésticos; éstas sélo podran ser retiradas del Recinto Ferial después de clausurado el evento.

MONTAJE Y DESMONTAJE

6.4.1  Sitranscurrido el periodo de desmontaje estipulado por el CIFCO y el expositor atn no ha retirado la mercaderia
y articulos de decoracion, el CIFCO puede retirar dicha mercaderia sin responsabilidad alguna y el almacenaje
de la misma, serd absorbido por el expositor, que se establece en un valor monetario equivalente a
CINCUENTA'Y OCHO DOLARES MAS IVA respectivo, diarios o fraccién. Esta multa es aplicable para todas las
areas y expositores de pabellones, alimentos y areas abiertas.

6.4.2 Si el expositor no ha pagado los gastos extras de servicios que CIFCO le proporciona o en los casos que
involucre paga de impuestos por las ventas efectuadas, el Expositor no podra sacar su mercaderia 0 equipo que
tenga dentro del recinto ferial hasta que solvente los pagos pendientes.

6.5 COBRO DE ENERGIA ELECTRICA Y AIRE ACONDICIONADO

6.5.1 Se cobrara al expositor el consumo de Energia Eléctrica, el cual sera tasado en base a un censo en el
transcurso de la Feria para verificar los kilowatts que se le cobraran.

Con respecto al Aire Acondicionado este debera ser cancelado al mismo tiempo que cancele el 100% del
arrendamiento del espacio, calculado con base al metraje que se contrate, y tarifa vigente autorizada por la
Junta Directiva.

LISTA DE DISTRIBUCION:

7.1 Area 01 Presidencia

7.2 Area 02 Direccion Ejecutiva

7.3 Area 03 Gerencia Comercial

7.4 Area 04 Gerencia de Administracion y Finanzas
7.5 Area 05 Gerencia de Operaciones

7.6 Area 06 Auditoria Interna
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1.0  PROPOSITO
Establecer lineamientos generales que orienten al personal de la Institucién, en la atencion de clientes arrendantes de
infraestructura propiedad del Centro Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador, para la realizacién de
Eventos Especiales.

2.0 ALCANCE
Aplicable a los Eventos Especializados diversos y a la gestion individual del personal involucrado en la atencién al
cliente.

3.0 DEFINICIONES

3.1  Eventos Especializados:
Son los eventos realizados en las Instalaciones del CIFCO, organizados por clientes quienes alquilan la
infraestructura respectiva para realizar eventos comerciales, industriales, politicos, religiosos, sociales, etc.
4.0 RESPONSABLE DE LA REVISION DE LA POLITICA

4.1 La revision de la Politica, es responsabilidad del Gerente Comercial, quien solicitara a la Presidencia, la
autorizacion respectiva cuando esta, sea modificada y se encargara de efectuar la distribucién nuevamente.

4.2  Larevision debera hacerse al menos cada afio, y si no existiere modificacion alguna, Unicamente se cambiara la
portada de la politica, con datos actualizados.

5.0 DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
5.1 Formulario solicitud de Arrendamiento de Eventos Especiales.

5.2  Contrato de Arrendamiento.
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6.0 POLITICAS:

6.1 ARRENDAMIENTO DE SALONES, ANFITEATRO, PABELLONES Y LOCALES.

6.1.1  CIFCO se reserva el derecho de aceptacion de cualquier tipo de evento a realizarse en el recinto.

6.1.2. Toda persona natural o juridica que solicite alquilar las diferentes areas del recinto ferial, debe
solicitar la cotizacion al area de Comercializacion; una vez aceptada la cotizacién el cliente debe
de llenar el formato de solicitud y firmarla por el representante legal en caso de persona juridica, o
la persona responsable en el caso de persona natural para confirmar el arrendamiento del evento
y la Ejecutiva Encargada del Evento.

6.1.3 Una vez firmada la solicitud, el cliente debera cancelar el 25% del total del evento en concepto de
anticipo para elaborar el contrato.

6.1.4. Todo evento en concepto de espectaculo o show debe traer al momento de reservar el area, copia del
recibo de pago a la Alcaldia Municipal de San Salvador.
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6.1.7 El tiempo que se puede mantener una reservacion o cotizacién son 5 dias habiles, si se pasa se hace lo siguiente:

FECHAS LAPSO DE CONFIRMACION

) DEBERAN SER CONFIRMADOS EN EL MOMENTO, CANCELAR
EVENTOS DE 1 DIA PARA OTRO

EL 100% Y DEPOSITO

EVENTOS A UNA SEMANA DE SU DEBERAN SER CONFIRMADOS EN LAPSO NO MAYOR A 48
REALIZACION HORAS Y CANCELADO RESERVA Y DEPOSITO
EVENTOS A DOS SEMANAS DE SU DEBERAN SER CONFIRMADOS EN EL LAPSO NO MAYOR A 5
REALIZACION DIAS
EVENTOS A UN MES O MAS DE SU DEBERAN SER CONFIRMADOS EN EL LAPSO NO MAYOR A
REALIZACION 15 DIAS
EVENTOS A MAS DE 3 MESES DE SU DEBERAN SER CONFIRMADOS EN EL LAPSO DE UN MES
REALIZACION PORROGABLES

A partir de esta reservacion el cliente debera cancelar el 25% del valor total del arrendamiento en concepto de anticipo (no
reembolsable) en plazo no mayor de cuatro dias habiles después de firmado la Solicitud de Arrendamientos Especiales, para
asi, asegurar el alquiler del local.

En el momento en que se pague el anticipo, se deberéa elaborar y tramitar la firma del contrato.

La Presidencia, tendra la potestad de modificar los términos de porcentaje de anticipo y fechas de pago de acuerdo a su
consideracion.

Adicional a este pago, el cliente debera efectuar un depdsito equivalente al 25% sobre el valor total del arrendamiento, en
concepto de garantia que nos respaldara por cualquier dafio o perjuicio, el cual serd reembolsado previa notificacién de la
Gerencia de Operaciones, de la no ocurrencia de dafios, tanto a nuestras instalaciones como a terceros, (en el caso de que
se hayan incluido otros servicios), para lo cual el cliente debera presentar el recibo en concepto de devolucién del depdsito
entregado.

En los casos de eventos de rock de cualquier tipo, menos los religiosos, musica pesada o electrdnica, el cliente u
organizador tendré que cancelar el 100% del total del costo del evento en concepto de depdsito para cubrir cualquier dafio
que genere el desarrollo del evento.

Cualquier excepcion de la fecha limite de pago, debera ser autorizada por la Presidencia.
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a) La Presidencia podra anular los contratos de arrendamiento y de servicios dependiendo de su criterio
en cada caso
6.1.9  Pago de deposito o garantia:

a) Media vez finalice el evento, el cliente debera traer a la mayor brevedad posible el recibo para retiro
de quedan, para proceder a la devolucién del depésito.

Las indicaciones de tramite de devolucion son las siguientes:

INDICACIONES PARA TRAMITE DE DEVOLUCION
DE DEPOSITO REEMBOLSABLE POR EVENTO.

a.1  Presentarlo en papel membretado de la Empresa contratante u organizadora.

a.2 CIFCO recibira este recibo los dias lunes o jueves, en un horario de 8:00 a.m. a 12:00 m. y de 1:00 p.m. a 5:00 p.m.
para entrega de quedan y posterior devolucion de deposito. En las Oficinas Administrativa, ventanilla 3 pagaduria.

a.3. El trdmite y proceso de pago es de 15 dias aproximadamente o se le indicara en la fecha del Quedan.

a.4. El monto del deposito sera devuelto en un periodo de 15 dias habiles a partir de la fecha que el cliente presente el
recibo en pagaduria de CIFCO (Oficinas Administrativas). El Quedan debera tener fecha de pago.




CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR

CI FCO MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS I’Ew
PAGINA

POLITICA PARA: ]
22 CODIGO | S6DES
VENTA PARA EVENTOS ESPECIALES | ™" | engion

6.1.10 El recibo debera tener la siguiente redaccion, por ejemplo:

POR $862.40

Recibi de Pagaduria del Centro Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador la cantidad de OCHOCIENTOS
SESENTA Y DOS 40/100 US DOLARES en concepto de reintegro del deposito por el arrendamiento del (AREA
CONTRATADA) en donde se realizé el evento denominado

ANDINALINK CENTROAMERICA del 6 al 8 de octubre del 2016

San Salvador, 00 de xxxxxx del 2016

Firma

REPRESENTANTE DE FIRMA EN CONTRATO
Cargo

NIT (en caso de ser local)

d) Si el cliente solicita la exoneracién del pago del deposito, debera ser autorizado y evaluado por Junta
Directiva, previa solicitud escrita, en la que el cliente explique el caso. La Junta Directiva tendra toda la
potestad de decision, evaluando cada caso individualmente.

6.1.11  Formas de pago:

a) Pago de contado del valor total de arrendamiento, mas el 25% de depésito, (0 100% en casos de
conciertos de rock o musica pesada) cuatro dias habiles, (a la hora de hacer el contrato, obviando el
procedimiento de anticipo, siempre y cuando sea confirmado inmediatamente y se procede a elaborar
la Solicitud de Arrendamientos Especiales.

b) Pago de anticipo del 25% (no reembolsable ya que sera tomado como garantia de realizacion del
evento) cuatro dias habiles, después de firmar la Solicitud de Arrendamiento y el 75% restante més el
25% de deposito (0 100% en casos de conciertos de rock o musica pesada) cuatro dias habiles, (como
maximo) antes de la realizacion del evento.
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c) En casos especiales en los que el cliente solicite el pago después de realizado el evento, la autorizacion
sera tomada por la Presidencia, previa justificacion del cliente por escrito y cada caso sera evaluado
independientemente.
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7.2
7.3
14
7.5
7.6

NOTA: La Gerencia Comercial, deberd emitir una opinién sobre cada cliente que solicita el alquiler de

infraestructura del CIFCO, considerando para ello entre otros aspectos, el record del cliente en la
Institucion.

La Presidencia, el Director Ejecutivo y la Junta Directiva de CIFCO, podrdn modificar algunas
condiciones del Arrendamiento. Estas modificaciones deberan estar amparadas con la
documentacion respectiva.

En caso de existir algin evento masivo o ferias de terceros se debera cobrar el consumo de energia
eléctrica y agua potable por exceso de consumo, segun tarifa prorrateada por Gerencia de
Operaciones

Area 01
Area 02
Area 03
Area 04
Area 05
Area 06

7.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Presidencia

Direccion Ejecutiva

Gerencia de Comercializacion
Gerencia de Administracién y Finanzas
Gerencia de Operaciones

Auditoria Interna
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1.0 PROPOSITO

Definir guias y requerimientos para estandarizar la gestién de Venta de Servicios orientados a Eventos Feriales.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a Politicas y Procedimientos relacionadas con la gestion de arrendamiento de espacios
a clientes para participar como expositores en los distintos Eventos Feriales.

3.0 DEFINICIONES
3.1 EXPOSITOR

Cliente del Centro Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador, que alquila espacios para participar
en los Eventos Feriales.

3.2 ORGANIZADORA

Establecen las Normas Especiales de Participacion, que la Organizadora de los Eventos Feriales, es el Centro
de Ferias y Convenciones de El Salvador.

4.0 RESPONSABLE DE LA REVISION DE LA POLITICA:

4.1 Larevision del Procedimiento es responsabilidad de la Gerencia de Comercializacion, quien debera hacer dicha
revision, al menos una vez al afio, si no existieren modificaciones, Unicamente cambiara la Portada del
Procedimiento, y hara las distribuciones respectivas de acuerdo a la lista de Distribucién.

50 DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS LA POLITICA:

5.1  Politica Cédigo MPO-GCO-02

5.2  Contrato de Arrendamiento

5.3  Solicitud de Arrendamiento

5.4  Normas Especiales de Participacidn
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS REQUERIDOS DOCUMENTOS
GENERADOS
Definir el perfil del Gerencia de Mercadeo/ Gerencia de Perfil Evento
evento Comercializacion Plano de Distribucion
Elaborar planos de
Distribucion y canones Gerencia de Operaciones Planos del evento y
de arrendamiento Gerencia de Comercializacion cénones
Presentar perfil,
planos de distribucion
y canones de Gerencia de Comercializacion Presentacion
arrendamiento a
comité gerencial
Presentar perfil,
planos de distribucion Gerencia de Mercadeo Punto de Acta Presentacion
y canones a junta Gerencia de Comercializacién
directiva para Gerencia de Operaciones
aprobacion
Revisién de Reg|amento
reglamento del evento Gerencia Legal/Gerencia de
Normas de Comercializacion
Participacion de Ferias
Elaboracion de
cronograma de Gerencia de Comercializacion Cronograma
actividades Unidad de Evento Feriales
Efectuar plan de
comercializacion e Gerencia de Comercializacion
iniciar ejecucion
Coordinar campafia | Gerencia de Comercializacion / Unidad de
publicitaria Comunicaciones
Buscar patrocinios Gerencia de Mercadeo
Coordinar reservacion
de espacios Departamento de Comercializacion
Seleccion de artistas
participantes Staff gerencial
Dar el Visto Bueno a
personal Eventual Gerencia de Operaciones y Recursos
Humanos
Contratacion de
personal eventual Recursos Humanos
Coordinar la
evaluacién del evento Atencion al Cliente Encuesta
Coordinar las charlas
informativas sobre Gerencia de Comercializacion
especificaciones del
evento




'y
@g CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS EL SALVADOR

CIFCO ———
PAGINA
23 PROCEDIMIENTOS PARA: 4 DES
ARRENDAR ESPACIOS PARA PARTICIPAR COMO EDIC2:IC')N
EXPOSITOR EN EVENTOS FERIALES
ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS REQUERIDOS DOCUMENTOS GENERADOS
Preparar conferencias
de prensa, boletines y Unidad de comunicaciones
lanzamiento
Solicitar elaboracion
de credenciales, Unidad de eventos Feriales
bonos, placas a
gerencia de
administracion
financiera
Supervision del Gerencia de Comercializacién
desarrollo del evento Departamento de Mercadeo
Presentar informe final
de desarrollo del Gerencia de Comercializacion ,
evento Unidad de Eventos Feriales
Dar Visto Bueno ala
liquidacion de evento Gerencia Administrativa Financiera
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GERENCIA DE COMERCIALIZACION GERENCIA DE COMERCJALIZACION

éAprobado?

GERENCIA DE COMERCIALIZACION

Envia cartas de
agradecimiento

1

Presenta
informe final
sobre desarrollo
del evento

Fin

v

Revisa con Gerentes el
reglamento del evento

Elabora
cronograma de
actividades

ue Informatica y
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8.0 LISTA DE DISTRIBUCION

8.1 Area 01 Presidencia

8.2 Area 02 Direccion Ejecutiva

8.3 Area 03 Gerencia de Comercializacion

8.4 Area 04 Gerencia de Administracion y Financiera
8.5 Area 05 Gerencia de Operaciones

8.6 Area 06 Auditoria Interna

8.7 Area 07 Departamento de Eventos Feriales
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CONTENIDO

1.0 Propésito

2.0 Alcance

3.0 Definiciones

4.0 Responsable de la revision de Procedimiento
5.0 Documentos aplicables y/o anexos

6.0 Procedimientos
7.0 Diagrama de Flujo
8.0 Lista de Distribucion
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1.0 PROPOSITO

Definir guias y requerimientos para estandarizar la gestién de Venta de Servicios del Centro Internacional de Ferias y
Convenciones de El Salvador.

20 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a Politicas y Procedimientos relacionadas con la gestion de arrendamiento de
espacios infraestructura del CIFCO, para realizar eventos no feriales.

3.0 DEFINICIONES
3.1 EVENTOS ESPECIALES

Son los Eventos realizados en instalaciones del CIFCO, organizados por clientes de la misma, quienes
alquilan la infraestructura respectiva. Son eventos no feriales.

4.0 RESPONSABLE DE LA REVISION DE PROCEDIMIENTO.

4.1  La revision del Procedimiento es responsabilidad de la Gerencia de Comercializacion, quien debera hacer
dicha revision, al menos una vez al afio, si no existieren modificaciones, Unicamente cambiara la Portada del
Procedimiento, y haré las distribuciones respectivas de acuerdo a la Lista de Distribucion.

5.0 DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS

5.1  Politica Cédigo MPO-GCO-03
5.2  Contrato de Arrendamiento
5.3  Solicitud de Arrendamiento
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6.0 PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTOS | DOCUMENTOS
REQUERIDOS | GENERADOS
Recibe email o carta de cliente, solicitando el servicio de Ejecutivas  de | Carta -
1 arrendamiento, verificar fechas disponibles. ventas CIFCO | Solicitud
Ejecutivas de
2 Elaboracién de cotizacién al cliente potencial ventas CIFCO Cotizacion
3 Activar carta oferta y generar solitud de arrendamiento en el Ejecutivas de
sistema de reserva de espacio ventas CIFCO Solicitud
Ejecutivas de
4 Cobro del dep6sito para reservar y garantizar la operacion ventas CIFCO
Area
5 Cobro del valor total del arrendamiento antes de 15 dias del administrativa y
evento ejeCUtiVa ClFCO
6 Firma de contrato, una vez recibido el pago Presidencia
Contrato
Ejecutiva de \(enta
7 Definir logistica operativa del evento CIFCO con clientes Requerimiento
y coordinador de de Montaje
logistica
Gerencia de
8 Autorizacion de remos y recepcion de departamento de comercializacion Requerimiento
operaciones y gerencia de de Montaje
operaciones
Coordinador de
9 Coordinacion y supervision de los eventos Logistica
Recursos
10 Contratacion de personal eventual para cobro, si es necesario | Humanos
o Recibo del
11 Coordinar la devolucion de depdsito efectuado por el cliente Elli%‘g"a de Venta | cliente
Gerencia de
12 Verificar estado de las instalaciones (darios) Operaciones
Gerencia de
13 Devolucién de depdsito a clientes Administracién
Financiera
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Inicio

Gerente de
Comercializacién
recibe solicitud del

cliente

_-

¢Es
buen
cliente?

G. de Operaciones
prepara informe sobre
dafios en instalaciones

Fin

Presidencia
firma contrato

Gerencia de
Comercializacidn recibe
contrato firmado
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8.0 LISTA DE DISTRIBUCION

8.1 Area 01 Presidencia

8.2  Area02 Direccion Ejecutiva

8.3 Area 03 Gerencia de Comercializacion

8.4 Area 04 Gerencia de Administracion y Finanzas
8.5 Area 05 Gerencia de Operaciones

8.6  Area06 Auditoria Interna
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CODIFICACION Y OTROS

PAGINA
1DE1

EDICION
2

MPO-GCO-02
MPO-GCO-03

MPC-GCO-02

MPC-GCO-03

POLITICAS:

ARRENDAR ESPACIOS PARA PARTICIPAR EN EVENTOS FERIALES

VENTA PARA EVENTOS ESPECIALES.

PROCEDIMIENTOS:

ARRENDAR ESPACIOS PARA PARTICIPAR COMO EXPOSITOR EN EVENTOS

FERIALES

VENTA PARA EVENTOS ESPECIALES.

INICIO

INDICA INICIO DEL FLUJOGRAMA

OPERACION / ACTIVIDAD

DETENIDO O EN REVISION

SIMBOLO DE PROCESO, REPRESENTA LA
REALIZACION DE UNA OPERACION O
ACTIVIDAD RELATIVAS A UN
PROCEDIMIENTO

OPERACION / ACTIVIDAD

SIMBOLO DE PROCESO, REPRESENTA LA
REALIZACION DE UNA OPERACION O
ACTIVIDAD RELATIVAS A UN
PROCEDIMIENTO

DESICION

INDICA UN PUNTO DENTRO DEL FLUJO
EN QUE SON POSIBLES VARIOS CAMINOS
ALTERNATIVOS

FINAL

INDICA EL FINAL DEL FLUJOGRAMA

LINEAS DE FLUJOGRAMA

CONECTA LOS SIMBOLOS SENALANDO EL
ORDEN EN QUE SE DEBEN REALIZAR LAS
DISTINTAS OPERACIONES

CONECTOR

REPRESENTA LA CONTINUIDAD DEL
DIAGRAMA DENTRO DE LA MISMA
PAGINA.

QO%EQ L

DOCUMENTO

REPRESENTA CUALQUIER TIPO DE
DOCUMENTO QUE ENTRA, SE UTILICE, SE
GENERE O SALGA DEL PROCEDIMIENTO
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