


CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS
Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR

INDICE

INTRODUGCCION Lottt ettt en et snes s enneenas 2
OBJETIVO GENERAL ..ottt ettt et 3
OBJETIVOS ESPECIFICOS: ...t 3
ALCANCE ..ottt sttt se st en s ssn s assne s 3
BASE LEGAL DE LA PLANIFICACION INSTITUCIONAL ....oovveeeeeeeeeeeeeeeee e 3
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS Y
CONVENCIONES ..ottt sne s senas s aanannans 5
MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL .....ooveiieeereceeee et aess s 6

MISTON ..ottt ettt a et a et st an e st anaenas 6

VISTON: Lottt a st s et e et n et s st et e e st s e et neesanantesanens 6
VALORES ..ottt sttt ettt ent s ese st ane s e en s neenaes 6
DESAFIO ESTRATEGICO ..ottt s st s assanan s 7
EJES ESTRATEGICOS oottt 8
PERSPECTIVAS ESTRATEGICAS ...ttt sne s ssa s e sssasassanens 8
CALENDARIO FERIAL 2021 oot eeeeeeeeeve s st nas s nsssanassssnsssnns 9
PLANES OPERATIVOS ANUALES POR UNIDADES ORGANIZATIVAS. ..o 10




CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS
Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR

INTRODUCCION

La industria de feria y eventos ha sido uno de los principales sectores de la
economia salvadorefia en verse afectado por la Pandemia del COVID 19, debido
a que este rubro genera altas concentraciones de personas, por lo que para su
realizacién se deben limitar el numero de asistentes y cumplir con estrictas
medidas de bio seguridad, para evitar el contagio y propagacion de dicho virus.

Dado que el Gobierno y Estado de El Salvador, establecio en el recinto ocupado
por el Centro Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador {CIFCO) hasta
marzo de 2020, el Hospital El Salvador, para la atencién temprana de la pandemia.
Ello ha limitado el cumplimiento de actividades del CIFCO programadas para el
presente ejercicio fiscal, como lo es la promocién y desarrollo de eventos tales
como ferias, congresos y convenciones.

Esto ha llevado a la revision del Plan Estratégico 2020-2024, y puesto que muchas
de las actividades operativas se dejarcon de realizar, obligandonos a cambiar las
actividades planificadas en un marco de la nueva realidad en la cual nos vemos
inmersos.

El afio 2021, es el sequndo ano de la Ejecucion del Plan Estratégico Institucional
(2020-2024); en el cual, para el Centro Internacional de Ferias y Convenciones
de El Salvador, representa un reto ya que se debe de realizar un ajuste al Plan y
orientar las diferentes acciones encaminadas a nuestra nueva realidad; debido a
que la mayoria de estas, estaban disefadas en funcion del recinto.

El CIFCO, formula el presente Plan Operativo 2021, con actividades, objetivos y
metas, a implementarse en funcién de la situacion actual, en el cual se crearan
formatos de ferias de manera innovadora; trasladando el desarrollo y ejecucion
de las diferentes Ferias a diversos lugares del pais, teniendo en cuenta todas las
medidas de bioseguridad, adaptando nuevos conceptos para reactivar este rubro
y unir tanto a los expositores como visitantes en un escenario seguro, logrando
asi, impulsar la economia a traves de esta plataforma de negocios.

Asi como tambien dentro del aspecto administrativo las diferentes unidades
organizativas de la Institucion, describen dentro de sus planes de trabajo las
actividades que proyectan gjecutar en el gjercicio del afio 2021

Es importante mencionar, que el cumplimiento de metas dependera de la
disminucion o alzas en los casos de COVID-19 en el pais.
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OBJETIVO GENERAL

e Contar con un documento de gestion Institucional en el cual se detallen los
objetivos operativos y actividades a gjecutar dentro del plan operativo anual
2021, por cada una de las Unidades Organizativas del CIFCO.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

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

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

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

ALCANCE

El alcance del Plan Operativo comprende el periodo de 1 de enero al 31 de
diciembre del 2021, en el cual se presentan los objetivos operativos a desarrollar
durante el afio.

BASE LEGAL DE LA PLANIFICACION INSTITUCIONAL

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

* | ey del Centro Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador
Art. 10. Son atribuciones del Presidente de la Institucion:

D) Presentar proyecto de presupuesto Institucional y sus modificaciones, asi
como el plan Operativo Anual a la Junta Directiva.
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Art. 14. Son atribuciones del Director Ejecutivo:

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

e Ley de Acceso a la Informacion Publica {LAIP)

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

e Reglamento de Normas Tecnicas de Control Interno Especificas del Centro
Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador (CIFCO}

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

Art. 39. Establece que la Presidencia, debera someter a Junta Directiva para su
aprobacion, el Plan Operativo Anual Institucional, el cual, una vez aprobado, se
hara del conocimiento de todo el personal.
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MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

MISION:

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

VISION:

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

VALORES

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

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

* Honestidad.

Cuidamos los recursos, la integridad y la imagen institucional.

* Creatividad.

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

Nuestro lema de servicio es "Pasion por la excelencia”.
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EJES ESTRATEGICOS

Lograr rentabilidad y sostenibilidad financiera.

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

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

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

consecucion de negocios en coherencia con las prioridades del Gobierno.
Crear de manera permanente, espacios de convivencia y esparcimiento
familiar.

PERSPECTIVAS ESTRATEGICAS

Clientes

. Finanzas
. Procesos
. Talentc Humano

Tecnologias

. Gobernabilidad

Responsabilidad Social

. Proyectos Especiales
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CALENDARIO FERIAL 2021
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1. INTRODUCCION:

La Asesoria Ejecutiva tiene como objetivo el asesorar a la Presidencia en todos los temas
tecnicos, referente a las actividades que por ley le corresponde desarrollar a la
Institucion, ya sea dentro o fuera del pais. Asi como tambien representar a la Presidencia
en reuniones con el Equipo Ejecutivo en la planificacidon y seguimiento de actividades y
proyectos institucionales.

2. OBJETIVOS OPERATIVOS:

Proponer el calendario de ferias y eventos anual

Dirigir, coordinar y supervisar el disefio de conceptualizacion de los eventos feriales
Proponer actividades gque generen ingreso en los eventos en conjunto con la
Gerencia de Ventas y Mercadeo

Coordinar la logistica previa para el desarrollo de las ferias y eventes Institucionales.

3. METAS:

Propuesta de Ferias y Eventos aprobado

Disefio y conceptualizacion de los eventos feriales

Propuesta de actividades generadoras de ingresos en los eventos

Asignacicen de funciones para la gjecucion de los eventos programados

INDICADOR DE DESEMPENO:

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

# de informes realizados / # de actividades realizadas.
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1. INTRODUCCION:

La Asesoria Juridica es la responsable de velar por el buen cumplimiento de todas
las obligaciones legales de la institucidn, brindar asesoria juridica a todas las
unidades organizativas, representar a la institucion ante entidades publicas y
privadas; promover diligencias juridicas para el cuido de los bienes institucionales;
brindar dictamenes legales y asesoria para la preparacion de informes, estudios,
peticiones y/o cualquier documento gue implique posicion legal.

2. OBJETIVOS OPERATIVQOS:

e Realizar gestiones de inscripcion y renovacion de marcas a favor de CIFCO, asi
como de otros derechos de propiedad intelectual de interés de la institucion.

e Brindar asesoria juridica a Presidencia, Unidades y Gerencias que o requieran.

e Crear y/o modificar los términos y condiciones de uso de la plataforma y/o sitio
Web de CIFCO.

e Modificar y adecuar las Normas de Participacion para las ferias.

e Asistir juridicamente y representar legalmente en procesos administrativos y/o
judiciales en los que deba intervenir la Institucion.

e Elaborar convenios de cooperacion interinstitucional y de patrocinio, a
requerimiento de las areas solicitantes.

e Revisar documentacion legal en procesos de licitacion publica.

e Adecuar proforma, asesorar y revisar contratos de arrendamiento por la
participacion de vendedores/expositores en las ferias.

e Revisar contratos de Adquisicidn de bienes y servicios en el aspecto legal
(personeria de suscriptores).

e FElaborar actas notariales, documentos privados autenticados, finiquitos,
declaraciones juradas, entre otros, que requiera la Institucion.

3. METAS:

e Gestiones de inscripcion y/o renovacion de marcas a favor de CIFCO; asi como
de otros derechos de propiedad intelectual de interés de la institucion, ante el
CNR.

e Brindar asesoria juridica a fin de que las unidades institucionales realicen sus
funciones de conformidad al marco normativo vigente.
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Términos y condiciones de uso de la plataforma y/o sitio Web de CIFCO,
creados y/o modificados.

Normas meodificadas y adecuadas por cada feria.

Representar a la Institucion en procesos legales.

Convenios de cooperacion interinstitucional y de patrocinio de conformidad al
objetivo institucional de ambas partes.

Dictamen técnico sobre la documentacion legal analizada.

Contar con una proforma de contrato, asesorar en la elaboracion del mismo y
revisar los contratos para continuar con el procesc de formalizacion ante
Presidencia.

Contratos revisados para continuar proceso de formalizacion ante Presidencia.
Documentos notariales en los que consten hechos y/o declaraciones rendidos
ante Notario de la Republica.

4. INDICADOR DE DESEMPENO:

La Asesoria Juridica aplicara el siguiente indicador de desempefio para el
desarrollo de las actividades programadas para el afio 2021,

EFICACIA:

Este indicador determina gue los resultados se logren de manera oportuna vy
guarden relacion con los objetivos y metas; por ejemplo:

NUmero de gestiones realizadas / Numero de solicitudes recibidas.

Numero de asesorias brindadas / Numero de asesorias solicitadas.

Normas actualizadas / Normas requeridas.

Numerc de diligencias realizadas / Numero de solicitudes recibidas.

Numero de convenios realizados / NUmero de convenios obtenidos.

Numerc de ofertas evaluadas / Numero de ofertas entregadas.

Numero de contratos revisados / NUumero de contratos entregados.

Numerc de documentos notariales elaborados / Numero de solicitudes
recibidas.
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1. INTRODUCCION:

La Direccion Administrativa Financiera es la encargada de dirigir las gestiones
financieras y administrativas de la Institucion, asegurando el cumplimiento del
marco legal y el apoyo oportuno a todas en las actividades desarrolladas por la
Institucion para el correcto funcionamiento de CIFCO. Integrando Subsistemas
de Presupuesto, Tesoreria, Inversion y Contabilidad Gubernamental.

2. OBJETIVOS OPERATIVOS:

¢ Brindar lineamientos y seguimiento a las unidades que dependen de la DAF para
la administracion eficiente de los recursos.

e Elaborar los informes trimestrales de seguimiento del presupuesto de gasto e
ingresos de eventos propios para las instancias pertinentes.

e Gestionar el funcionamiento efectivo de los comités institucionales
establecidos por ley

e Coordinar el proceso de formulacion del Anteproyecto de Presupuesto Anual.

3. METAS:

¢ Realizar reuniones de seguimiento con las Unidades que dependen de la DAF
trimestralmente.

e Remitir los Informes Financiercs a las instancias pertinentes en el tiempo
oportunoc.

e Implementar reuniones para el funcionamiento efectivos de los comités
Insitucionales en el 2021.

e Flaborar el anteproyecto de Presupuesto para el afio 2022.

4. INDICADORES DE DESEMPENO:

La Direccidon Administrativa Financiera aplicara los siguientes indicadores de
desempeno:
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6. PLAN DE CONTINGENCIA DEL PERSONAL DE LA UNIDAD:

La DAF gestiona las Areas de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad
Gubernamental de la Unidad Financiera Institucional, tomando en consideracion
las atribuciones y funcicones asignadas a las mismas en la Ley AFl y su Reglamento,
gue permite en casos excepcionales, se fusionen las atribuciones y funciones del
Jefe UFI con las del Area de Presupuesto; perc nunca las correspondientes al
Responsable del Area de Tescreria con las del Responsable del Area de
Contabilidad Gubernamental, a fin de mantener una adecuada separacicn de
funciones incompatibles y garantizar el control interno de las transacciones
financieras de la Institucioén.

En el caso de las Areas de Tesoreria y Contabilidad, podréan de manera
excepcional y temporal, realizar registros en dichas areas sus auxiliares,
previamente definidos por cada uno de los encargados.

ANEXO:
Matriz de Excel del POA 2021.
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1. INTRODUCCION:

La Gerencia de Venta es responsable de desarrcllar e implementar estrategias para
desarrollar, promover y comercializar eventos digitales, feriales, especiales y actividades
que generen ingresos a la Institucion durante el afio 2021. Las iniciativas a considerar,
estan enfocadas a establecer creatives nuevos modelos de negocios con alianzas con
otras entidades gubernamentales para el uso de sus instalaciones fisicas, mantener una
capacitacion continua y desarrollo del equipo de ventas, e implementar un eficaz sistema
de informacion con las herramientas tecnoldgicas con gue se cuentan que permita la
adecuada y oportuna toma de decisiones y capitalizacion de los esfuerzos comerciales.
Y mantener los protocolos de seguridad del COVID 19 en todas las actividades.

2. OBJETIVOS:

e (Cumplir durante el afio 2021 con los objetivos de ventas de Eventos Especiales,
Feriales, alquiler de mobiliario y venta de banquetes que sean desarrollados durante el
afio comercial.

e Reactivar cuentas claves de eventos corporativos: Religioso, Empresarial,
Graduaciones, Ferias de terceros, Fiestas navidefias.

e Revisar y modificar el manual de politicas, procedimientos y normas de participacion
apegado a la nueva realidad de CIFCO.

e Desarrollar al equipo de ventas con capacitaciones al puesto.

3. METAS:

e Comercializacion de espacios feriales para lograr las metas (Escenario Seleccionado
A, B, C, deventa de acuerdo a evolucion de pandemia), bajo la modalidad de circuitos
de ferias moviles y de corta duracion.

e Reactivar Top 10 clientes de Eventos Corporativos.

e Reyisar politicas, procedimientos, clausulas y términcs de contratos y moedificados.

e |ncorporar al personal en ciclos de capacitacicnes.
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6. PLAN DE CONTINGENCIA DEL PERSONAL DE LA UNIDAD:

El equipo comercial que era el antiguo equipo de ventas Institucional (Ferias),
realizara adicionalmente el proceso de ventas Corporativos (Eventos Especiales),
Gobierno, venta de banquetes y Alguiler de mobiliario, por la poca afluencia
generada por la Pandemia COVID-19.

Si los escenarios de venta mejoran por una mayor apertura comercial se
necesitaria contratar y formar nuevamente un Equipo de Ventas Corporativo
(Eventos Especiales).

ANEXO:

e Matriz de Excel del POA 2021.
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1. INTRODUCCION:

La Gerencia de Mercadeo es la responsable de realizar la conceptualizacion de
todas las ferias, congresos, exposiciones, festivales y cualquier otro evento
pequefio o a gran escala que realiza CIFCO. Entre sus funciones principales esta
la creacidn de campafas publicitarias innovadoras, modernas y minimalistas,
elaboracién de planes de comunicacién estratégicos y efectivos haciendo uso de
medios de comunicacion tradicionales masivos y digitales, para la promocion y
socializacion de cada uno de los eventos planificados y dirigidos a segmentos
especificos. Ademas, el definir una linea de trabajo para las demas areas, enfocada
a los objetivos actuales de CIFCO y ser un apoyo para la generacion de trafice de
visitantes, favoreciendo la gestion de ventas.

El gran reto que tiene la Gerencia de Mercadeo para el 2021 es reinventarse para
seguir organizando eventes ya sea fisicos o virtuales, con el objetivo de proyectar
a CIFCO como una institucion que impulsa el desarrolle economico, cultural y
social, por medio de la realizacion de eventos ¢ ferias gue beneficien a
expositores, sectores especificos, productores, emprendedores, artistas
nacicnales y familias salvadorefias. Asimismo, ser una plataforma para generar
negocios.

2. OBJETIVOS OPERATIVOS:

e Diseniar y Coordinar la gjecucion de fenas y eventos de la institucion.

¢ Realizar estudios para medir el grado de satisfaccion de expositores y visitantes.

e Apoyar con disefio y elaboracion de materiales graficos para la comunicacion
interna institucional.

3. METAS

e |ograr la realizacion de las ferias y eventos programados para el 2021.

e FElaborar encuestas para visitantes y expositores gue participan en ferias y
eventos de CIFCO.

e Crear piezas graficas para comunicacién de todas las iniciativas orientadas al
publico interno.
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Tecnico en Mercadeo, dara seguimiento a todas las funciones con la finalidad que
la operatividad del area no se vea afectada, en el caso de ausencia del Jefe de
Logistica de Eventos dara sequimiento la Disefladora de Eventos, en el casc de
ausencia de la Disefiadora o la Disefiadora de Eventos, sera la Gerente de
Mercadeo quien dara seguimientc a los temas o en su defecto reasignara las
funciones entre los demas integrantes del equipo para suplir cada necesidad.

REALIZACION DE EVENTQS

Para poder dar cumplimiento a la programacion de eventos planificados en el
POA Mercadeo 2021, se ha contemplado las medidas de distanciamiento social y
protocolos de bioseguridad, establecidas para salvaguardar la salud de los
asistentes y organizadores. Asimismo, cocientes del contexto nacional ante la
nueva realidad del COVID-19 vy las limitantes que existen enrelacion a la ejecucion
de eventos masivos, condiciones de las cuales no tenemos control como: la
situacién climatica y econdmica del pais, CIFCO tomard medidas con un plan de
accion, en caso de no poder ejecutar en tiempo y forma los eventos pregramadaos
para el ano en curso, dicho plan respondera a los lineamientos brindados por
Presidencia y la Direccién Ejecutiva.

ANEXO:

e Matriz de Excel del POA 2021.
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1. INTRODUCCION:

La Gerencia de Banquetes, es la responsable de proveer todos los servicios de
alimentos y bebidas para los eventos institucionales y los contratados por clientes,
sean estos en las instalaciones de CIFCO o fuera de ella, y administrar la red de
restaurantes.

2. OBJETIVOS OPERATIVOS:
e Cumplir con la meta general de ventas mensuales establecidas para la Gerencia
de Banguetes.

e Ratificar todos los permisos de acuerdo a la nueva ubicacion del area de
produccion.

e Flaborar alimentos para personal en cada feria y eventos conforme a la Politica
Interna de la Institucion.

3. METAS:

e Alcanzar el 75%. o mas, de la meta establecida.

* Permisos operativos autorizados para la elaboracion de los servicios de
banquetes y restaurante.

e Entregar alimentos para personal participantes en cada feria.

4. INDICADOR DE DESEMPENO:

EFICACIA:

Este indicador determina gue los resultados se logren de manera oportuna y

guarden relacion con los cbjetivos y metas:

e Ventas mensuales alcanzadas / Meta de ventas.

e Numerc de permisos operativos cbtenides / Numero de actividades que
necesitan permisos operativos.

e (Cantidad de alimentacion entregada / Total de personas programadas.
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INTRODUCCION:

La Gerencia de Operaciones tiene como objetivos principales: llevar a cabo el
montaje, desarrollo y desmontajes de eventos; asi como también mantener en
buen estado las instalaciones y equipo propiedad de CIFCO,; velar por la Seguridad
Industrial de los usuarios en los diferentes eventos y el cuido del Medic Ambiente.

2.

4.

OBJETIVOS OPERATIVOS:
Mantener en buen estado la edificacién de tres niveles con una aproximada de
2000 mts2 en las que CIFCO desarrolla sus actividades cotidianas.
Ejecutar el desarrollo de 7 eventos programados por CIFCO de la mejor
manera.
Ejecutar el desarrollo de eventos especiales durante el afio con los mejores
estandares de calidad.
Desarrollar la Unidad de Medio Ambiente y Seguridad Industrial.

METAS:
Ejecutar los 7 eventos proyectados se ejecutan de la mejor manera puntuales
y rapidos para el afio 2021.
Evitar fallas en el edificio de 3 niveles en donde funciona CIFCO dandole
mantenimiento preventivo y correctivo.
Velar por el cuido del medio ambiente y velar por la seqguridad industrial de los
usuarios de CIFCO.

INDICADORES DE DESEMPENO:

EFICACIA:

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

Cantidad de montajes solicitados / Cantidad de montajes realizados.
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6. PLAN DE CONTINGENCIA DEL PERSONAL DE LA UNIDAD:

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

Humanos: Si en el caso tenemos problemas con el persconal gue tenemos
actualmente, se realizara el llamado para contratar personal eventual a
disposicion.

En caso que no se desarrollen los eventos: Se haran actividades de la
construccion de prototipos de stand y diferentes tipos de montajes gue sirvan
para proyectos futuros.

En los casos de un siniestro: Se contard con un equipo de personas para
atender cualquier emergencia.

S¢ contara en cada uno de los eventos proyectados una planta de emergencia
para contar con circuitos de emergencia.

Para cada evento grande que se desarrolle se contara con las entidades de
servicio: Cuerpo de Bomberos, Cruz Verde, Cruz Roja, MINSAL, PNC y Militares.
En cada uno de los eventos se contara con un espacio como centro de mando
para las reuniones para el control de los planes de contingencia.

ANEXO:

e Matriz de Excel del POA 2021.
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1. INTRODUCCION:

La Gerencia Administrativa del Centro Internacional de Ferias es la responsable de
proveer de todos los recursos administrativos para el correcto funcionamiento de
todas las unidades institucionales, apoyar activamente en las actividades
organizadas por CIFCO, ya sea en sus instalaciones o fuera de ellas.

2. OBJETIVOS OPERATIVOS:

e Administrar los vales de combustible para el cumplimiento de las actividades
institucionales.

e (ienerar reportes que faciliten la toma de decisiones en el uso de insumaos,
mobiliario y papeleria.

e FElaborar y entregar informes por rubros de las salidas y entradas de materiales
al area de Contabilidad.

e Elaborary entregar informe de las salidas y entradas de papeleria e insumos de
oficina para la Gerencia Administrativa.

e Proporcionar a las instalaciones de la Institucion el servicio de asec y limpieza
necesarios que permitan la realizacion de las actividades en un ambiente
salubre.

e Facilitar el control de entradas y salidas del material de Bodega.

e (sestionar un equipo de pasantes para ordenar el archivo institucional.

3. METAS:

e Suministrar vales de combustible de la flota vehicular de CIFCO.

e Flujo de comunicaciones formales entre el area de bodega y almacén vy la
Gerencia Administrativa.

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

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

e Ofrecer un servicio eficiente de aseo y desinfeccidn de areas comunes y
oficinas.

e Contar con un modulo para el drea de Bodega.
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recurso humano sucede que las personas se ausentan por diferentes motivos; en
lo referente a los servicios generales y a manera de prevencion se asignan tareas
puntuales a cada empleado, los cuales cada cierto tiempo seran rotados con la
intencion de que tcdos aprendan a conocer el desemperio en cada una de las
areas y no afecte la ausencia de alguien en determinado momento.

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

ANEXO:
e Matriz de Excel del POA 2021.
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1. INTRODUCCION:

La Gerencia de Comunicaciones del Centro Internacional de Ferias vy
Convenciones de El Salvador, de acuerdo con el Manual de Organizacion vigente,
tiene como proposito crear y proyectar la imagen institucional, de acuerdo a los
lineamientos emitidos por la Presidencia de la Republica, la Junta Directiva y la
Presidencia de CIFCO. Garantizar el cumplimiento de las normas protocolarias
publicas, servir de enlace con medios de comunicacion y asesorar a la Presidencia
en la preparacion y ejecucion de actividades de responsabilidad social.

2. OBJETIVOS OPERATIVOS:

Entre los objetivos establecidos para la planificacion operativa anual,
correspondiente a 2021, se encuentran los siguientes:

B} Visibilizar los esfuerzos y actividades la Institucion.
e Dar cobertura fotografica o audiovisual para actividades de CIFCO vy a las
gue asiste el Presidente de CIFCO.

C) Crear estrateqias digitales para las diferentes plataformas.
e Generar contenido para las diferentes redes sociales.

D} Establecer una cultura organizacional.
e Mantener la fluidez en la comunicacion de actividades internas de la

institucion.

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

* Apoyar actividades de las diferentes Gerencias y Jefaturas.

E) Mejorar los procesos organizativos para lograr la optimizacion de los recursos.

e Elaborar manual de crisis comunicacion Elaborar protocolo de respuesta
comunicacion ante contexto de pandemia y feria.

e Revisar y diagramar documento memoria de labores 2020-2021.

e Actualizar la pagina web de CIFCO.

3. METAS:
e Cubrir actividades de Presidencia o eventos organizados por CIFCO, cuando
sea necesario.
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Generacion y monitoreo de contenido para las redes sociales y pagina web
oficial institucional, en el tiempo requerido.

Actualizar peridodicamente al personal de CIFCO de actividades realizadas o por
realizar.

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

Creacién de documentos formales para la Institucion, cuando se requiera.

4. INDICADOR DE DESEMPENO:

EFICACIA:

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

Numero de reportes de coberturas / Numero de eventos realizados.

Numero de informes de comunicacion de las actividades internas / Nimero de
actividades internas realizadas.

Numero de documentos creados en el afio.

CALIDAD:

Estos indicadores miden la capacidad de la intervencidon para satisfacer las
necesidades del personal de la Institucion y/o de la poblacién objetivo:

Contenido para publicaciones en redes sociales acorde a la poblacion.
Pagina web aprobada y relacionada a las necesidades de la poblacion usuaria
e institucional.
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1. INTRODUCCION:

La Unidad de Proyectos Especiales de CIFCO, es la encargada de gestionar y
presentar a Junta Directiva, proyectos de alto impacto y con viabilidad financiera
para su gjecucion. Asimismo, ¢s la unidad encargada de coordinar y ¢jecutar los
proyectos sociales, asi como el responsable de proponer la Politica de
Responsabilidad Social de la institucion.

2. OBJETIVOS OPERATIVOS:

e Elaborar el documento de la Memoria de Labores 2020-2021.

e (estionar financiamiento para proyectos de alto impacto con la Cooperacion
Internacional.

e Coordinar el Proyecto de consulta con diferentes grupos de interés, para la
creacion del nuevo CIFCC.

e (estionar diferentes apoyos interinstitucionales para los eventos feriales vy
actividades de CIFCO.

e Administrar los Convenios de Cooperacion Interinstitucional designados a la
Unidad de Proyectos Especiales.

3. METAS:

e Consolidacién de la informacién de las diferentes unidades para la elaboracion
del documento.

e Financiamiento por un monto de $175,000.00 para 2 proyectos.

e Realizar las Jornadas del Proyecto para la creacion del nueve CIFCO.

e Obtener el mayor numero de apoyos interinstitucionales para los eventos vy
actividades de CIFCO.

e Cumplimiento del convenio de cooperacion.

4. INDICADOR DE DESEMPENO:

EFICACIA:

Este indicador determina que los resultados se logren de manera coportuna vy

guarden relacion con los cbjetivos y metas:

e Numerc de proyectos formulados / Numero de proyectos proyectados.

e Numero de jornadas realizadas para el nuevo CIFCO" / Numero de jornadas
programadas.
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Listado de
necesidades
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Minuta de Reunién /
Documento en Word

Perfiles elaborados Documento en Word

Carta de Remision /

Fichas remitidas -
Correo electrénico

Minuta de reunion /
Documentos / Correo
electrénico
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correspondencia
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Coordinacién de espacios
para el desarrollo de las
jornadas de capacitacién

Coordinacién
interinstitucional para gestion
de ponencias, charlas,
capacitaciones en las
diferentes jornadas del
proyecto

Elaboracién de reporte de las
gestiones realizadas durante
la jornada

Asistir a reuniones de
planeacién de eventos en el
marco de los convenios

Gestionar con otras
instituciones los apoyos
requeridos con cada evento

Elaboracion de reporte de los
resultados de cada evento

Ejecutar y gestionar con la
Institucién, el cumplimiento
de las clausulas de los
convenios

Seguimiento de gestiones de
las actividades resultantes
del convenio

Elaborar informe de
convenios celebrados

Correo electronico de
convocatoria / Documento en Word
Minuta de reunién

Cartas de solicitud Documento en Word

Cartas de solicitud Documento en Word

Reporte de cada
jornada y un reporte  Documento en Word
final

Lineamientos /

. . Documento en Word
Minuta de reunién

Minuta de reunion /
Documentos / Correo
electrénico

Reuniones y cruce de
correspondencia

Informe Ejecutivo  Documento en Word

Minuta de Reunién /

Reuniones y cruce de
° % documentos/ correo

cor

Minuta de reunién /
Documentos / Correo
electrénico

Reuniones y cruce de
correspondencia

Informe ejecutivo  Documentro en Word
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1. INTRODUCCION:

La Unidad de Planificacion Institucional es la encargada de dirigir, controlar vy
evaluar los procesos organizacionales a traves de una proyeccion estrategica y
operativa gque conlleven al legro de los objetivos del CIFCO, asi como también
proporcionar la asistencia técnica para la elaboracion y actualizacion de los
documentos administrativos de los cuales se rige la Institucion.

2. OBJETIVOS OPERATIVOS:

e Mejorar los procesos organizativos para lograr la optimizacion de los recursos.
e (Consolidar Plan Operativo Anual 2021

e Realizar seguimientos a los Planes Operativos de las diferentes unidades
administrativas del CIFCO cada tres meses.

e Elaborar Plan Estratégico Institucional.

e Revisar y Actualizar manuales e Instructivos Institucionales.

3. METAS:

e Plan Operativo Anual 2021 consolidado y elaboracion de informes trimestrales.

e Actualizacion de Manual de Politicas y Procedimientos de la Institucion.

e Disefio y actualizacion de Plan Estratégico Institucional.

e Formato PQOI elaborado.

* Actualizar Manual Organizacional y Descriptor de Puestos.

e Manual de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional revisado y actualizado.

e Elaboracion de Informe de Identificacion, Analisis, Administracion y Gestion de
Riesgos.

4. INDICADOR DE DESEMPENO:

EFICACIA:

Este indicador determina que los resultados se logren de manera oportuna y
guarden relacion con los objetivos y metas; Por lo que la Unidad de Planificacion,
medira su desempefioc haciendo uso de este indicador:
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1. INTRODUCCION:

La Unidad de Recursos Humanos y Unidad de Género, es la encargada de velar
por la estructura organizativa de la institucion, asi como de seleccionar, capacitar
y evaluar al perscnal activo y brindarle un ambiente saludable de trabajo en cuanto
a las relaciones y el clima laboral. El presente plan es elaborado con el propdsito
de formalizar las actividades programadas por parte de la Unidad durante el afio
2021, de acuerdo con los objetivos de la Institucion.

2. OBJETIVOS OPERATIVOS:

e Brindar oportunidades de desarrollo al recurso humano, potenciando las
competencias adquiridas a traves del desarrolle de nuevas funciones que
generen mejores impactos en la gestion institucional.

e Rcalizar actividades necesarias que permitan el fortalecimiento del recurso
humano, a traves de una adecuada capacitacion para mejorar el desarrollo
profesional y el Clima Laboral, asi como tambien lograr la innovacion para la
optimizacion de recursos.

e Desarrollar las diferentes actividades en la Unidad de Género de acuerdo con
los lineamientos a seguir por parte de ISDEMU.

3. METAS:

¢ Pago de planillas de salarios en el tiempo asignado, sin errores.

e (estionar de forma inmediata, los tramites de seguros para el personal de la
Institucion.

e Elaboracion de Plan de Capacitacion Anual de acuerdo con las necesidades del
personal.

* Actualizacion del Manual de Evaluacion del Desempefo para su uso durante el
afio laboral.

e Creacion de un Plan de Mejora del Clima Laboral que permita fomentar
habilidades blandas en el personal durante el afioc.

e Elaboracidn de Politica Institucional de Género.

e Presentar y capacitar al personal en temas de genero que beneficien a la
poblacion trabajadora de la Institucion.
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6. PLAN DE CONTINGENCIA DEL PERSONAL DE LA UNIDAD:

Las acciones a tomar ante la ausencia de una de las partes integrantes, estan
referidas a que el equipo desarrolle todas las actividades del drea,
independientemente el cargo gue desempefiare, esto con el fin de poder accionar
para el cumplimiento de las diferentes actividades programadas. Esto requiere
que el personal de la Unidad conozca a pleno los movimientos, actividades y
obligaciocnes que mantiene cada miembro del equipo de trabajo.

ANEXO:

e Matriz de Excel del POA 2021.
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1. INTRODUCCION:

CIFCO, en apego a lo establecido en art. 9 de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica, cuenta con una Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional, que podra abreviarse UACI, y que es
la responsable de la descentralizacion operativa y de realizar todas las actividades
relacionadas con la gestion de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y
Servicios.

2. OBJETIVOS OPERATIVOS:

e Realizar las compras de forma diligente de acuerdo a los requerimientos de las
Unidades solicitantes.

e |nformar al Titular scbre los procesos de compra durante el trimestre.

e Elaboracion de Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

e Robustecer la base de datos de proveedores institucionales.

3. METAS:

e [jecutar los procesos de compra, segun la normativa legal vigente apegados a
la LACAP.

e |nformar por escrito y trimestralmente al Titular de la Institucion de las
contrataciones que se realicen.

o (Conformacion del Plan de Compras Institucional correspondiente al afio 2021.

e Actualizacidon de base de datos de proveedores segun LACAP.

4. INDICADOR DE DESEMPENO:

EFICACIA:

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

e Numero de informes realizados sin errores y en el tiempo indicado.

e Numerc de documentos publicados en las paginas oficiales de la Institucion.
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1. INTRODUCCION:

La Unidad de Informatica es la encargada de gestionar y coordinar los recursos
necesarios relacionados con el desarrollo e implementacion de sistemas
informaticos de la institucion. Asi como el proponer proyectos de desarrollo de
software para la institucion con el fin de automatizar los procesos institucionales,
y evaluar las necesidades de la organizacion en funcion a los requerimientos de
equipo de computo y accesorios.

2. OBJETIVOS OPERATIVOS:

e Desarrollo de un sistema de informacion para la administracion de los recursocs
de CIFCO. ERP-CIFCO.

e Elaborar e implementar el Manual de Ciberseguridad CIFCO.

e Mejorar la infraestructura de los servidores actuales de CIFCO

¢ Implementar sistema de backup de equipos informaticos y servidores.

* Apoyar eventos especiales y feriales con tecnologia informatica.

e Dar Mantenimiento de equipo informéatico de todas las areas.

e Desarrollar intranet institucional para CIFCO.

3. METAS:

¢ Manuales Administrativos y Modulo Desarrollade.

e Documento de Politicas de Ciberseguridad Actualizado

¢ Documento de servidores de CIFCO actualizado

e Documento prebatorio de sistema implementado.

e Documento elaborado sobre el apoyo tecnolégico brindado a los eventos
especiales y feriales

¢ [nforme de mantenimiento preventive y corrective elaborado

e Desarrollar intranet institucional para CIFCO

4. INDICADOR DE DESEMPENO:
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En el caso que el Jefe de Informatica se ausente quien puede realizar las
actividades de manera parcial seria el Tecnico Programador Analista. En caso de
renuncia se recomienda hacer la contratacion externa de manera inmediata.

ANEXO:

e Matriz de Excel del POA 2021
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1. INTRODUCCION:

La Unidad de Auditoria Interna del CIFCO de El Salvador ha elaborado el presente
Plan Anual de Trabajo para el aflo 2021, que constituye un requerimiento legal
establecido en el Articulo 36 de la Ley de la Corte de Cuentas, el cual establece
que, a mas tardar el 31 de marzo de cada afio, se debe presentar el plan de trabajo
para el siguiente ejercicio fiscal, a la Direccion de Auditoria Siete de ese
Organismo Fiscalizador.

2. OBJETIVOS OPERATIVOS:
OBJETIVO GENERAL:

e Orientar las evaluaciones de control interno mediante la identificacion de
controles deébiles, insuficientes o innecesarios y promover su fortalecimiento,
minimizando riesges de control y agregar valer, que permitan mejorar la
operatividad de la organizacion en la busqueda del cumplimiento de la mision
y vision institucional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Comprobar que los bienes y valores de la Institucién, se encuentren
debidamente custodiados, controlados, contabilizados segun lo establecido en
la normativa legal aplicable.

e Evaluar lo adecuade de los controles existentes, para la salvaguarda de los
activos de la institucion.

e Evaluar los procesos, verificando el cumplimiento de politicas, procedimientos,
aspectos legales, normativos y reglamentarios.

e Evaluar el cumplimiento de las recomendacicnes, producto de examenes
efectuados por Auditoria Interna, Externa y la Corte de Cuentas de La
Republica.

¢ Brindar apoyo a las diferentes unidades crganizativas, mediante examenes a los
procesos de su competencia a traves de los cuales se hagan recomendaciones
tendientes a mejorar los controles, con el objetivo de fortalecer y minimizar los
riesgos y a la utilizacion eficiente y efectiva de los recursos institucionales.

e Actuar con independencia de criterio, respecto a las actividades realizadas por
las diferentes unidades organizativas, verificando que éstas cumplan con los
manuales, normas, instructives, reglamentos, politicas y demas leyes vigentes
aplicables.






."'. CENTRO INTERNACIONAL
* 5z IJE FERIAS ¥ CONVENCIONES
T FL SALVADOR

4 on

CGOBIFRMNOY 1T
LL SALVADOR

6. PLAN DE CONTINGENCIA DEL PERSONAL DE LA UNIDAD:

En caso de ausencia del personal de la Unidad de Auditoria Interna, por un periodo
corto de tiempo por incapacidad, se gestionara cubrir las actividades con el
personal existente, y; si la ausencia del personal, ¢€s por un periodo largo de
tiempo o por renuncia, se buscara cubrirlo con una contratacion externa ya sea
de forma temporal ¢ permanente.

Debido a que no es posible cubrir temporalmente con personal interno de otras
areas de la institucion, por cuestiones de independencia y limitantes en la
participacion de funciones administrativas, operativas o de toma de decisiones
dentro de la entidad. Por ello, para gue un personal interno realice funciones de
auditoria, sera necesario que se realice un proceso de evaluacion y se realicen las
evaluaciones de idoneidad técnica para el carge.

NOTA: Del Plan Anual de Trabajo se incluyen unicamente los apartados
requeridos por la Unidad de Planificacion para unificar el documento de POA
2021, y que sea similar a la estructura brindada por las demas unidades
administrativas.

ANEXO:
e Matriz de Excel del POA 2021.
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UNIDAD DE ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA




1.

."'. CENTRO INTERNACIONAL
* 5z IJE FERIAS ¥ CONVENCIONES
T FL SALVADOR

CGOBIFRMNOY 1T
LL SALVADOR

INTRODUCCION:

La Unidad de Acceso a la Informacion Publica, u Oficina de Informacion y
Respuesta (OIR), es un area dentro de la institucion que garantiza el Acceso a la
Informacion Publica, la cual esta a disposicion del ciudadano a través del portal
de transparencia, los ciudadanos pueden solicitar informacion a través de
solicitudes de acceso a la informacion publica.

. OBJETIVOS OPERATIVOS:

Actualizar el Portal de Transparencia del CIFCO.

Recibir la solicitud de acceso a la informacidn publica y dar tramite interno.
Completar dentro del sistema del Instituto de Acceso a la Informacion Publica,
el informe anual de solicitudes.

Fortalecer las competencias técnicas en transparencia y acceso a la
informacion publica.

. METAS:

Realizar la actualizacion dentro del portal de transparencia cada tres meses
durante el afio 2021.

Gestionar las solicitudes electrdnicas realizadas por la ciudadania.

Completar el Informe anual de solicitudes.

Asistir a capacitaciones para actualizarse en el marco normativo.

4. INDICADOR DE DESEMPENO:

EFICACIA:

Este indicador es el que medira el logro de los resultados propuestos por esta
unidad administrativa, de manera oportuna y veraz, obteniendo los resultados con
los objetivos y metas proyectadas. Por eiemplo:

Numero de actualizacion del portal de transparencia.

Numero de solicitudes y Numerc de notificaciones realizadas en el plazo
establecido.

Numero de solicitudes ingresadas en el sistemna / Numero de solicitudes
recibidas por la ciudadania.
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."'. CENTRO INTERNACIONAL
* 5z IJE FERIAS ¥ CONVENCIONES
T FL SALVADOR

CGOBIFRMNOY 1T
LL SALVADOR

1. INTRODUCCION:

La Unidad de Sequridad es la encargada de mantener, dirigir, organizar, supervisar
y gestionar toedos los aspectos relacionados con la seguridad interna y externa de
la institucion, asi como salvaguardar a todo el personal, visitantes y los bienes
dentro del recinto, sus alrededores y los diversos lugares en los que se realicen
eventos.

2. OBJETIVOS OPERATIVOS:

e Elaborar lineamientos de protocolos de bioseguridad para el personal de
seguridad.

e [levar un control que respaldo de las entradas y salidas del personal de la
institucion.

e Optimizar los resultados del Equipo de Seguridad.

3. METAS:

e Creacicon del Manual de Protocolos de Bioseguridad para su uso durante el ano
actual.

* Registrar el ingreso y egreso del personal de la Institucion diariamente.

e Realizar reuniones informativas con el personal tres veces en el ano.

4. INDICADOR DE DESEMPENO:
CALIDAD:

Estos indicadores miden la capacidad de la intervencion para satisfacer las
necesidades del personal de la Institucion:

e Manual de Protocolo de Bioseguridad creado e implementado.

e Hojas de control de asistencia llenas correctamente.

* Reuniones con el personal de seguridad y correcto reporte de las mismas.

5. RECURSOS:
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