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CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS 
Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR 

INTRODUCCIÓN 

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

Dado que el Gobierno y Estado de El Salvador, estableció 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 atención temprana de la pandemia. 
Ello ha limitado el cumplimiento de actividades del CIFCO programadas para el 
presente ejercicio fiscal, como lo es la promoción y desarrollo de eventos tales 
como ferias, congresos y convenciones. 

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

El año 2021, es el segundo año de la Ejecución 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 mayoría de estas, estaban diseñadas en función del recinto. 

El CIFCO, formula el presente Plan Operativo 2021, con actividades, objetivos y 
metas, a implementarse en función de la situación actual, en el cual se crearán 
formatos de ferias de manera innovadora; trasladando el desarrollo y ejecución 
de las diferentes Ferias a diversos lugares del país, 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 
así, impulsar la economía a través de esta plataforma de negocios. 

Así como también dentro del aspecto administrativo las diferentes unidades 
organizativas de la Institución, describen dentro de sus planes de trabajo las 
ac tividades que proyectan ejecutar en el ejerc ic io del año 2021. 

Es importante mencionar, que el cumplimiento de metas dependerá de la 
disminución o alzas en los casos de COVID-19 en el país. 
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CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS 
Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR 

OBJETIVO GENERAL 

Contar con un documento de gestión Institucional en el cual se detallen los 

objetivos operativos y actividades a ejecutar dentro del plan operativo anual 

2021, por cada una de las Unidades Organizativas del CIFCO. 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS: 

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

Contar con un documento de línea base para la realización de los seguimientos 

trimestrales con relación al cumplimiento de los objetivos plasmados. 

Lograr cumplir con las normativas internas y externas que rigen el accionar de 

la Institución. 

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 año. 

BASE LEGAL DE LA PLANIFICACIÓN INSTITUCIONAL 

CIFCO El Salvador, para elaborar su Planificación Institucional, toma como base 

la siguiente Ley y Normativa: 

Ley del Centro Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador 

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

D) Presentar proyecto de presupuesto Institucional y sus modificaciones, así 

como el plan Operativo Anual a la Junta Directiva. 
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CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS 
Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR 

Art. 14. Son atribuciones del Director Ejecutivo: 

H} Elaborar el proyecto de presupuesto institucional y sus modificaciones, así 

como el plan operativo anual y presentarlos a la Presidencia. 

Ley de Acceso a la Información Pública (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 reestructuración o modernización, se pondrá a disposición del 

público. 

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

Art. 37. Establece que cada Unidad Organizativa de CIFCO, deberá definir sus 

objetivos y metas, los cuales se encontrarán descritos en los planes operativos 
anuales de las unidades organizativas. 

Art. 39. Establece que la Presidencia, deberá someter a Junta Directiva para su 

aprobación, el Plan Operativo Anual Institucional, el cual, una vez aprobado, se 

hará del conocimiento de todo el personal. 
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CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS 
Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR 

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS Y 

ASESORIAJURIDICA 

GERINCIADE MERCADEO 

DISEÑO DE EVENTOS 

PRO GRAA1ACION DE 
EVENTOS 

PRODUCCION EVENTOS 

PUBUCICI<>,() 

ASESORIAEJECUTIVA 

DIRll:CION EJB:UTIVA 

GBUNCIAOE YltlTAS 

VE NUS INSTITUO ONALES 

VENTAS OlRPORATIV~ 

CONVENCIONES 

JUNTA DIRECTIVA 

1 AUDITORIA0<TERNA r------- -----------····t-----------i ~------~ AUDITORIA INTERNA 

COMUNICACIONES 

PATROCINIOS 

PROVECTOSESPEOALES 

GERENCIA DE 
BANQUETES 

RESTAURANTES 

PRESIDENOA 

ALIMENTOS V BEBIDAS 

Aprobado por Junta 
Directiva: 29/08/2019 

UACI INFORMATICA 

GERENCIA DE 
OPERACIONES 

MONTAJEDE EVENTOS 

MANTENIMIENTO 

SEGLfllD-"D INOL5TRIAL Y 
MEDIO A~ENTE 

PIANIFICACION 

SEGURIDAD 

DIRECCION 
ADMINISTRAT IVA 

FINAI\CIERA 

PRESUPUESTO 

TESORERIA 

CONTABILICI<>,() 

RRHfj/GENERO 

OIR 

GERENCIA 
ADMINISTRATIVA 

ALMACEN 

ARCH IVO 

SERVlCIOS GEN ERALES 
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CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS 
Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR 

MARCO ESTRATÉGICO INSTITUCIONAL 

MISIÓN: 

Promover al país y a la Región Centroamericana a nivel internacional, mediante la 

realización de ferias, exposiciones, congresos, convenciones o cualquier otro 

evento de naturaleza semejante; al mismo tiempo desarrollar en el país, distintas 

actividades comerciales, industriales, agropecuarias, de servicio y culturales, que 

permitan un impacto en la economía nacional. 

VISIÓN: 

Ser el recinto ferial referente de la región centroamericana, prestando servicios 

de calidad con estándares internacionales, que contribuyan al desarrollo 
económico de nuestros asociados comerciales, desarrollando actividades de 

sano esparcimiento para las familias salvadoreñas. 

VALORES 

Colaboración. 

Formamos un solo equipo para brindar servicios de excelencia. 

Compromiso. 

Damos nuestro máximo esfuerzo en cada evento, cuidando hasta el último 

detalle. 

Honestidad. 

Cuidamos los recursos, la integridad y la imagen institucional. 

Creatividad. 

Diseñamos eventos que superan las expectativas de nuestros visitantes. 

Servicio. 

Nuestro lema de servicio es "Pasión por la excelencia". 
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CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS 
Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR 

DESAFÍO ESTRATÉGICO 
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CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS 
Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR 

EJES ESTRATÉGICOS 

1. Lograr rentabilidad y sostenibilidad financiera. 

2. Transparentar la gestión y brindar rendición de cuentas apegado al marco legal. 
3. Impactar la economía del país por medio de realización de eventos en 

colaboración con los sectores productivos del país, con una proyección 

regional. 
4. Estimular la economía de las MIPYMES organizando eventos que faciliten la 

consecución de negocios en coherencia con las prioridades del Gobierno. 

5. Crear de manera permanente, espacios de convivencia y esparcimiento 
familiar. 

PERSPECTIVAS ESTRATÉGICAS 

1. Clientes 

2. Finanzas 

3. Procesos 

4. Talento Humano 

5. Tecnologías 

6. Gobernabilidad 

7. Responsabilidad Social 

8. Proyectos Especiales 
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CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS 
Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR 

CALENDARIO FERIAL 2021 

2021 I PROGRAMACIÓN DE FERIAS Y EVENTOS 

FERIAi.OCAL 
CIFCO 
UV14 DE FEBQEQO 

l:Vlfri 

0 
DESTINO 
CIFCO 
llOEMAOZOAL 
lllEASIIIL 

N4#-N 

i 
TERROR 
CIFCO 
ht,DEJUN() 

i 
TERROR 
CIFCO 11 
1al4DEJUUO 

1 
CONSUMA 
lODEJUUOAL 
a0<.acosro 

0 
DESTINO CIFCO 
SANTA.ANA 
1,AL. 5 0li: SEPnE:MBl'.K 

• YOUlUBERS 
CIFCO 
15.1'YT7 
OEOC11JIIQE 

0 
DESTINO CIFCO 
SAN MIGUEL 
t2 M.14 DE NOlllMll'lE 

lM.12DE 
DK:IEMBAE 
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1. INTRODUCCIÓN: 

... 

... 
GOBIERNO DE 
ELSALVAIX)H. 

CENTRO INTERNACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

La Asesoría Ejecutiva tiene como objetivo el asesorar a la Presidencia en todos los temas 

técnicos, referente a las actividades que por ley le corresponde desarrollar a la 

Institución, ya sea dentro o fuera del país. Así como también representar a la Presidencia 

en reuniones con el Equipo Ejecutivo en la planificación y seguimiento de actividades y 

proyectos institucionales. 

2. OBJETIVOS OPERATIVOS: 

Proponer el calendario de ferias y eventos anual 

Dirigir, coordinar y supervisar el diseño de conceptualización de los eventos feriales 

Proponer actividades que generen ingreso en los eventos en conjunto con la 

Gerencia de Ventas y Mercadeo 

Coordinar la logística previa para el desarrollo de las ferias y eventos Institucionales. 

3. METAS: 

Propuesta de Ferias y Eventos aprobado 

Diseño y conceptualización de los eventos feriales 

Propuesta de actividades generadoras de ingresos en los eventos 

Asignación de funciones para la ejecución de los eventos programados 

INDICADOR DE DESEMPEÑO: 

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

relación con los objetivos y metas: 

# de informes realizados/# de actividades realizadas. 
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4. RECURSOS: 

... 
-~· . . 
·. . : 

OOIJIERNOl:>lc 
ELSALVADOR 

CENTRO INTERNACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

PRESIDENCIA 

ASESORÍA EJECUTIVA 

5. PLAN DE CONTINGENCIA DEL PERSONAL DE LA UNIDAD: 

La Asesoría Ejecutiva colaborará a la Presidencia para el seguimiento de 

actividades y proyectos institucionales. En caso que la Asesoría Ejecutiva no se 

encuentre, se deberá hacer una contratación inmediata de personal externo que 

posea las cualificaciones necesarias para el puesto. 

ANEXO: 

Matriz de Excel del POA 2021. 
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Plan Operativo Anual 2021

OBJETIVO META/ 
N° 

OPERATIVO ACTIVIDAD 
INDICADOR 

Propo ner el 
Propuc.-s.t.:i de 

Calendario de 
calendario de 

Ferias y Fventos 
rcriJs y 

ferias y e ventos 
aprobado 

eventos 

anual aprobado 

linci.lm icntos 

11 
para la 
elaboración del 
CiJICnddrio kricil 

Apro bació n del 

1.2 
er:ilen dario de 

ferias y evento s 
2021 

OBJETIVO META/ 
N" 

OPrnATIVO ACTIVIDAD 
INDICADOR 

Dirigir, coord inar # de Diseños 
y sup€:'rvisc1 r el Diser"io y y 

2 
diseño de conceptualizació conceptualiza 
conceptualizació n de los eventos ió n por 
ri d e los eventos feriules ev<=nto s 

feriales feraiales 

Brindar 
s.cguimicnto al 

2.1 dis€ñ0 y 
c onceptualizació 
n del e-vento 

Brind<1 r 
seguimient o a 

2.2 los eventos y 
f<:::rié'.:lS 

prog ramadas 

VALOR DEL 
INDICADOR 

1 Calendario 

... 
• ~14,¡~ • 
. Vil. ... 

G0131ERNODE 
EL SALVAIX)R 

CENTRO INTERNACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

OBJETIVO ESTRAT ÉGICO· CONTAR CON UN CALENDARIO D E FERIAS Y EVENTOS ANUAL 

RESULTADO DE 
UNIDAD 

VALOR DE LA 
LA ACTIVIDAD 

D[ 
ACTIVIDAD 

R[SPONSABL[/S [N[ FCB MAR 

MEDIDA 

Lineamientos Minuto, de 
Asesoría Ejecutiva 

elaborados Reunión 

Calendario 
Punto de 

Asesoría Ejecut iv a 
Acta de JD 

O BJETIVO ESTRATÉGICO: SUPERVISAR EL DISEÑO Y CONCEPT UALIZACIÓN DEL CALENDARIO FERIAL 

VALOíl DEL ílESUL TADO DE 
UNIDAD 

VALOíl DE LA 
INDICADOR LA ACTIVIDAD 

DE 
ACTIVIDAD 

RESPONSABLE/S ENE FEB MAR 
M EDIDA 

1 presentac ió n 
por ferie 

punto de 

Presentar.:1án para 
acta de JD 

Junta Direc tiva 
de 2.1 

aprobació n 
evento 

lntormc.-de 
seguim iento por Asesoría Ejecut iva / 

c ada fer ia o 
Documento 5 

Mercadeo 
evento 

TRIM.1 ABRIL MAY .l lJN TRIM.2 

TRIM.1 ABRIL MAY JlJN TRIM.2 
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N° 

3 

31 

3.2 

N° 

4 

4.1 

~.2 

4S 

OHJlc. I IVO lc.S I RAI ~GICO: 

OBJETIVO 
OPFRATIVO 

M [TA/ ACTIVIDAD 

Proponer actividades 
Propuestc.1 de 

que gc-nc-rc:n 1ng res o 
actividades 

en los eventos en 
generadoras de 

conjunto c:on la 
ingreso en los 

Gerencia de Ventas y eventos 
Mercadeo 

Coordinar 
reuniones de 
seguimiento para 
ta revisión de 

propuest<:l de 
actividades 

Anali7ar la 

propuesta de las 
actividades .a 
implementar en los 
cv~ntu 

... 
• ~14,¡~ • 
. Vil . .. . 

G0131ERNODE 
EL SALVAIX)R 

CENTRO INTERNACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

LJlc.SARROLLAR ACI IVILJALJlc.S Glc.Nlc.RALJORAS LJlc. lNGRlc.SOS lc.N LOS lc.Vlc.NIOS 

VALOR DEL 
RESULTALJO UNIDAD VALOR DE LA 

INDICADOR 
INDICADOR 

DE LA DE 
ACTIVIDAD 

R[SPONSABLE/S 
ACTIVIDAD MEDIDA 

Propuesta de tt de propuetas 

actividades por ferias 

minuta de rninuta por 
1 por c:ada feria Asesoría EjeClJtiv¿i 

reunión feric.1s 

reporte de 

propuesta de 
Asesoría l:jeculiva/ 

actividades a Heporte 1 reporte por feria 
Mcr<::tJd0O y VcnMs 

desarrollar en 
lo s ev entos 

OBJETIVO ESTRATÉGICO: DIRIGIR LA LOGÍSTICA PREVIA PARA LA REALIZACIÓN DE LOS EVENTOS íERIALES 

OBJETIVO VALOR DEL 
RESULTADO UNID/ID 

VALOR DE LA 
OPERATIVO 

META/ ACTIVIDAD INDICADOR 
INDICADOR 

DE LA DE 
ACTIVIDAD 

RESPONSABLE/S 
ACTIVIDAD MEDIDA 

Coordinar ta toglslica 
Asign-é.lción de 

# de evenlos 
funciones para la 

prc:::vi.:.i pélriJ d 
ejecución de los 

proyrilrrléH.Jos/ 
5 eve ntos 

desarrollo de los 
eventos 

eventos 
eventos feriales 

programados 
e jecutados 

Convocar a 
Minuta de 

r·euniones de 
seguimiento con 

Acuerdos de reunión/ ay # de 
Asesoría Ejec:utiva 

(¿¡s are~s 
sc:::guirnicnto ud.:.i convocéltoriéls 

involucradas 
memoria 

Asig nación de Documento de 
funciones el lus plünt:.:Jción con 

documento 
¿!¡reas pr.1rr.1 la asiqn,3ciones de 

tJ. d e documento 
Asesoría EjenJtiva 

real izac ión de los tareas por area 
e n el<:U~l por fericl 

eventos en cada feria 

Prograimar 

scouting para la Reporte de 
Heporle 

# de visitas Asesoría 
realización de cad a visita del lugar re¿:¡_lizadas al lugar Ejecutiva/mercadeo 
feria 

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 

TlllM 1 TlllM 2 TlllM 3 TlllM4 

EN[ FEB MAR ABRIL MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC 

1 1 1 1 1 

1 1 1 1 1 

1 1 1 1 1 

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 

1 RIM.1 IRIM. 2 IRIM.3 I RIM. 4 

ENE FEB MAR ABRIL MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC 

1 1 1 1 1 

1 1 1 1 1 

1 1 1 1 1 

1 1 1 1 1 
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CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS 
Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR 

ASESORÍA JURÍDICA 
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1. INTRODUCCIÓN: 

.. . . ,~ .. -~· ... 
GOBIERNO DE 
ELSALVAOOR 

CENTRO INTERNACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

La Asesoría Jurídica es la responsable de velar por el buen cumplimiento de todas 
las obligaciones legales de la institución, brindar asesoría jurídica a todas las 
unidades organizativas; representar a la institución ante entidades públicas y 
privadas; promover diligencias jurídicas para el cuido de los bienes institucionales; 
brindar dictámenes legales y asesoría para la preparación de informes, estudios, 
peticiones y/o cualquier documento que implique posición legal. 

2. OBJETIVOS OPERATIVOS: 

Realizar gestiones de inscripción y renovación de marcas a favor de CIFCO, así 

como de otros derechos de propiedad intelectual de interés de la institución. 

Brindar asesoría jurídica a Presidencia, Unidades y Gerencias que lo requieran. 

Crear y/o modificar los términos y condiciones de uso de la plataforma y/o sitio 

Web de CIFCO. 

Modificar y adecuar las Normas de Participación para las ferias. 

Asistir jurídicamente y representar legalmente en procesos administrativos y/o 

judiciales en los que deba intervenir la Institución. 

Elaborar convenios de cooperación interinstitucional y de patrocinio, a 

requerimiento de las áreas solicitantes. 

Revisar documentación legal en procesos de licitación pública. 

Adecuar proforma, asesorar y revisar contratos de arrendamiento por la 

participación de vendedores/expositores en las ferias. 

Revisar contratos de Adquisición de bienes y servicios en el aspecto legal 

(personería de suscriptores). 

Elaborar actas notariales, documentos privados autenticados, finiquitos, 
declaraciones juradas, entre otros, que requiera la Institución. 

3. METAS: 

Gestiones de inscripción y/o renovación de marcas a favor de CIFCO; así como 
de otros derechos de propiedad intelectual de interés de la institución, ante el 

CNR. 

Brindar asesoría jurídica a fin de que las unidades institucionales realicen sus 

funciones de conformidad al marco normativo vigente. 



 

  UNIDA DE PLANIFCACIÓN-CIFCO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

... . ,~ .. -~· ... 
GOBIERNO DE 
ELSALVAOOR 

CENTRO INTERNACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

Términos y condiciones de uso de la plataforma y/o sitio Web de CIFCO, 

creados y/o modificados. 

Normas modificadas y adecuadas por cada feria. 

Representar a la Institución en procesos legales. 

Convenios de cooperación interinstitucional y de patrocinio de conformidad al 

objetivo institucional de ambas partes. 

Dictamen técnico sobre la documentación legal analizada. 

Contar con una proforma de contrato, asesorar en la elaboración del mismo y 

revisar los contratos para continuar con el proceso de formalización ante 

Presidencia. 

Contratos revisados para continuar proceso de formalización ante Presidencia. 

Documentos notariales en los que consten hechos y/o declaraciones rendidos 

ante Notario de la República. 

4. INDICADOR DE DESEMPEÑO: 

La Asesoría Jurídica aplicara el siguiente indicador de desempeño para el 

desarrollo de las actividades programadas para el año 2021. 

EFICACIA: 

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

guarden relación con los objetivos y metas; por ejemplo: 

Número de gestiones realizadas/ Número de solicitudes recibidas. 

Número de asesorías brindadas/ Número de asesorías solicitadas. 

Normas actualizadas/ Normas requeridas. 

Número de diligencias realizadas/ Número de solicitudes recibidas. 

Número de convenios realizados/ Número de convenios obtenidos. 

Número de ofertas evaluadas/ Número de ofertas entregadas. 

Número de contratos revisados/ Número de contratos entregados. 

Número de documentos notariales elaborados / Número de solicitudes 

recibidas. 
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5. RECURSOS: 

Humanos: 

... 
. ~~ . 
. val. 

GOUIERNO l)E 
EL SALVADOR. 

CENTRO INTERNACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENC IONES 
DE EL SALVADOR 

ASESORA JUR[DICA 

COLABORADORA 
JURÍDICA 

6. PLAN DE CONTINGENCIA DEL PERSONAL DE LA UNIDAD: 

La Asesoría Jurídica realiza sus funciones de forma coordinada, trabajando en 
equipo y en caso de emergencia o contingencia dentro de la Unidad, se encuentra 
preparada para hacer frente a los imprevistos. Por lo que, ante la ausencia del 
Asesor Jurídico, será el colaborador Jurídico quien realizará el seguimiento a las 
actividades en ejecución, iniciará las necesarias y brindará asistencia técnico legal 
a las unidades organizativas de la Institución, a fin de que cumplan con sus 
funciones en cumplimiento a la normativa vigente, con lo cual se garantizará la 
continuidad en la operatividad de la Unidad de Asesoría Jurídica. 

ANEXO: 

Matriz de Excel del POA 2021. 
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CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS 
Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR 

I 

DIRECCION 
ADMISTRATIVA 
····-·····-·····-·····-·····-·-·····-·····-·····-·····-·····-·····-·············· 

FINANCIERA 
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1. INTRODUCCIÓN: 

... . ,~ .. -~· ... 
GOBIERNO DE 
ELSALVAOOR 

CENTRO INTERNACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

La Dirección Administrativa Financiera es la encargada de dirigir las gestiones 

financieras y administrativas de la Institución, asegurando el cumplimiento del 

marco legal y el apoyo oportuno a todas en las actividades desarrolladas por la 

Institución para el correcto funcionamiento de CIFCO. Integrando Subsistemas 

de Presupuesto, Tesorería, Inversión y Contabilidad Gubernamental. 

2. OBJETIVOS OPERATIVOS: 

Brindar lineamientos y seguimiento a las unidades que dependen de la DAF para 

la administración eficiente de los recursos. 

Elaborar los informes trimestrales de seguimiento del presupuesto de gasto e 

ingresos de eventos propios para las instancias pertinentes. 

Gestionar el funcionamiento efectivo de los comités institucionales 

establecidos por ley 

Coordinar el proceso de formulación del Anteproyecto de Presupuesto Anual. 

3. METAS: 

Realizar reuniones de seguimiento con las Unidades que dependen de la DAF 

trimestralmente. 

Remitir los Informes Financieros a las instancias pertinentes en el tiempo 

oportuno. 

Implementar reuniones para el funcionamiento efectivos de los comités 

lnsitucionales en el 2021. 

Elaborar el anteproyecto de Presupuesto para el año 2022. 

4. INDICADORES DE DESEMPEÑO: 

La Dirección Administrativa Financiera aplicará los siguientes indicadores de 

desempeño: 
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... 

... 
Gül3'fRNO DE 
EL SALVAIX)R 

CENTRO INTERNACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

EFICACIA: Evaluando los resultados realmente obtenidos con los previstos: 

Número de reuniones programadas/ Número de reuniones ejecutadas. 

Número de informes elaborado/ Número de informes ejecutados. 

ECONOMÍA: Administrando adecuadamente los recursos financieros de la 
Institución: 

Estado de rendimiento económico 

Estado de ejecución presupuestaria. 

5. RECURSOS: 

Humanos: 

La Dirección Administrativa Financiera está conformado por: 

DIRECCIÓN 
ADMINIST RATIVA 

FINANCIERA 

UNIDAD DE 
PLAN IFICACIÓ N 

UNIDAD DE RECURSO S 
HUMANO S / GÉNERO 

GERENCIA DE 
OPERACIO NES 

MO NTAJE DE 
EVENTO S 

MANTENIMIENTO 

SEGURIDAD 
IN DUST RIAL Y 

M EDIO AMBIENT E 

PRESUPU ESTO 

T ESORERÍA 

CO NTABILIDAD 

GERENCIA 
ADM INISTRAT IVA 

ALMACÉN 

ARCHIVO 

SERVICIO S 
GEN ERALES 
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... . ,~ .. -~· ... 
GOBIERNO DE 
ELSALVAOOR 

CENTRO INTERNACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

6. PLAN DE CONTINGENCIA DEL PERSONAL DE LA UNIDAD: 

La DAF gestiona las Áreas de Presupuesto, Tesorería y Contabilidad 

Gubernamental de la Unidad Financiera Institucional, tomando en consideración 

las atribuciones y funciones asignadas a las mismas en la Ley AFI y su Reglamento, 

que permite en casos excepcionales, se fusionen las atribuciones y funciones del 

Jefe UFI con las del Área de Presupuesto; pero nunca las correspondientes al 

Responsable del Área de Tesorería con las del Responsable del Área de 

Contabilidad Gubernamental, a fin de mantener una adecuada separación de 

funciones incompatibles y garantizar el control interno de las transacciones 

financieras de la Institución. 

En el caso de las Áreas de Tesorería y Contabilidad, podrán de manera 

excepcional y temporal, realizar registros en dichas áreas sus auxiliares, 

previamente definidos por cada uno de los encargados. 

ANEXO: 

Matriz de Excel del POA 2021. 



 

 
26 

 

N" 

·., 

N" 

?.1 

2.3 

24 

* * * ••• * • * 
* * 
* * * * * 

CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS 
Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR 

ODJETIVO ESTRATEGICO: G:Sl10f\AR UNA EFK.: ENT: AOM NISlRACIQN DE _G5 =<ECUR.SO'-.i IN.)-1T.JCIONALES DE_ CIFCQ 
TíllM. 1 TíllM. 2 

OBJETIVO OPERATIVO 
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TRIM.1 TRIM. 2 TRIM. 3 

OBJETIVO OPERATIVO 
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META./ ACTMDAO 
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BCR 
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INDICADOR 
\/Al OH lll l 

INDICADOR 

28 
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28 

IL 

RESPONSABI E/S 
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N' 
OBJETIVO OPERATIVO 

3 
Coordinar el proceso de for111Jlación del 
Allteprcyecto el, Presupuesto Anual 

Il 

-

3.2 

-

3.3 

N' 

OBJETIVO OPERATIVO 

4 
Gestionar el funcionamiento efectivo de los 

comités institucionales establec~os por ley 

4.1 

-

4.2 

* * * ••• * • * 
* * 
* * * * * 

CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS 
Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR 

OBJETIVO ESTRATEGICO: COORDMKEL PROCESO DE FC-RMJJCIÓN PRESUPU=S-ARL4 
TRIM.1 

VALOR DEL RESULTADO DE LA UNIDAD DE VALORDHA ENE FEB MAR ABRIL 
METN ACTIVIDAD INDICADOR INDICADOR ACTIVIDAD MEDIDA ACTIVIDAD RESPONSABLE/S 

Elaborar el anleproye<to de 
# de documento 1 1 DAF 

Presupuesto para el año 1012 

Ge~t cnar a nomt'.amk-nto del 
::::ocumentc 

Dc-c..rnentoce presertaco a 1 DA: 
wmité 

Min sterio de 1-acierda 
p'esupuesto 

~euriones e1 fechas 
:::ocumentc 

estatie-:::idas.en las Poti:::as 
preserta:::i a 

Dcc.1T1entoce 
1 DA' 

emitdis por -lE::: enda so::ire [3 
ti1in sterio de f-acierda 
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: labore::: én de dOCU'T1€illCS ::::ocumentc 
para realizaci6n :lcl p':xesode presertr,:::o a 

Dcc.JT1entoce 
1 o;,: 

!:xmJaciOOinJal. r•.'1in sterio de 1-aci-erda 
P'8Supu€Sto 

OBJETIVO ESTRATEGICO: FUNCIONA~IENTGDE _os (011.IÚ l~STTLCK)NALES 
TRIM. l 

VALOR DEL RESULTADO DE LA UNIDAD DE VALOR DE LA ENE FEB MAR ABRIL 

METN ACTIVIDAD INDICADOR INDICADOR ACTIVIDAD MEDIDA ACTIVIDAD RESPONSABLE/S 

lm~entar reuniones para 
el funcionarrienlo efectivo de # de reuniones 

8 8 DAF 1 
los comites Institucionales en timestrales 
el año2021 

it1_.rfones d,e segjmie-to a la 
A::3s de reurió'll .Actasde re .irit,r/ 
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ce. co~ té de Seg.1 dad y 
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i a.riones :ie se-;,i.Jimiertc a la 
A::2',S de reuíló'li Actas de re-.rióri 

ejeeución del PI..-de Trab,jo 
ayJCa ,,,,_,;., 4 DA= 1 

ce .a Comisión Ce :tK.a 
rst1t1.,coM Femcria me"ír:-ria 

CRONOGRAMA DE ACTI\WADES 
TRIM.1 TRIM. 3 TRIM. 4 
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1 

1 

1 

1 

CRONOGRAMA DE ACTl~DADES 
TRIM. 2 TRIM. 3 TRIM. 4 

MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC 

2 2 1 

1 1 1 

1 1 1 
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CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS 
Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR 

GERENCIA DE VENTAS 
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1. INTRODUCCIÓN: 

... . ,~ .. -~· ... 
GOBIERNO DE 
ELSALVAOOR 

CENTRO INTERNACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

La Gerencia de Venta es responsable de desarrollar e implementar estrategias para 

desarrollar, promover y comercializar eventos digitales, feriales, especiales y actividades 

que generen ingresos a la Institución durante el año 2021. Las iniciativas a considerar, 

están enfocadas a establecer creativos nuevos modelos de negocios con alianzas con 

otras entidades gubernamentales para el uso de sus instalaciones físicas, mantener una 

capacitación continua y desarrollo del equipo de ventas, e implementar un eficaz sistema 

de información con las herramientas tecnológicas con que se cuentan que permita la 
adecuada y oportuna toma de decisiones y capitalización de los esfuerzos comerciales. 

Y mantener los protocolos de seguridad del COVID 19 en todas las actividades. 

2. OBJETIVOS: 

Cumplir durante el año 2021 con los objetivos de ventas de Eventos Especiales, 

Feriales, alquiler de mobiliario y venta de banquetes que sean desarrollados durante el 

año comercial. 

Reactivar cuentas claves de eventos corporativos: Religioso, Empresarial, 

Graduaciones, Ferias de terceros, Fiestas navideñas. 

Revisar y modificar el manual de políticas, procedimientos y normas de participación 

apegado a la nueva realidad de CIFCO. 

Desarrollar al equipo de ventas con capacitaciones al puesto. 

3. METAS: 

Comerc ialización de espacios feriales pa ra lograr las metas (Escenario Seleccionado 

A B, C, de venta de acuerdo a evolución de pandemia), bajo la modalidad de circuitos 

de ferias móviles y de corta duración. 

Reactivar Top 10 clientes de Eventos Corporativos. 

Revisar políticas, procedimientos, clausulas y términos de contratos y modificados. 

Incorporar al personal en ciclos de capacitaciones. 
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... 
GOUIERNOIJ€ 
EL SALVAJX)R 

4. NDICADOR DE DESEMPEÑO: 

EFICACIA: 

CENTRO INTERNACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

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

# de Políticas actualizadas. 

# de Capacitaciones asistidas 

ECONOMÍA: 

Está relacionado con los términos y condiciones bajo los cuales se adquieren los 

recursos financieros obteniendo la cantidad requerida, al nivel razonable de 

calidad, en la oportunidad, lugar apropiado y al menor costo posible. 

Ventas realizadas/ Ventas programadas. 

Cuentas reactivadas / Cuentas propuestas a reactivar. 

5. RECURSOS: 

Humanos: 

EJECUTIVA DE 
VENTAS 

GERENTE DE 
VENTAS 

EJECUTIVA DE 
VENTAS 

EJECUTIVO DE 
VENTAS 

ASISTENTE DE 
VENTAS 
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... . ,~ .. -~· ... 
GOBIERNO DE 
ELSALVAOOR 

CENTRO INTERNACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

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 Alquiler de mobiliario, por la poca afluencia 

generada por la Pandemia COVID-19. 

Si los escenarios de venta mejoran por una mayor apertura comercial se 

necesitaría contratar y formar nuevamente un Equipo de Ventas Corporativo 

(Eventos Especiales). 

ANEXO: 

Matriz de Excel del POA 2021. 
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* * * ••• • • • • 
* * 
* * * * * 

CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS 
Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR 

GERENCIA DE MERCADEO 



 

  UNIDA DE PLANIFCACIÓN-CIFCO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. INTRODUCCIÓN: 

... . ,~ .. -~· ... 
GOBIERNO DE 
ELSALVAOOR 

CENTRO INTERNACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

La Gerencia de Mercadeo es la responsable de realizar la conceptualización de 
todas las ferias, congresos, exposiciones, festivales y cualquier otro evento 

pequeño o a gran escala que realiza CIFCO. Entre sus funciones principales está 

la creación de campañas publicitarias innovadoras, modernas y minimalistas, 

elaboración de planes de comunicación estratégicos y efectivos haciendo uso de 

medios de comunicación tradicionales masivos y digitales, para la promoción y 
socialización de cada uno de los eventos planificados y dirigidos a segmentos 

específicos. Además, el definir una línea de trabajo para las demás áreas, enfocada 

a los objetivos actuales de CIFCO y ser un apoyo para la generación de tráfico de 

visitantes, favoreciendo la gestión de ventas. 

El gran reto que tiene la Gerencia de Mercadeo para el 2021 es reinventarse para 

seguir organizando eventos ya sea físicos o virtuales, con el objetivo de proyectar 

a CIFCO como una institución que impulsa el desarrollo económico, cultural y 

social, por medio de la realización de eventos o ferias que beneficien a 

expositores, sectores específicos, productores, emprendedores, artistas 

nacionales y familias salvadoreñas. Asimismo, ser una plataforma para generar 

negocios. 

2. OBJETIVOS OPERATIVOS: 

Diseñar y Coordinar la ejecución de ferias y eventos de la institución. 

Realizar estudios para medir el grado de satisfacción de expositores y visitantes. 

Apoyar con diseño y elaboración de materiales gráficos para la comunicación 

interna institucional. 

3. METAS 

Lograr la realización de las ferias y eventos programados para el 2021. 

Elaborar encuestas para visitantes y expositores que participan en ferias y 

eventos de CIFCO. 

Crear piezas gráficas para comunicación de todas las iniciativas orientadas al 

público interno. 
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... 
GOUIERNOIJ€ 
EL SALVAJX)R 

CENTRO INTERNACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

4. INDICADORES DE DESEMPEÑO: 

En la Gerencia de Mercadeo los indicadores de desempeño a aplicar para el 

desarrollo de las actividades programadas para el año 2021: 

EFECTIVIDAD: 

Tomando como base la cantidad de diseños elaborados para la comunicación 

interna y externa cumpliendo con los tiempos programados. 

EVALUACIÓN: 

Se tomarán los resultados de los estudios de satisfacción para medir el grado 

de aceptación de cada evento/feria y asimismo detectar los puntos de mejora 

para futuras ediciones. 

5. RECURSOS: 
Humanos: 

TÉCNICA EN 
MERCADEO 

GERENTE DE 
MERCADEO 

DISEÑADORA 
GRÁFICA 

DISEÑADORA DE 
EVENTOS 

6. PLAN DE CONTINGENCIA: 

RECURSO HUMANO 

JEFE DE 
LOGÍSTICA DE 

EVENTOS 

En la Gerencia de Mercadeo nos hemos preparado para evitar demoras en los 

procesos del área; en caso de ausencia de algún colaborador, manejamos un plan 

de contingencia por ejemplo: en caso de ausencia del Gerente de Mercadeo, el 



 

  UNIDA DE PLANIFCACIÓN-CIFCO 

 

 

... . ,~ .. -~· ... 
GOBIERNO DE 
ELSALVAOOR 

CENTRO INTERNACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

Técnico en Mercadeo, dará seguimiento a todas las funciones con la finalidad que 

la operatividad del área no se vea afectada, en el caso de ausencia del Jefe de 

Logística de Eventos dará seguimiento la Diseñadora de Eventos, en el caso de 

ausencia de la Diseñadora o la Diseñadora de Eventos, será la Gerente de 

Mercadeo quién dará seguimiento a los temas o en su defecto reasignará las 

funciones entre los demás integrantes del equipo para suplir cada necesidad. 

REALIZACIÓN DE EVENTOS 

Para poder dar cumplimiento a la programación 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 COVI D-19 y las limitantes que existen en relación a la ejecución 

de eventos masivos, condiciones de las cuales no tenemos control como: la 

situación climática y económica del país, CIFCO tomará medidas con un plan de 

acción, en caso de no poder ejecutar en tiempo y forma los eventos programados 
para el año en curso, dicho plan responderá a los lineamientos brindados por 

Presidencia y la Dirección Ejecutiva. 

ANEXO: 

Matriz de Excel del POA 2021. 
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* * * ••• • • • • 
* * 
* * * * * 

CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS 
Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR 

GERENCIA DE 
BANQUETES 



 

  UNIDA DE PLANIFCACIÓN-CIFCO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. INTRODUCCIÓN: 

... . ,~ .. -~· ... 
GOBIERNO DE 
ELSALVAOOR 

CENTRO INTERNACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

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: 

Cumplir con la meta general de ventas mensuales establecidas para la Gerencia 

de Banquetes. 

Ratificar todos los permisos de acuerdo a la nueva ubicación del área de 

producción. 

Elaborar alimentos para personal en cada feria y eventos conforme a la Política 

Interna de la Institución. 

3. METAS: 

Alcanzar el 75%, o más. de la meta establecida. 

Permisos operativos autorizados para la elaboración de los servicios de 

banquetes y restaurante. 

Entregar alimentos para personal participantes en cada feria. 

4. INDICADOR DE DESEMPEÑO: 

EFICACIA: 

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

Ventas mensuales alcanzadas / Meta de ventas. 

Número de permisos operativos obtenidos / Número de actividades que 

necesitan permisos operativos. 

Cantidad de alimentación entregada/ Total de personas programadas. 
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5. RECURSOS: 

Humanos: 

... 
• ~14,Ji • 
·~· 

GOUIF.R.NO DE 
EL&A.LVADOR 

CENTRO INTERNACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

GERENTE DE 
BANQUETES 

TÉCNICO EN 
BANQUETES RESTAURANTES 

CHEF 
EJECUTIVO 

JEFE DE 
VENTAS DE 
BANQUETES 

COORDINADO R 
DE SERVICIOS 

TEC NICO DE 
SUMINISTROS 
ALIM ENTICIOS 

TECNICO DE 
LOGÍSTICA DE 

EVENTOS 

BARISTA 

6. PLAN DE CONTINGENCIA DEL PERSONAL DE LA UNIDAD: 

En caso de faltar la Gerente de Banquetes, se le delega a la Técnica en Banquetes 
la coordinación y supervisión de las actividades y a su vez que divide las 
responsabilidades con las que contaba la Gerente, entre los colaboradores de la 
unidad. En caso de faltar alguno de los colaboradores, la Gerente de Banquetes 
asume dicha/s responsabilidad/es. 

ANEXO: 

Matriz de Excel del POA 2021. 
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* * * ••• • • • • 
* * 
* * * * * 

CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS 
Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR 

GERENCIA DE 
OPERACIONES 
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1. INTRODUCCIÓN: 

... . ,~ .. -~· ... 
GOBIERNO DE 
ELSALVAOOR 

CENTRO INTERNACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

La Gerencia de Operaciones tiene como objetivos principales: llevar a cabo el 

montaje, desarrollo y desmontajes de eventos; así 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 Medio Ambiente. 

2. OBJETIVOS OPERATIVOS: 

Mantener en buen estado la edificación 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 año con los mejores 

estándares de calidad. 

Desarrollar la Unidad de Medio Ambiente y Seguridad Industrial. 

3. METAS: 

Ejecutar los 7 eventos proyectados se ejecutan de la mejor manera puntuales 

y rápidos para el año 2021. 

Evitar fallas en el edificio de 3 niveles en donde funciona CIFCO dándole 

mantenimiento preventivo y correctivo. 

Velar por el cuido del medio ambiente y velar por la seguridad industrial de los 

usuarios de CIFCO. 

4. INDICADORES DE DESEMPEÑO: 

EFICACIA: 

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

Cantidad de montajes solicitados/ Cantidad de montajes realizados. 
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EFECTIVIDAD: 

... 
• ~14,Ji • 
·~· 

GOUIF.R.NO DE 
EL&A.LVADOR 

CENTRO INTERNACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

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

Número de mantenimientos preventivos y correctivos realizados. 

CALIDAD: 

Se refiere a la excelencia percibida por los usuarios respecto a los servicios que 
prestan las instituciones públicas, así como los productos que generan. 

Número de verificaciones del Comité de Seguridad Industrial en instalaciones 
de CIFCO y en eventos programados. 

5. RECURSOS: 

MONTAJE DE 
EVENTOS 

ENCARGADO DE 
LOGÍSTICA 

ENCARGADO DE 
MO NTAJE 

GERENTE DE 
O PERACIONES 

MEDIO AMBIENTE 
MANTENIMIENTO Y SEGURIDAD 

INDUSTRIAL 

MECÁNICO 

ELECTRICISTA 

CARPINTERO 

Actualmente la Gerencia no cuenta con personal para la Unidad de Medio 
Ambiente y Seguridad Industrial. 
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... . ,~ .. -~· ... 
GOBIERNO DE 
ELSALVAOOR 

CENTRO INTERNACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

6. PLAN DE CONTINGENCIA DEL PERSONAL DE LA UNIDAD: 

Para llevará a cabo el plan de contingencia se hará de la siguiente manera: 

Humanos: Si en el caso tenemos problemas con el personal que tenemos 

actualmente, se realizará el llamado para contratar personal eventual a 

disposición. 

En caso que no se desarrollen los eventos: Se harán actividades de la 

construcción de prototipos de stand y diferentes tipos de montajes que sirvan 

para proyectos futuros. 

En los casos de un siniestro: Se contará con un equipo de personas para 

atender cualquier emergencia. 

Se contará 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 contará con un espacio como centro de mando 

para las reuniones para el control de los planes de contingencia. 

ANEXO: 

Matriz de Excel del POA 2021. 
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22 
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PLAN OPERATIVO 2021 CIFCO 

UNll)AU 01-'Ll{A I IVA GLHLNCIA UL O PL AACIONLS 

PEílSPECTIV/\ CUENT ES - PRO C ESOS IN TEíl:NOS - TECNOLOG (/\ - ílESPONS/\BILID/\D SOCIA L 

m!!alizar e l m ontaje d e 
even t o s p royect ados e n 
e l afio 
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Los m ontajes deberán estar 
í i nali:zad o 'i con base -l 

f o'l•lu,=Himif:!r\lO.<. h ,,:,t",hú"- J)<>r' la 

Cere n 1.:i<1 d e Ve tili:1~ 

~'l¡milic:<'lcion P3ra l i. "!.' jecucion de 
m cntc1jes, d e san o l.o y de~montaje 

Frcp.:uac,0·1 y comp ra c e 
m ,1t,~rrr.lc:~ p,H,1 rn0 n t,1j0. y 
lr<fil.ido~ 

M o'1taj e y d e ,;mc nt aje d e everto,; 

solicitados 

Cantid ad d e e v e n tos 
solicitados y normas 

Ocp,, rtk'.ir,nr.i{')f"I 

VALOR DEL 
INDl<.:AL)()~ 

l le porte de 
c an tidad de 

monl.ijc.<. 

RESULTADO DE LA 
AC I IVll),\l) 

C ronogr ama de 
;:ictivi.cacles 

So lic.itu c Ce 
n1,1tcn,1!c: '., 

lntc rm e 

Docu1rcnto d::
rc:púrt c: d,~ 

l.f.;¡J.~do~. 

Do c um en:os 

Documen:os 
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M;,in te n im e nto p revent ivo ele sub 
e :.tac.icn e léctrica e ,i e d ific.ic 
ru ncio n ,1\ {)(! CIFCO V t.llllc ro~ 

1\.l cmtfc"nirniento de equipo ele 
bor1t>eo. l irn pieza v .ce sntecc on 

M an t e n im ientos 
p rev e nt ivo s 'Y 

.:::onc:.:::tivo,;, rcal i z.1d o,;, 

I N l ) IC /\I X)l l 

Rep o rtes 

KL ':ioUL I I\UO L>L Ll'I 
A(: I IV ll ),..,I) 

Re l)Orte 

Reportt' 

Re l)Ort e 

l !e porte 

l !eport e 
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DV<:urnento 

Docu m ent o 
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l.!OC\.Imento 
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Contro l -:e refilado d e extintore~ 
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/une o n'! per l e ::b m<!!nte e n el 
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de o;a rro llo d e- even tos 

M ,mejc- d e d esec ho .,; .,;é-l idos e n 

Gest ión pa ra el m anJal de 
prot~;.:ciim f:rto ~ r,1rn lJnidn:·í d(" 

51:''j•.lfid;ir.J l-idu-,;l r Í,:1I y M tid io 

A ·nb ient':!-
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inc<.>d o r r11iddd,,::,; 

por e ve nto 
23 

Report e OocJmento 

l !eport e L.'-o<:..1m ento 

l !e porte l.!oc,1mento 

Do<:.Jm:::-nto 

Geren te d e Ope racio n es 

c.,.,"'"1 ... J .,. O p,;rw.:v._,, ,;,, ~ t 
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de Vent;,is l U /\(..:I 

Gerente d e Operaciones i 
,t..kr l·.,~d c:o ! lJA ;'.:I 
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Ge re n::e d e (.)peraciOnes 

Cn ::a r-;:¡aclo d e l ~ gistica 

t l'!c tr c ista 
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CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS 
Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR 

GERENCIA 
-■-■-•-·-·-•-■-■-•-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-•-■-■-■-■-■-■-■■ 

ADMINISTRATIVA 
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1. INTRODUCCIÓN: 

... . ,~ .. -~· ... 
GOBIERNO DE 
ELSALVAOOR 

CENTRO INTERNACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

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: 

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

Generar reportes que faciliten la toma de decisiones en el uso de insumos, 
mobiliario y papelería. 
Elaborar y entregar informes por rubros de las salidas y entradas de materiales 
al área de Contabilidad. 

Elaborar y entregar informe de las salidas y entradas de papelería e insumos de 
oficina para la Gerencia Administrativa. 

Proporcionar a las instalaciones de la Institución el servicio de aseo y limpieza 
necesarios que permitan la realización de las actividades en un ambiente 
salubre. 
Facilitar el control de entradas y salidas del material de Bodega. 

Gestionar un equipo de pasantes para ordenar el archivo institucional. 

3. METAS: 

Suministrar vales de combustible de la flota vehicular de CIFCO. 

Flujo de comunicaciones formales entre el área de bodega y almacén y la 

Gerencia Administrativa. 

Remisión de informes al área de Contabilidad los primeros tres días hábiles del 

mes. 

Remisión de informes para la Gerencia Administrativa, en los primeros tres días 

hábiles después de finalizar cada mes. 

Ofrecer un servicio eficiente de aseo y desinfección de áreas comunes y 
oficinas. 

Contar con un módulo para el área de Bodega. 
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... 
GOUIERNOIJ€ 
EL SALVAJX)R 

4. INDICADOR DE DESEMPEÑO: 
EFICACIA: 

CENTRO INTERNACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

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

guarden relación con los objetivos y metas: 

Número de liquidaciones mensuales. 
Número de Reportes Mensuales. 
Número de Capacitaciones. 
Número de Informes. 
Número de jornadas de desinfección. 
Número de Informes. 

5. RECURSOS: 
Humanos: 

GERENTE 
ADMINISTRATIVO 

COLABORADOR 
ADMINISTRATIVO 

JEFE DE BODEGA 

[ PERSONAL DE 
BODEGA 

OFICIAL DE 
ARCHIVO 

ENCARGADO DE 
SERVICIOS 

GENERALES 

AUXILIAR DE 
LIMPIEZA 

JARDINERO 

6. PLAN DE CONTINGENCIA DEL PERSONAL DE LA UNIDAD: 

En el ámbito empresarial y laboral se producen diversos fenómenos que terminan 
afectando el normal funcionamiento de las actividades, específicamente en el 
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... . ,~ .. -~· ... 
GOBIERNO DE 
ELSALVAOOR 

CENTRO INTERNACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

recurso humano sucede que las personas se ausentan por diferentes motivos; en 
lo referente a los servicios generales y a manera de prevención se asignan tareas 
puntuales a cada empleado, los cuales cada cierto tiempo serán rotados con la 
intención de que todos aprendan a conocer el desempeño en cada una de las 
áreas y no afecte la ausencia de alguien en determinado momento. 

Con respecto al personal de almacén, 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: 

Matriz de Excel del POA 2021. 
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OB,JETIVO ESTRATEGICO 

O0JETIVO OPERATIVO 

Admini.strar los vales de 
combustible para el 
cumplimiento de las 

actividades institucionales 

METAi ACTIVIDAD 

Suministrar vales de 
combustible de li::! tlotc1 

vehicular d e CIFCO 

Asigr1a(:ión d~ 'l<!lé$ de

combust ibles 

Generar reportes que faciliten Flujo de comunicaciones 
? In tomn de decisiones en el uso formnles entre el área de 

de insumos. mobiliario y bodega y almacén y la 
pc.1peleria Ge1encia Administrativa 

Recepción. adecuJc ión y 
gener¿l¡(:ión de informes a 

partir de información recibida 
de parte del árcci de Bodcgu y 
Almacén. 

Elaborar y entregar informes Remisión d e informes al 

3 
por rubros de las salidas y área de Contabilidad los 
entradas de mater.ales al a rea primeros tres días h;!ibiles 

de Contabilidad del mes 

INDICADOR 

NUmero de 

VALOR DEL 

INDICADOR 

Liquidacion~s 24 Liquid c1cion~s 

mensuales 

NUmero de 
Reportes 

Mensuales 

Info rmes 
Entregados 

l Reporte 
Mensual 

~ Informes. 
Mensuales 

* * * •• • * • * 
* * 
* * * * * 

CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS 
Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR 

l l l lM. 1 

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 
IIUM 2 JHIM . .5 I IUM. 4 

RESULTADO DE U NIDAD DE 

LA ACTIVIDAD MEDIDA 
VALOR DE LA 

ACTIVIDAD 
RESPONSA0LE/S ENE FEO MAR AORIL MAY J UN JUL AGO SEP OCT NOV DIC 

Gerem.:ic:1 Admir1 istrc1tiva 2 

Número de- vate,;, Poc:umenlo de 
el€ combLJStibles Excel 

24 
Gerencia Administrativa/ 

Co li)borcJdor 2 

Administrat ivo 

Gerencia Admin istrat iva 

Info rme enviado a Correo 
OAF Electrónico 

12 Gerencia Administrativa 

J efe de Bodega 
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Proporc:ionar .""! l,""IS inst.""llacionl"s 

de la Institución el servicio de 
aseo y limpieza necesarios q11e 

permitan ta realización de Las 
a<:tividad~s en un ambiente 
salubre 

Facilitar el control de entrad;,s 

{j y S.1lid<lS del m¿:¡tcriill de 
Bodt>ga 

Gestionar un equipo de 
7 pasantes par;, orden;,r e:I 

archivo institucional 

Genernr los inform e:,; 

rnensu.:il para remitirlo¿¡ l<l 
Gt:!renc:ia Adrni nistrctivc 

Entregar los informes 
elab--.Jr.ado~ a l,;1 C,erem:ia 

Administrutiw1 

Ofrecer un servicio eficiente 
de a?óeo y desinfección de 
<lrc.:>s comunes y oficinas 

Generac:i6n y e n trega de 

informes .:i l.;. Gcrcn<"i.:i 
Admini~Lraliva subre lefa 
;;ic:tividvdes de limpie7,:i en l,:i 
lnsli lución 

C,c.1p,c.1c.it.1ción -.1l Pcrson.1l en 
rnaleria de Aseo y Lim µieLa 

Compra d.;21 materiales de 
bioseguridad y limpieza 

contar con un modulo para 
el area d e Bodega 

Reuniones con Uniddd de 
lnform,j tic,:i P<3r,:1 ,:iv.:int'.'.e5 

l ),:ir segwimiento ,:i t.i cre,:ición 
del m6dL1lo informaLico de 
Aorlega 

Tener un equipo de jóvenes 

lnro,mes 
1 nviados 

Documentos 

Presentados 

módulo de 
bodega 

para ordenñr el archivo # de pasantes. 

ínsititucional 

ordenar. clasificar y depurar l<:1 
inform,•K.icín in!.t ituc:ional e.-n 

base a lo s afios de su 
c:on,:,e:rvación 

... ... ~~. • vfi1 • ... 
GODIER.NODE 
EL SALVADOR 

3 lníormE!-s 
Mensuales 

lnío,rne 

1 modulo 

informático t1c 
bodega 

cartils de 
solicitud 

CENTRO INTER NACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

Informes de-
ingresos, Egresos 

por unidad 
soli~it,,mte y 
Existcnciils 

Informe cnviaclo a 
Gerern . .:ia 

Administrutivu 

Número de 

lnfonnes 

r er"sonal de 
l impie7,:i 

c<:1pacilétdo 

Requisición de 
m.1teriales llen?.1 

Reuniones con 
person,')l 

rnodwlo 
lníor'mdtico de 

hode:g;i 

Ducumenlo eri 

'Nor(J / L)I.C:Ci 

Mernorilr1dum 

C orreo 
El.;21ctrónico 

Diplom¿¡s del 
persor1al 

Requisición de 
mate:ri.1le!> 

Mi nulas de 
Rewnión 

C orreu 
Llcctrónic.o 

c 1.isit ic.-c1c.ió n y intormc d e 

depurac ión de étládo ac::lual de 

.irc:hivos donimentos 

Colaborador de rJodega 3 

Enec1rqado de papele ría 

Enc:argad0 de papelería 

Gerencia Administrativa 

Gcrcn<"i.J Administr,c.1tiv,c.1 / 
Enc.:ar<;¡ado de Servicios 

Genf:'r,Jlf:'5 

C.icrcnci.J Administr.1tiv.:i / 
RRHH 

Gerencia Admini:mativa / 
lJACI 

Gerencia 

Ad mi nistr.1tiv.1/1 ntormzitic 

(lerenda Adminislr.1tiv.1 J 
Unidad de lnrormática / 

,le:fe rle: Borle:g,--, 

Cerencia Adm inisLraliva 

Gerencia Administrativa 

Te.r:nico 

adm i~ strativo / pasan tes 
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CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS 
Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR 

GERENCIA DE 
COMUNICACIONES 
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1. INTRODUCCIÓN: 

... . ,~ .. -~· ... 
GOBIERNO DE 
ELSALVAOOR 

CENTRO INTERNACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

La Gerencia de Comunicaciones del Centro Internacional de Ferias y 

Convenciones de El Salvador. de acuerdo con el Manual de Organización vigente. 

tiene como propósito crear y proyectar la imagen institucional, de acuerdo a los 

lineamientos emitidos por la Presidencia de la República, la Junta Directiva y la 

Presidencia de CIFCO. Garantizar el cumplimiento de las normas protocolarias 
públicas, servir de enlace con medios de comunicación y asesorar a la Presidencia 

en la preparación y ejecución de actividades de responsabilidad social. 

2. OBJETIVOS OPERATIVOS: 

Entre los objetivos establecidos para la planificación operativa anual. 
correspondiente a 2021. se encuentran los siguientes: 

B) Visibilizar los esfuerzos y actividades la Institución. 
Dar cobertura fotográfica o audiovisual para actividades de CIFCO y a las 

que asiste el Presidente de CIFCO. 

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

D) Establecer una cultura organizacional. 
Mantener la fluidez en la comunicación de actividades internas de la 

institución. 

Elaborar boletín digital mensual para compartir a colaboradores de la 

Institución. 

Apoyar actividades de las diferentes Gerencias y Jefaturas. 
E) Mejorar los procesos organizativos para lograr la optimización de los recursos. 

Elaborar manual de crisis comunicación Elaborar protocolo de respuesta 

comunicación ante contexto de pandemia y feria. 

Revisar y diagramar documento memoria de labores 2020-2021. 

Actualizar la página web de CIFCO. 

3. METAS: 

Cubrir actividades de Presidencia o eventos organizados por CIFCO, cuando 

sea necesario. 
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... . ,~ .. -~· ... 
GOBIERNO DE 
ELSALVAOOR 

CENTRO INTERNACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

Generación y monitoreo de contenido para las redes sociales y página web 

oficial institucional, en el tiempo requerido. 

Actualizar periódicamente al personal de CIFCO de actividades realizadas o por 

realizar. 

Reporte de apoyo de las actividades a las gerencias y jefaturas de la institución, 

de manera trimestral. 

Creación de documentos formales para la Institución, cuando se requiera. 

4. INDICADOR DE DESEMPEÑO: 

EFICACIA: 

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

guarden relación con los objetivos y metas: 

Número de reportes de coberturas/ Número de eventos realizados. 

Número de informes de comunicación de las actividades internas/ Número de 
actividades internas realizadas. 

Número de documentos creados en el año. 

CALIDAD: 

Estos indicadores miden la capacidad de la intervención para satisfacer las 
necesidades del personal de la Institución y/o de la población objetivo: 

Contenido para publicaciones en redes sociales acorde a la población. 
Página web aprobada y relacionada a las necesidades de la población usuaria 
e institucional. 
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5. RECURSOS: 

Humanos: 

(:()()RDINADORA DE 
COMUNICACIÓ N 

ESTRATÉGICA 

PRODUCTOR 
AUDIOVISUAL 

.. . 

.. . 
GOUIER.NO DE 
EL SALVADOR. 

FOTÓGRAFO 
INSTITUCIO NAL 

CENTRO INT ER NACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

GERENTE DE 
CQ.M.IJNlCACIONES 

T ÉCNICO EN 
C O ."-",UN ICACIÓ N Y 

PROTOCOLO 

CO LABORADOR DE 
PRODUCCIÓN 

COORDINADOR DE 
REDES SOCIALES TÉCNICO DE PRENSA 

La Gerencia de Comunicaciones actualmente no cuenta con un Coordinador de 
Redes Sociales o Técnico de Prensa asignados. 

6. PLAN DE CONTINGENCIA DEL PERSONAL DE LA UNIDAD: 

Dentro del equipo se cuenta con personal capacitado para desarrollar más de una 
actividad, por lo que, si un miembro del equipo no puede realizar su función, otro 
podría hacerlo. 

Con respecto al área de fotografía y video específicamente, se puede solic itar el 
apoyo a la Secretaría de Comunicaciones de la Presidenc ia y se cuenta con apoyo 
de personal de otras instituciones. Esto puede darse más que todo durante la 
ejecución de eventos feriales ya que se necesita más personal para realizar las 
coberturas. 

ANEXO: 

Matriz de Excel del POA 2021. 
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* * * ••• * • * 
* * 
* * * * * 

PLAN OPERATIVO 2021 CIFCO 

f'ROYECT O S ESPECIALES TALENTO HUMANO PROCESOS INTERN'I': S 

01:f.JE I IVO ES-IIIA l !c.CICO: V l $11:llLILA I~ LO':, ESFUl::.llLOS 'l ACnVIUA(.)E $ U t LA IN$1 II UCION 

O a r ,::.:,o.,.lura h:.logr•uca o 
audiOYli'IY• I P• ra CubrW a cttvidaod<UI d e 
;i,:tivicl,HI<," ri<, C:I FC:0 y " Pr.,~Kk,nda o <,vr.nt-o,: 

MIS que .ioSISte ........ slOe nte or9anlZi1dOS por C:l~(.;0 

CIFCO. 

M • nt.n..- l,. flu ld9,z a n L• 
con,unie,¡iciQn de 
allC.lNtd.a.d•s ;..,IM(r) A :$ d • lall 

ins titución 

U""b°""'' bole tln dl§lltal 
m<:>nsuul p.ir.:i cornpanir u 
<:<>l:ohu, a<luu," ,ho la 
Institución 

C.::>bertu,..,, tc,t.:,9,,;,r1c.a y/o 
vtdeo las actividades Que son 
orya.,i..-,>ela~ por <:IFC:O. 

(:,;,t:,,,:,rtur-:, f <:>•<;><¡r.;f ic ;, y/,;, 

\lkl<i!-U ta,; a.:.llVI~.,. a 1,;,,:. qu,;, 
a'lis te el prt!'sod..,nte d e C IFCO 

Monitor"'º la,. dif,..ntnt•s r&-de,. 
,.",>k ·., •·,,,._-.,n.,l, y 

Pr,e~1-c,e,n.::1a 

c..,.,,.,,,..,, propue,a.t<--., P"'" 
pul,l",:.,,_·,,,, 

r.,n,.,.,·c·11:·c r, d, . f ,.n .,,.-~ de, 
cl1ant"s o S41<;¡1u1e1ora1. d" WI~ 

rcd<=s"Soci.ilc-s 

C r..-ación P"'ffilh, de contenido 
P"'" l,,,t·• rc,,.t<••.u., • 

Ac•uali7;,,::iQn ,::on~•.,...,•c " l,:>s 
C.úl.Jobút'ad.:,,-o¡,:$ d<it C W CO 

Ac•fl••1l":rw·: "n p"<"d"c:•1tn<mt,s 

,¡,1 .-,¡rupo ,equipo c n-co Ole 
W l,ilHAP P con men:;.aies de 
"r,I "(u,..,,.,. ;.,,.d., 
pr<1 sid,..11c.1.o, fel1c,t.ociooie:1-) 

c1.,1,,,,.,..·,· 11 ,J., rn_; ¡,a ra 
ta se1a1b 1l1zac,oo de 
p,r,v,:-n<;lón ,:.ovid ,:-nHc lo,5 

Elaborac ión d• carteler;, 
·.-,,.,,n-,pc, . _ ..-.,,, ·•··-, 

.ii<:Llvldad•:s. a loo>. 
cot;,boraclor<?s 

Fl;>b<1'acci,-,n ,1., " " ""•"; d .
letlcll~lón., cum¡,,-leail•ro~ y 

""º$ d,:- ...:rvicio ;, 

Apoyo- l-_, º '"'l"ni7,,ción dc
,·,;,ur)io,1•.s d"' pro,>.id;,,nc.iJo C.t:>r) 

c o h,bor...:lore ,. C IFCO 

Recopill1<:ión dc notici<>s c
·.,r,.,,11·«-· ·., r ' ttva, • ;1arn l 
b o-letin 

t nVl-0 n1eens uat d f< l 1:,.:,1..,1111 p .:.r 
Wh<>t ,App., colobor<1don.,s 

R .. ,.,.,1 .. ,1., '"'"' 
cODenuras 

Coniun1c.a ctón de 
las ac-tividadcs 

noc:um,:,nto con 
ll• c.opil:>dón d • 

bol,etine,s 

Rr~u, TADO nr 
L A AC..: 1 IVIUAL.> 

Uocun•.i" 'º .::on 
re<:"OPilación de 

Ñ>t<>yr;1fi.,.~ y vi,I<><> 

D,:;w;um,:,nt,:,,::,::,n 

r<t<::.:,pll.a.C.16nd<!, 
fotogn,ffas y video 

□or.u,n«nlo c o n 
in forme 

VALOll O E L li ESULTA OO OE UNIOAD O E 
INOICADQ A I A ACTIVIDAf') 

Reporl e con 
¡,111pu • -••• 

<.,_,nt;11:tn.cnn R<,f><•~•" ,1c-
.::lle11L•~ v •1111C.•do wgulrn le11 L.:. 

t,na1,z~a por 
,.,..¡,.,.;.-1,,,:t 

RCSUI.TADO DC 
IN0 1CAU0" LA A CTIVIU AD 

,,,..,.,, 
deWh_.t,.App/ 

lnfor m ., con 
p ,.,.;11:,,1 .. 

l)ocum<into con 
re ,sp,ild o d e 
,n,.,;j •~ 
'? llViados 

º"' ''-'"''"'"' " '"' 
,.esputdode 

, c·¡,;1 

D ocum•nt o con 
Ac:f<.0;,li?"c><ci<.>n d<• -,,._,.a¡, i l;w .i<'>n d <, 
c.a.lel,..,-,., w n,.a,nlill l o l o,,rr•rl.,,._ d e 

lcnvlo de co,r•o 
elccvónico 

ci!lr t e ler!'I 

rJn1;u r,1<"1tu1:, ,n 
, ,.,.p;a,tdod• 

í)rx;u,.,,:,nt<.><;c<.>n 
Rc-po-.-ro <;'Ir, C.C>llVOC..óllOt'l,i d<i 

reunión y 
<:o-nvocatoria 

l!ec.oplt.iC.ló11 de 
notki.a,sy 

"rlkuLu,_<.J .. 

inte~:~::~~a et 

1cnv 1,o a• t1.:otet1n 
pot" m c-n,1-c,jc- d o 

Wto.,l,J\pp 

U Cr<Ufl'1,1'!1lCICCln 
r c :spaldo d e c:nvic, 

VA LOíl OE LA 
ACTIVIDAr) 

P n x:Ju,·: lo• /\udi<:,.,;,...,:.,I / 

Fo tógc'ilfo l n s1i1uck1t1al 

Pr<:><:lucu:,r A u<:l i<:>vi'S11:¡,I/ 
rol <'.><,¡,t •• ro l •HHiluC i<J"•~l 

c ..-.nci. <t.
r:nnH•n·.-.,.,, >r 

comunicac.K>nes y 
pc,:,to,::olo / Col,ih,,..-,-dnr " 

d.., ~rot'.luc.<'..iUI'> 

C ornu nic<>eioncs v 
P ,ulo<.o lo / Cul,<l><H a dt>ra 

d,e P roducción 

~ -,-,.·n • <>•• 
Cornu nic.ac1oi1• s y 

í'ro~"-'C""-'l "-' 

G e r,:,nck> dr, 
COr'r'lu,,;c..,c.iúrl,a,;,. 

C.er•nc,_. d e 
Co,.,..uni<;e.>eion,:-,s 

C <.>l->bur;_,,_1., , .,,1,. 
1-'rodu ccló n 

C.:oordln.adora ,.._lralég lca 
d<:> c-om\Jnicacionc-, 

C'="'T1~11,ic;,ci<:>ne,s 

r~~~~;~:;,;•~~~~~~~:~~ 

Ger<:>ncia do 
Cnrr,u, · , .· ""'"' 

í'rodu<:ció n. 
C:<><>rdirn"h"" r ,.t,,,tc,~¡.,,, 

cJe c o 1n un1c..;,,c <one, 

CFlONOGRAMfl. nr AC:TIVll')fl.Drs 

T R IM ~ 
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5.2 

5.3 

5.4 

N • 

.....--
6.2 

G.3 .....--
64 

....--

....--

6 .6 

7.1 

7.2 

81 

.....--
8 .2 -83 

. .. ... ~~. • vfi1 • ... 
GODIER.NODE 
EL SALVADOR 

CENTRO INTER NACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

Apoyar act ividades de las Heporte de apoyo de las Documento con üocumentc 

diferP.ntei,; Ger,mc:i;is y actividilde5 il lai;. gf!renc:ia!ii y n!c:opiladón d P. con re porte d e 

.Jeto11h .. u<1s jef<1h1r<1$ ~ l,il ins lih,1c;:ión ,111poy0$ ;,pc:,yo brind<1c:to 

AJ.Jo yo 11n envio de correos 

masivos de la.-; rliferentes 
unid;ide~ h;l(:i;i c:olahoradort<,.-; 

Apoyo con rotografias y 
material iludiovisu.il a 
gc:rcnci.:is y jclallHsJS según 
solicilud 

Apúyó en lo org;)ni.dlción d e 
o1cti11id..d11:. dti léls. i:¡erenci..a:. y 
j!!faturas St19ún solicitud 

Arioyo c:on e l;ihora.c.ión d P. 

m;iter i;,le~ gr;iilic;os ,1 la"

~ renr,i~s y jef_,.t..,r:¡;¡~ segim 
solicitud 

Envio de correo 
electrónico 

íotogrnflas y 
videos de tas 

diícrcnlcs 
;:iclividades 

Correo 

Doc umento con 
recop ilac ión d e 

foto(Jrafi"as 

Documentó con 
R(!J)Ort ~ d(! dJJOyú r(!r.:;oµ iL.idón dé 

apoyo 

Ois!'!r'ios 
el<1br,>r,;1dos 

Documento c:on 

rec:opililció n de 
m<1t!l"ri.;iles 
oráfícos 

OBJETIVO ESTR/\TEGICO: MEJORAR LOS PROCESOS O RG/\NIZ/\TIVOS PAR/\ LOGRAR U\ OPTIMIZACIÓN DE RECURSOS 

OBJETIVO OPERATIVO METN ACTIVIDAD 

Elaborar protocolo de 
respuesta comunk.acioneal comunicac.ioneal ante 
ame contexto de contexto de pandemia y 
pandemia y feria feria 

Revisar y diagramar 

Research de protocolo 
comunicacional 

E.laboradón dt! protot:olo 

t:on ,unic .ic ion;ol 

Revisió n d e protoc olo por 
Gerenc ia de C o municaciones. 

fievi:.ión d11 p rotocolo por 

Unidad de l ' lanif ic:ación 

Gestión de i'p.-obi'Ción d e 
pro~ocolo por presidencia 

Socioliz.ición de protocolo .l 
l::is .'.1.-c.:is. involuc:r.:id::is 

documento memoria de Memoria de l abon:•s 

labores 2020-2021 

Revisar ortogr,1f13 y redacció n 
de documento m emoria d e 
labores. 2020-2021 

Dia9ramaci6n de memoria de 
labo res 2020-2021 

Actualizar l a página web Página web finalizada y 
de CIFCO a lojada Cl'I sitio 

Actu alizac ión de notic ias. 
/información ai lai página web 

Rc-stDumci6n de totogr ilfias 
f,islóricas de e-vemos. í<:rialcs. 

Elahor;idcin c1f! vid1;m resumen 

del ario p;1ra public:aciór1 en 

sit io web. 

INDICADOR 
V AIOn OFI RFSUITAíJO OF UNIOAO í)F 

INOICAOQR I A A CTIV líJAO MFOIOA 

f"ro tocolo 

elaborado y 
p rcscnlcd o a 

prcsKlénc.i~ p~r~ 
,--: .. ~·-

Protocolo 
finalizado 

Memoria de Documento 
labores aprobada f inalizado 

Página web 
aprob3da 

P.ágina Wl?b 
fin.iliz ;,d.o y 

publicad.o 

Documento con 
n!su l t ;it1ot1e 

inve ~ti~c:ión 

El.ilioración Lle 

protoL:olo 

Cambios según 

C¡¡rnl.Jio s Sl!!,¡Ún 

rt!visión 

Envío d é 

protoc.:.oloa 

aprobación 

C ompartir ví;;,i 

proto colo d i! 

r.risii.a lills área1-
involucr¡¡id,as 

Docur)ll:nto <::ón 

Inform e con 
r esultado 

Docun,ento 

f i n.ilii:.ido 

Docum ento 
revisado 

Docurnento 
revis¡¡do 

D()(;umf",ntn 

;1prob<1do p o r 

presider1c.ia/ 
Pumo de ac~a de 
aprobac.iór1 de 
J unta Directiva 

Corr110 

P.lectrónico 

, .,.,,'i!.:ión d@ Doc.'.um..:ento 

orloq,.ifi.i y revisado 

redacdón 

Archivo con 
d i3gramaci6 n Memori.a d e 

según labores 
lineomientos .:le- di<lgr;:imad.l 

C::APRES 

Documento con 
noticia 

Fotograflils. 
rcs1;:iur;:1dos 

Vid eo res.u men 

Public ación l'.Jc
r1olici,;is en p~gina 

w éb 
Dut:urr1t!n to t:on 

fotogre1fü1:. 

Video resumen 
publicado 

VAIQR OF I A 

ACTIVlíJAO 

Gerencia de 
<:omu rwc..a<::1ones 

Coorclini'lclora Estratégica 
de Comuni,:;:;a<.iones / 

Gerenc.ia d e 
Comunicaciones 

Productor Audiovi~u.:1l / 
Fológr,:¡fo lnstilucion.ll 

Colaboradora de 
Producció,i 

Coorrlinarlora EstratP.gk:a 
de C omunic:;ic:ionf!s / 

Ge, fl"m;:i,;1de. 
Comunicaciones 

RESPONSABLE/S 

Gerenc ia de 
C omunicaciones 

Coordinadora Estratégica 
de Comunicaciones. 

Coort.tinat.tor.i Estratégic.i 

di! Cornunic ifCÍones 

Gerenc ia de 
Co municaciones. 

Gerenda de 
Comu nicaciones.! Un idad 

de Pl<lniíic,Kión 

C o rnunicaciones / 

Gcrend;:i d e 
Comunic..icioncs. 

Gerem;ia de 
Comunicaciones 

G ,uenda d@ 

C::on,unic:adont!s 

Ger~ncia de 
C::omun icac.iones 

Gerencia de 
Comunic.acionc-s 

Técnico c-n 
C o municaciones y 

Pró tocolo 

.. o t ógrafo Institucional 

Produc tor Aud io visi,;c1l 

C::~óNO(;HAMA DI:: AC:: I IVIIJAOl::.S 

TRIM.J T RIM. 2 TRIM. 3 TRIM. 4 

FEB MAR ABRIL MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC 
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CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS 
Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR 

PROYECTOS ESPECIALES 
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1. INTRODUCCIÓN: 

... . ,~ .. -~· ... 
GOBIERNO DE 
ELSALVAOOR 

CENTRO INTERNACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

La Unidad de Proyectos Especiales de CI FCO, es la encargada de gestionar y 
presentar a Junta Directiva, proyectos de alto impacto y con viabilidad financiera 
para su ejecución. Asimismo, es la unidad encargada de coordinar y ejecutar los 
proyectos sociales, así como el responsable de proponer la Política de 
Responsabilidad Social de la institución. 

2. OBJETIVOS OPERATIVOS: 

Elaborar el documento de la Memoria de Labores 2020-2021. 
Gestionar financiamiento para proyectos de alto impacto con la Cooperación 
1 nternaciona l. 
Coordinar el Proyecto de consulta con diferentes grupos de interés, para la 
creación del nuevo CIFCO. 
Gestionar diferentes apoyos interinstitucionales para los eventos feriales y 
actividades de CIFCO. 
Administrar los Convenios de Cooperación lnterinstitucional designados a la 
Unidad de Proyectos Especiales. 

3. METAS: 

Consolidación de la información de las diferentes unidades para la elaboración 
del documento. 
Financiamiento por un monto de $175,000.00 para 2 proyectos. 
Realizar las Jornadas del Proyecto para la creación del nuevo CIFCO. 
Obtener el mayor número de apoyos interinstitucionales para los eventos y 
actividades de CIFCO. 
Cumplimiento del convenio de cooperación. 

4. INDICADOR DE DESEMPEÑO: 
EFICACIA: 

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

guarden relación con los objetivos y metas: 

Número de proyectos formulados/ Número de proyectos proyectados. 

Número de jornadas realizadas para el nuevo CIFCO" / Número de jornadas 

programadas. 
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... 
. ~~ . 
. val. 

GOUIERNO l)E 
EL SALVADOR. 

CENTRO INTERNACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENC IONES 
DE EL SALVADOR 

Número de eventos realizados/ Número de eventos programados. 

Número de convenios celebrados/ Número de convenios programados. 

CALIDAD: 

Estos indicadores miden la capacidad de la intervención para sat isfacer las 
necesidades del personal de la Institución: 

Documento de Memoria de Labores 2020 - 2021. 

5. RECURSOS: 

Humanos: 

PRESIDENCIA 

COORDINADORA 
DE PROYECTOS 

COLABORADORA 
ADMINISTRATIVA 

6. PLAN DE CONTINGENCIA DEL PERSONAL DE LA UNIDAD: 

El Presidente de la Institución, designará a una persona interna que coordine y 
brinde seguimiento a las funciones del Coordinador de Proyectos, en caso que la 
persona que ostenta el cargo se ausente. En el caso de una dimisión o despido, 
se deberá hacer una contratación externa para el cargo. 

ANEXO: 

Matriz de Excel del POA 2021. 
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2.1

Listado de 

necesidades 

identificadas

Minuta de Reunión / 

Documento en Word
1

2.2 Perfiles elaborados Documento en Word 2

2.3 Fichas remitidas
Carta de Remisión / 

Correo electrónico
2 2

2.4
Reuniones y cruce de 

correspondencia

Minuta de reunión / 

Documentos / Correo 

electrónico

3 1 1 1

PLAN OPERATIVO 2021 CIFCO

W OBJETI VO Or>ERATIVO META/ ACTIVIDAD 

Consolidación de la 
Elaborar el documento infOJmación de la'ii 

1 de la Memoria de 

L1 

1.2 

1.3 

1 abo.-es ?0?0-?0?1 

Gestionar 
rinanciamiento para 
proyectos de alto 
imp<1cto con l<1 
Cooperación 
Internaciona l 

d iferentes unidades P<Ha 
la elabotactÓ<l del 
documento 

Solicitud de información a 
tod;:is l;:is Unidc1des que 
conforman C IFCO 

Recepción. revisión y 
con~olid,:1eiú r1 de l;:1 

intorma<'.ión recibi (Jri 

Rem isió n de Documento 

de Memoria de Labores 
2020-2021 ;:i Dirección 
Fjec:utiv,:1 para s1.1 VoRo 

Remis.ió n d¡:,, Dncumento 

de Mem oria de Labores 
2020-2021 con el Vo Bo ~ 
Gererx :i,;1 ele 
Comunicaciones para 
diclqr<1mcXión 

Financiamiento por un 
mon10 de $175,000.00 
para 2 proyectos 

Reunión con Prcsidcncio:1 
p,:ira k1 identificilÓÓn de 
ne(:t':Sict:i~:<:. rJe r royec.tos 
en la institució n 

Elaboración de pet·til de 

proyectos para gest ionar 
la cooper;:ic ión y Va Bo 
de Presidenci,;, 

Remisión el€ fic ha del 
proyec to o:1 l il Agcnci<1 El 
Sillv<Klo r J.)dr<1 l<1 
C:oo ,.ra(:ión 

Seguimienlo d€ ge:e.1iones 
realizadas con la t.SCO 

INDICADOR 

Documento de 
Memoria de 

Labores 2020-
2021 

# Proyectos 
formu lcldos 

VALOR O[L R[SUL TADO D[ 
INDICADOR LA ACTIVIDAD 

Mem o rándum y 
Correo 

Flt>:c;: l r (>ni( :O 

Informació n de las 
iÍfC<1S y 

duc urner llu de 
Memori<:1de 

Labores 

Memo rándum de 
rem isión 

UNIDAD DC 
MFDIDA 

Documento e n 
Word y COfreo 

Flt>ClfÓr1ÍC(J 

Uo rrador de 
,V,cmori<1 d::
l;:1bure~ e r1 

c.iOcumento en 
Wo rd 

Documento e n 
Word 

Memo rándum de Do cumen to e n 
remisiór) Wo rd 

* * * 

* • * ••• * * 

VALOR D[ LA R[SPONSABL[/ 
ACTIVIDAD S 

C00<dinadora 
de Proyectos 

C:oo r<lin<:1rlor<1 rh'! 

Proyectos 

Coordinadora de 
Proyectos 

Co ordinadora de 
Pro yectos 

Co ord im dora de 
Proy eCl()S 

Coordinado ra 
de Proyectos 

Co o rd inadora de 

Proyectos/ 
Presidenc ia 

Coord inadora de 
Proyectos 

Co ord inildoro:1 de 
Proyectos 

C::O()í<linMiOra (l e 

Proyectos 

* * * * * 

TRIM. 1 

ENE MA R ABRIL 

CRONOGRAMA DE ACT IVIDADES 
TRI M. 2 TRIM . 3 TRI M . 4 

MAY ,JU N ,llJL AGO SEP O CT NOV DIC 
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3.1

Correo electrónico de 

convocatoria / 

Minuta de reunión

Documento en Word 1 1 1 1 1

3.2

Coordinación de espacios 

para el desarrollo de las 

jornadas de capacitación

Cartas de solicitud Documento en Word 1 1 1 1 1

3.3

Coordinación 

interinstitucional para gestión 

de ponencias, charlas, 

capacitaciones en las 

diferentes jornadas del 

proyecto

Cartas de solicitud Documento en Word 1 1 1 1 1

3.4
Elaboración de reporte de las 

gestiones realizadas durante 

la jornada

Reporte de cada 

jornada y un reporte 

final

Documento en Word 1 1 1 1 2

4.1

Asistir a reuniones de 

planeación de eventos en el 

marco de los convenios 

Lineamientos / 

Minuta de reunión
Documento en Word 1 1 1 1 1 1

4.2

Gestionar con otras 

instituciones los apoyos 

requeridos con cada evento 

Reuniones y cruce de 

correspondencia

Minuta de reunión / 

Documentos / Correo 

electrónico

1 1 1 1 1 1

4.3
Elaboración de reporte de los 

resultados de cada evento
Informe Ejecutivo Documento en Word 1 1 1 1 1 1

5.1

Ejecutar y gestionar con la 

Institución, el cumplimiento 

de las cláusulas de los 

convenios

Reuniones y cruce de 

correspondencia

Minuta de Reunión / 

documentos/ correo 

electrónico

1 1

5.2

Seguimiento de gestiones de 

las actividades resultantes 

del convenio

Reuniones y cruce de 

correspondencia

Minuta de reunión / 

Documentos / Correo 

electrónico

1 1

5.3
Elaborar informe de 

convenios celebrados
Informe ejecutivo Documentro en Word 4 1 1 1 1

Coordinar t'l flroyeclo 
ne: c.on.c.ult,1 c:on 

3 ~ifer~ntes. grupos de_ . :~;~;~;~,)S Jorn«idc1s del 
1ntc.rc::!., p,1rn la c:rc::.:ic.1on 

-

del Nuevo circo 

Gestionar diferentes 
apoyos 

Reunión de pl::mificac:ión 
()d C'./(:nto 

numero de apoyos 
4 int~rin_stitucio~ales intcri n:,.itiflJ('iQnalc s p<1r-0 

pa~a los everHos los eventos y actividades 

-

~;~~ y .-1c.t1v1d.1d~!ó de de CIFCO 

Administrar los 
Convenio.s de 

Coop+c-racióo Curnµlimi+c-r1lo d t:!4 
5 lntl!'!"rin:o;;tit ucion,11 c.onvl!!nio d~ 

-

-

Ue.,;igriados c:t Id Uriidc:tU <.:oop~a<.:ión 
de Proyl:'!cto~ 

hpecútles 

# d<' jQrn<1dc1s 
realizadas 

Lventos 

1-ealiLoldOS 

Convenios 

celebrados 

5 informe:~ de 

reunión y 1 
informe finil l 

4 lntorml!!s 

. .. ... ~~. • vfi1 • ... 
GODIER.NODE 
EL SALVADOR 

CENTRO INTER NACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

4 

Coordin<1dor,) 
d~ 1-'royecto'.i 

Coordim1dorode 
Proyecto.e. 

C:co rrlin.idor,> de 

Proyecto~ 

Coordin~dorade 
Prúyccto.<. 

C:::o rdinadora de 
P(Oyl'JC.lú':; 

Coordinadora 

de PrOyeClOS 

Coo,•dincHJora de 
Proyectos 

Cco,•din.:HJora de 
Proye c tos 

C:c o r d inador,;, d e: 

r1oyecto~ 

Coordinadora 
de Proy~ClOS 

Coordinadora de 
Prúycc.ro.-; 

CoordiriaJorade 
Pmy~cto~ 

Coordinadora de 
Proycc.ros 
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* * * ••• • • • • 
* * 
* * * * * 

CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS 
Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR 

UNIDAD DE 
··-·····-·····-·····-·····-···········-·····-·······-·····-····· 

PLANIFICACIÓN 
INSTITUCIONAL 
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1. INTRODUCCIÓN: 

.. . . ,~ .. -~· ... 
GOBIERNO DE 
ELSALVAOOR 

CENTRO INTERNACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

La Unidad de Planificación Institucional es la encargada de dirigir, controlar y 
evaluar los procesos organizacionales a través de una proyección estratégica y 
operativa que conlleven al logro de los objetivos del CIFCO, así como también 
proporcionar la asistencia técnica para la elaboración y actualización de los 
documentos administrativos de los cuales se rige la Institución. 

2. OBJETIVOS OPERATIVOS: 

Mejorar los procesos organizativos para lograr la optimización de los recursos. 
Consolidar Plan Operativo Anual 2021. 

Realizar seguimientos a los Planes Operativos de las diferentes unidades 

administrativas del CIFCO cada tres meses. 

Elaborar Plan Estratégico Institucional. 

Revisar y Actualizar manuales e Instructivos Institucionales. 

3. METAS: 

Plan Operativo Anual 2021 consolidado y elaboración de informes trimestrales. 

Actualización de Manual de Políticas y Procedimientos de la Institución. 

Diseño y actualización de Plan Estratégico Institucional. 

Formato POI elaborado. 

Actualizar Manual Organizacional y Descriptor de Puestos. 

Manual de Gestión de Seguridad y Salud Ocupacional revisado y actualizado. 

Elaboración de Informe de Identificación, Análisis, Administración y Gestión de 

Riesgos. 

4. INDICADOR DE DESEMPEÑO: 
EFICACIA: 

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

guarden relación con los objetivos y metas; Por lo que la Unidad de Planificación, 

medirá su desempeño haciendo uso de este indicador: 



 

  UNIDA DE PLANIFCACIÓN-CIFCO 

 

 

 

 

 

 

 

... 
· .. ~ · ·~· ... 

GOlllERNO DE 
EL SA.LVAIX)lt 

CENTRO INTERNAC IONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

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

Número de riesgos identificados en relación a riesgos mitigados en el año 

anterior. 

Número de manuales actualizados en el año. 

5. RECURSOS: 

Humanos: 

JEFA DE 
PLANIFICACIÓN 

TÉCNICA DE 
PLANIFICACIÓN 

6. PLAN DE CONTINGENCIA DEL PERSONAL DE LA UNIDAD: 

La Unidad de Planificación trabaja de forma coordinada y se encuentra preparada 
para cualquier imprevisto dentro de la Unidad. Por lo que, ante la ausencia del 
Jefe de Planificación, será el Técnico quien realizará el seguimiento y brindará 
asistencia técnica a las áreas administrativas en actividades relacionadas a los 
planes operativos, manuales, instructivos y documentos Institucionales, esto con 
el propósito que la operatividad de la Unidad de Planificación no se vea afectada. 

ANEXO: 

Matriz de Excel del POA 2021. 
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* * * ••• * • * 
* * 
* * * * * 

PLAN OPERATIVO 2021 CIFCO 

-

-

A-Or))1füSL1;:al1vJS(li.,CIICÓ 

flf!'Vis.v y Ar.tw 1li7ar to,,1 

M.-.nualcle! f'olitk"A!>'f 
f'roc.l'!Oimitmto~ 01'! la 
ln111it1ff.ión 

MFTA / ACTIVIDAD 

r.:..,virJ<''ln (";"" ='L,~~ f-'rl"' ' M ......-,~ 
,'.1-.1,.J..,~ rJ,,, L,~ rlifM<"'rt.-.r. 
IJnicL~""r./vl-r, ,i•.tr>11:iv.,r. 

n,,J;,,:,r,v y ,: ,:,r~o,1;,:1.u.,1 

d<:><:.1.in,1!!,"lt<'.> (l,;s Pl,w-(«r.,tiv ,, 
/\n,,,.J :;,,:,~,1 

l.lrir-.J, ~ d ~o:.: ;.r.,;imi~--,t,_, ;;l 1-(~r, 

Op, .. ·ruli~<.' ¿(.)~l <J<.: [',;~ 

Ln1k; sk.: m ',;l.d:.;<:~y 
l · o_•, 1•1' <:fll'J < µ,..>rdl" 
d<>lcv ,..,,;i(>f1~k; l l'l;;11<.:¡.x;r,l-ivv 

M LI/\//\C IIV I UI\.L) 

rt .. vi,au'>n y ~r.tuc. l 7Mei<'>n ,-¡,. IA11 
pn.', ....,. . ""lt-5<JíAI 

~l,,ntrn-i-51 M ;,;11_,.,.¡ 

:".r l'!11..-i:',r (M í k Jj,"><", l'ill'l"IAr. r11'! 
r.-11, . .,, :J r-i.-nt.-,~ h r.:it .Jo.·.i<>n.,.-,, 

Social iza.::iór"'I d.:?l Miln.1.)[ d -i, 

f'oliticas y í'fc.::ecimientos 
1-,s:it_ick:-,·a .es 

VALOR DEL RESULTADO DE UNIDAD DE VALOR DE LA 
IND ICADOR LA ACTIV IDAD M EDIDA AC:TIVIDAO 
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Qpe,·,1 1,vo 

tu, ... ~1 2021 y 4 
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(_,:111•,,:oli<;i..v P ()1\ 

}0?1 y 
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V.'or.1 
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CJµ,:r,.>l.ivvl(lll 

Op<,rilli ·✓o 2C21 Scr;¡u ,-- c:nto de 

Lr•v '<.: <.k: f·.-l;.,l1ir:<."; 

dL' t-'VA lOa 

(:,:,rrr;,(· 

~ l~<t'l)t'i,;,( 1/ 
Memc)l,~·-.;1,..,11 

VAi or, r,r1 nr~u1 TAno nr UNmAn r>r 
INn lCM>Ofi 1 /1 /1(:TIVIDAn Mrr,mA 
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ílaX (ll"~nt( r ~r 
W ,:,r;:I 

í ) a-...·11r-.-nt,1 ,o.r 

~-•i,-,r;J 
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A:1r-,nistr~ivas Elect'ónko 

v,1,1 on r,r,,.. 
ACTIVIDNJ 

üllJETIVO E5TRATEG1t:ü: : LABOF"..A~ FLAN E'.i-TRATE:'.il(.:C IN$TITUt:K)I\IA_ 

N" 0L'-JLIIV00PLMIIV0 M LI/\ / I\CI IV IUAL) INUICt.l)OH 

-

A<.tuali7 >lr ""- f"IAn í)i~!'>tlo y ar.tw11i7ar.ión ~ Oor.u m !'>nt<> 
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pura r,ev isió -, y P 'OPIJ(:!Sta de 

l ,:,l.ll!!' '.iot- 1',<l.\.1,:,l.1.:,K u:>n(i<;f',:,,) 
L~\r,:,,r;:<Jr<:? •X =<l C,e rr;-,x , ~', y 
.l<:-(,l l\-r.,a~ ,;,;,, l.,a ln:-11.u<.:.16 ··1 

lclul;cr,KCÍ'-'fl oc H~r+ 1:.~1.,u1.;.:,<;,1¡~-·~ 
l-r~.il.J<.:k.>rE.t.2ü2t:· 2ll24 

l:.r ·>J k.> cj,; ,J<.:~·•..llll\:fl.~• e, l., l)A¡. 
p,.vJ r;,,v i;:i,;,,,y 1,>'J>-l<.:r ·,;;r 

"'"""'l.>.><.:k >r1 de.: J..ll·lJ -~ir<.:~li•,~ 

VIII Orl r,r1 nr~l JI TIIDO nr lJNlíJ/\í) f)f 

INí) ICAfX)f¡ 1 /1 /\C:TIVint,f) Mr r>1riA 

Erv ·c :le Plan Corree 
Es:,a:c,;¡icoa c:ua c l~ct'ónko 

í'km =~t, ~tóg i'-·u 
1-,s:itucio nül 2C20 

C<.:•rrt:r)(:t:" 
"''" ~(:r1rJ,:, t-'kl1 1 c;o,1,:,v 

L~,r"'-t ·<,; i,.;<.: .-, kt •:k-<:l ·,)ni,.;c.., 
l}/\I 

VAIOrlDílA 
ACTIVIDAD 

~ESl"ONSARI F./S 

,:.,,,1,,¡ ,:-;,,., -.¡.,..,ifi,.?l('".ión ,' 

Tii,..nk".11 ¡jeo, í'ló'lol"if1c:.Kión 

~t:1,, C>: -'k •· i l 1<.u1.;i(;n { 

l (-<.11i<.u~k:Pl..Jr·ill<. '-':.OÍÓ11 

~d..i u~· .,l.u·ifk:ud(;u i 
1 ~'<.:rrk:u <.J<.: Pl,11·ilu.;;;c.;i(J11 

KL'.;PON'.;/\ULL/S 

; ef ,, •~!!' :>L, ·'lifi<,,.,:.i(.n / 
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KL Sf'("..>NS/\ULL/S 

.ll'!f al ~ f"IAnifi..-.ac:ión / 
í>AF 

~1:l.,c~ .,, · TG _· 

1 ~'<.: II ÍC:i.> Ú'-' P l,,r·il,<.:,~d(Jr, 

CHüNUGH/\M/1. D L I\C I IVlll/\llL$ 
TmM .. -.; 

AC.0 OC I NOV 
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CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS 
Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR 

UNIDAD DE RECURSOS 



 

  UNIDA DE PLANIFCACIÓN-CIFCO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. INTRODUCCIÓN: 

... . ,~ .. -~· ... 
GOBIERNO DE 
ELSALVAOOR 

CENTRO INTERNACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

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

2. OBJETIVOS OPERATIVOS: 

Brindar oportunidades de desarrollo al recurso humano, potenciando las 
competencias adquiridas a través del desarrollo de nuevas funciones que 
generen mejores impactos en la gestión institucional. 
Realizar actividades necesarias que permitan el fortalecimiento del recurso 

humano, a través de una adecuada capacitación para mejorar el desarrollo 
profesional y el Clima Laboral, así como también lograr la innovación para la 

optimización de recursos. 

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. 
Gestionar de forma inmediata, los trámites de seguros para el personal de la 
Institución. 
Elaboración de Plan de Capacitación Anual de acuerdo con las necesidades del 
personal. 
Actualización del Manual de Evaluación del Desempeño para su uso durante el 
año laboral. 
Creación de un Plan de Mejora del Clima Laboral que permita fomentar 
habilidades blandas en el personal durante el año. 
Elaboración de Política Institucional de Género. 
Presentar y capacitar al personal en temas de género que beneficien a la 
población trabajadora de la Institución. 
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· .. ~ · ·~· ... 

GOlllERNO DE 
EL SA.LVAIX)lt 

CENTRO INTERNAC IONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

4. INDICADORES DE DESEMPEÑO: 

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

Número de planillas realizadas sin errores en cada mes. 

Número de solicitudes recibidas y presentadas a la Aseguradora, 
mensualmente. 

Número de actividades realizadas por cada conmemoración en temas de 

Género, en relación con el año anterior. 

Porcentaje de personal capacitado respecto del total de personal de la 

Institución. 

CALIDAD: 

Estos indicadores miden la capacidad de la intervención para satisfacer las 
necesidades del personal de la Institución: 

Plan de capacitación elaborado y seguimiento mensual. 

Manual de Evaluación de Desempeño actualizado. 

Plan de mejora de Clima Laboral. 

Política de Género aprobada por instancias rectoras. 

5. RECURSOS: 

Humanos: 

GESTORA DEL 
TALENTO 
HUMANO 

TÉCNICO DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

TÉCNICA DE 
RECURSOS 
HUMANOS 
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GOBIERNO DE 
ELSALVAOOR 

CENTRO INTERNACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

6. PLAN DE CONTINGENCIA DEL PERSONAL DE LA UNIDAD: 

Las acciones a tomar ante la ausencia de una de las partes integrantes, están 
referidas a que el equipo desarrolle todas las actividades del área, 
independientemente el cargo que desempeñare, 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 
obligaciones que mantiene cada miembro del equipo de trabajo. 

ANEXO: 

Matriz de Excel del POA 2021. 
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3.3 

UNlüALJ UI Cl(A I IVA 
PFRSP FCTIVA 

013J[TIVO CSTRATCGICO 

Ó~Jt I IVÓ Ól'tHAI IVÓ 

Reó>liz.:ir l.;]5 gestiones 
nr,rcr-_<.;1ri;),:; r,1r,1 hrind;ir 

St;"')l"<.>'> d e vid<J y ~11;" s<ili.xl 
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Institución 

El<1borc1r ur1 p lc1r1 d e 
capacitac ~nes 
espec.ializadas J)ara el 
pr::r.;o~al <"lr:: C:IFCO 

Mt I N AC I IV ll)Al) 

FldiK)lfK' Í<~n ee Pl~'Mllr,1.~ 
,V,eri<J.Jéll~~ t'rl 5i~birm, SIR.H 

p;.wa el ~ rsona. 1 j :::> 

El,:1:JOl'acién e"' PlanHléls 
Quincena.e":> en t xcel para el 

Recepción de nocum e-11c-s 
JJara cá.<..-u.o de H:.iras Ex:ros. 
Comple1rentos de Salarios o 
cuol!Q.Jier :i1olniUa ::¡ue se qe-ierc 

Recepció n .:le CccL.rrcnto s 
(r1:rmi '.,:):. y tic:rnro 
t·o w ~ -1~s:tlorio i 

A.d rr1ifliSl1ar S+.!tJ l HOS di;" 

p er som1l 

Se licitudes de reclames oor 
r,.~r-~cr,1l de l,1 lr,:;titlK.ión 

(. ··,e1;1<;i,'.:~) y ':''llt'l'.:;!);'I (k;> ( :,ili .;'I~ .¡l 

l<1~ <1~eg .1r<ll.lor::r.; 

Erltre'Jd dtc> t ·arr;tc>tde ~ . .1d y 
~·ida a les e 'Tiplc;,cios de la 

1 
::;.,:r: c u.11x k> ~e.:i 

IPt,n do C,p,dtadón 
imp l-ementado y aprobado 
p;,ra todas l.;Js Unidade s d e 
C:IFC:O 

C -eación de instrumentos para 
realiza, un d1ag110sti:::o de 
cnp,x. t.x:krnc!l. l1Y>tittK .ion.1l0.'. 

C,o;a(,:ión r~ J.)1,:1 ·1 Lle 

capac1tacio '1€S para perso nal 
de la lnstiti..c ió n 

Prógrfll1Md(;r ne 

L' <lf.'<:K' ld CÍ'J í~ !, (1':'i:1'.'.l ~ (b <;<)! I 

1
1i-..oce5100:Jes enccntrad;;s 

* * * •• • * • * 
* * 
* * * * * 

PLAN OPERATIVO 2021 C IFCO 

UNIDAD DC RCCURSOS I IUMANOS 
TAi FNTO HUMANO 

REALI ZAR UNA ACTIVIDAD INDCPCNDICNTC Y OEJ.."lCTIVA DC ASCGLJRAM ICNTO Y CONSULTA, PARA AGRCGAR VALOR Y MLlORAR LAS OPCRACIONCS OC LA INSTITUCION 
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(P.~tOf del Tal.ente 
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R=ur~ s l lur,ano:s 

C.t's\Of del Tal.ente 
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Recur~ s I IL.rr.ano:s 
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( ,.,..;1,_,, r,l,;l - ,:1.1:!r'1lt ; 

Hurmmc 
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Gestor del a.ento 
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tNt 

CRONOG RAMA OC ACTIVIOAOCS 

T RIM .1 TRIM _ 2 T RIM . 3 
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T RIM . 4 
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t>.2. IN~O l{MI: DI: PLAN DI: Ml:JOHA lJI: CLIMA LAHO HAL: Se moditicó l.a fecra para reat1zars.e en el rnesde Jtmo 
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1. INTRODUCCIÓN: 

.. . . ,~ .. -~· ... 
GOBIERNO DE 
ELSALVAOOR 

CENTRO INTERNACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

CIFCO, en apego a lo establecido en art. 9 de la Ley de Adquisiciones y 

Contrataciones de la Administración Pública, cuenta con una Unidad de 

Adquisiciones y Contrataciones Institucional, que podrá abreviarse UACI, y que es 

la responsable de la descentralización operativa y de realizar todas las actividades 

relacionadas con la gestión de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y 

servicios. 

2_ OBJETIVOS OPERATIVOS: 

Realizar las compras de forma diligente de acuerdo a los requerimientos de las 

Unidades solicitantes. 

Informar al Titular sobre los procesos de compra durante el trimestre. 

Elaboración de Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones Institucional. 

Robustecer la base de datos de proveedores institucionales. 

3. METAS: 

Ejecutar los procesos de compra, según la normativa legal vigente apegados a 

la LACAP. 

Informar por escrito y trimestralmente al Titular de la Institución de las 

contrataciones que se realicen. 

Conformación del Plan de Compras Institucional correspondiente al año 2021. 

Actualización de base de datos de proveedores según LACAP. 

4. INDICADOR DE DESEMPEÑO: 

EFICACIA: 

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

guarden relación con los objetivos y metas: 

Número de informes realizados sin errores y en el tiempo indicado. 

Número de documentos publicados en las páginas oficiales de la Institución. 
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5. RECURSOS: 
Humanos: 

... 
· .. ~ · ·~· ... 

GOlllERNO DE 
EL SA.LVAIX)lt 

CENTRO INTERNAC IONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

JEFA DE UACI 

COLABORADORA 
UACI 

6. PLAN DE CONTINGENCIA DEL PERSONAL DE LA UNIDAD: 

Para no afectar la operatividad de la unidad, se procurará que en oficina se 
mantenga una de las dos personas, las cuales están capacitadas para realizar las 
actividades de la Unidad. 

ANEXO: 

Matriz de Excel del POA 2021. 
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UNF.C 

1ntorm.1r por escrito y 
t rimestralmente al Titula, de 

la lmtituciór1 de las 
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,eillicen. 

lrfor ' TI<" ejecucior1 trimestral a 

UNAC 

Conform.ición de f->lan de 
Co mJ)t'i!S lnstituc innal 
correspondiente al afio 2021. 

Coordírar el Íll-Jr-r.So d~ 

inum ~~ t'n el Si~lemct 

Pu bli::,1eió111kl Pl;,r /l.n1.1;,I de! 

Adc.ui,s.ic ones }' Contr.sta<.iofl€s 
lr~tituci:)lli)[c:s 

ln.:luir t'l"l li! b~t' i1 te:~ rl.M=VOS 
:Ofo"./€.-€dore::.. 
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CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS 
Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR 

I 

UNIDAD DE INFORMATICA 
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1. INTRODUCCIÓN: 

... . ,~ .. -~· ... 
GOBIERNO DE 
ELSALVAOOR 

CENTRO INTERNACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

La Unidad de Informática es la encargada de gestionar y coordinar los recursos 
necesarios relacionados con el desarrollo e implementación de sistemas 
informáticos de la institución. Asi como el proponer proyectos de desarrollo de 
software para la institución con el fin de automatizar los procesos institucionales, 
y evaluar las necesidades de la organización en función a los requerimientos de 
equipo de cómputo y accesorios. 

2. OBJETIVOS OPERATIVOS: 

Desarrollo de un sistema de información para la administración de los recursos 

de CIFCO. ERP-CIFCO. 

Elaborar e implementar el Manual de Ciberseguridad CIFCO. 

Mejorar la infraestructura de los servidores actuales de CIFCO 

Implementar sistema de backup de equipos informáticos y servidores. 

Apoyar eventos especiales y feriales con tecnología informática. 

Dar Mantenimiento de equipo informático de todas las áreas. 

Desarrollar intranet institucional para CIFCO. 

3. METAS: 

Manuales Administrativos y Modulo Desarrollado. 

Documento de Políticas de Ciberseguridad Actualizado 

Documento de servidores de CIFCO actualizado 

Documento probatorio de sistema implementado. 

Documento elaborado sobre el apoyo tecnológico brindado a los eventos 

especiales y feriales 

Informe de mantenimiento preventivo y correctivo elaborado 

Desarrollar intranet institucional para CIFCO 

4. INDICADOR DE DESEMPEÑO: 



 

  UNIDA DE PLANIFCACIÓN-CIFCO 

 

 

 

 

 

CALIDAD: 

-~~· ·~· 
GOIJIERNO 1)€ 
EL SALVAJX)ll.. 

CENTRO INTER NACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

Estos indicadores miden la capacidad de la intervención para satisfacer las 
necesidades del personal de la Institución: 

Sistemas desarrollados 

Documentos realizados y acordes a las necesidades de la población usuaria. 

5. RECURSOS: 

Humanos: 

TÉCNICO 
PROGRAMADOR 

ANALISTA 1 

JEFE DE INFORMÁTICA 

TÉCNICO EN SOPORTE 
INFORMÁTICO 

COLABORADOR DE 
INFORMÁTICA 

6. PLAN DE CONTINGENCIA DEL PERSONAL DE LA UNIDAD: 

En caso en que el Técnico Programador Analista no se encuentre, el Jefe de la 
Unidad puede desempeñar algunas actividades del puesto, pero lo recomendable 
es que se haga la contratación de un especialista. Para el caso que el Técnico de 
Soporte Informático no se encuentre, el equipo de la Unidad está capacitado para 
realizar las actividades del puesto. En el caso que el Colaborador de Informática 
no se encuentre el Jefe y el Programador pueden realizar las actividades del 
puesto. 
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... . ,~ .. -~· ... 
GOBIERNO DE 
ELSALVAOOR 

CENTRO INTERNACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

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

ANEXO: 

Matriz de Excel del POA 2021. 
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CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS 
Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR 

UNIDAD DE AUDITORÍA 
INTERNA 
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1. INTRODUCCIÓN: 

... . ,~ .. -~· ... 
GOBIERNO DE 
ELSALVAOOR 

CENTRO INTERNACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

La Unidad de Auditoría Interna del CI FCO de El Salvador ha elaborado el presente 
Plan Anual de Trabajo para el año 2021, que constituye un requerimiento legal 
establecido en el Artículo 36 de la Ley de la Corte de Cuentas, el cual establece 
que, a más tardar el 31 de marzo de cada año, se debe presentar el plan de trabajo 
para el siguiente ejercicio fiscal, a la Dirección de Auditoría Siete de ese 
Organismo Fiscalizador. 

2 . OBJETIVOS OPERATIVOS: 

OBJETIVO GENERAL: 

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

OBJETIVOS ESPECÍFICOS: 

Comprobar que los bienes y valores de la Institución, se encuentren 
debidamente custodiados, controlados, contabilizados según lo establecido en 
la normativa legal aplicable. 
Evaluar lo adecuado de los controles existentes, para la salvaguarda de los 
activos de la institución. 
Evaluar los procesos, verificando el cumplimiento de políticas, procedimientos, 
aspectos legales, normativos y reglamentarios. 
Evaluar el cumplimiento de las recomendaciones, producto de exámenes 
efectuados por Auditoría Interna, Externa y la Corte de Cuentas de La 
República. 
Brindar apoyo a las diferentes unidades organizativas, mediante exámenes a los 
procesos de su competencia a través de los cuales se hagan recomendaciones 
tendientes a mejorar los controles, con el objetivo de fortalecer y minimizar los 
riesgos y a la utilización eficiente y efectiva de los recursos institucionales. 
Actuar con independencia de criterio, respecto a las actividades realizadas por 
las diferentes unidades organizativas, verificando que éstas cumplan con los 
manuales, normas, instructivos, reglamentos, políticas y demás leyes vigentes 
aplicables. 
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3. METAS: 

... 
· .. ~ · ·~· ... 

GOlllERNO DE 
EL SA.LVAIX)lt 

CENTRO INTERNAC IONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

Planes elaborados y remitidos sin errores y en el tiempo indicado. 

Informes de cumplimiento procedimental y legal a las diferentes áreas de la 

Institución. 

Capacitaciones recibidas durante el año. 

4. INDICADOR DE DESEMPEÑO: 

EFICACIA: 

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

guarden relación con los objetivos y metas: 

Cantidad de recomendaciones implementadas/ Recomendaciones totales en 

informes. 

EFICIENCIA: 

Miden la relación entre la producción de un bien o servicio, y los insumos que se 
utilizan 

Cantidad de Auditorías realizadas/ Auditorías programadas. 
Cantidad de informes realizados/ Cantidad de revisiones planificadas. 

5. RECURSOS: 

Humanos: 

AUDITORA INTERNA 

COLABORADOR DE 
AUDITORÍA 
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... . ,~ .. -~· ... 
GOBIERNO DE 
ELSALVAOOR 

CENTRO INTERNACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

6. PLAN DE CONTINGENCIA DEL PERSONAL DE LA UNIDAD: 
En caso de ausencia del personal de la Unidad de Auditoría Interna, por un periodo 
corto de tiempo por incapacidad, se gestionará cubrir las actividades con el 
personal existente, y; si la ausencia del personal, es por un período largo de 
tiempo o por renuncia, se buscará cubrirlo con una contratación externa ya sea 
de forma temporal o permanente. 

Debido a que no es posible cubrir temporalmente con personal interno de otras 
áreas de la institución, por cuestiones de independencia y limitantes en la 
participación de funciones administrativas, operativas o de toma de decisiones 
dentro de la entidad. Por ello, para que un personal interno realice funciones de 
auditoría, será necesario que se realice un proceso de evaluación y se realicen las 
evaluaciones de idoneidad técnica para el cargo. 

NOTA: Del Plan Anual de Trabajo se incluyen únicamente los apartados 

requeridos por la Unidad de Planificación para unificar el documento de POA 

2021, y que sea similar a la estructura brindada por las demás unidades 

administrativas. 

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

... . ,~ .. -~· ... 
GOBIERNO DE 
ELSALVAOOR 

CENTRO INTERNACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

La Unidad de Acceso a la Información Pública, u Oficina de Información y 
Respuesta (OIR), es un área dentro de la institución que garantiza el Acceso a la 
Información Pública. la cual está a disposición del ciudadano a través del portal 
de transparencia, los ciudadanos pueden solicitar información a través de 
solicitudes de acceso a la información pública. 

2. OBJETIVOS OPERATIVOS: 

Actualizar el Portal de Transparencia del CIFCO. 

Recibir la solicitud de acceso a la información pública y dar trámite interno. 

Completar dentro del sistema del Instituto de Acceso a la Información Pública, 

el informe anual de solicitudes. 

Fortalecer las competencias técnicas en transparencia y acceso a la 

información pública. 

3. METAS: 

Realizar la actualización dentro del portal de transparencia cada tres meses 

durante el año 2021. 

Gestionar las solicitudes electrónicas realizadas por la ciudadanía. 

Completar el Informe anual de solicitudes. 

Asistir a capacitaciones para actualizarse en el marco normativo. 

4. INDICADOR DE DESEMPEÑO: 

EFICACIA: 

Este indicador es el que medirá 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 ejemplo: 

Número de actualización del portal de transparencia. 

Número de solicitudes y Número de notificaciones realizadas en el plazo 

establecido. 

Número de solicitudes ingresadas en el sistema / Número de solicitudes 

recibidas por la ciudadanía. 
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-~~· ·~· 
GOIJIERNO 1)€ 
EL SALVAJX)ll.. 

CENTRO INTER NACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

Número de capacitaciones recibidas / Número de capacitaciones 
programadas. 

CUMPLIMIENTO: 

Con este indicador la OIR, da cumplimiento a lo solicitado por la ciudadanía, 
cumpliendo con los tiempos establecidos de acuerdo a la LAIP, por ejemplo: 

La respuesta a la solicitud deberá ser notificada al interesado en el menor 
tiempo posible, que no podrá ser mayor de diez días hábiles contados desde la 
presentación de la solicitud. 
En caso de que no pueda entregarse la información en tiempo, por la 
complejidad de la información en tiempo o complejidad u otras circunstancias 
se podrá disponer un plazo adicional de cinco días hábiles. 

5. RECURSOS: 

Humanos: 

PRESIDENTE 

OFICIAL DE 
INFORMACIÓN 

6. PLAN DE CONTINGENCIA DEL PERSONAL DE LA UNIDAD: 

En tal sentido se nombrará al colaborador jurídico de la institución quien cubrirá 
las funciones en caso de ausencia por motivos de fuerza mayor o caso fortuito, a 
efecto de promover una gestión eficaz. 

ANEXO: 

Matriz de Excel del POA 2021. 
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D iplo rn<u 
recibidos 

K.>. 1,;;tud 
::iuda-d.;111a 

:;,_, li,;il¡,-;.l ~I<: 
·,,L,, m:o,;·,:.,, 

lnfcrm <1ción 
l' f':CIO d ,'11 

R~";<.>.~K.i c n 
• .abor~a 

' ,, ,l;dl11d , ..-ro,,d, 1 

, rn <" ., .Jd 
e-x,:,ec1i,e,nt1, en 

C <.,it<.''·' 
Elc<:et'ónk,c, 

C<..» 11;0 

EI01c t · 6 11ic-::-

lnfo=-rm;:io:-i':-n lnfc•rn1c ;:,"1,.1,ll. de\ 
~-j,,t,.·11.~ d.ol A lí• 

Act.1.illiZ tleión d<: 
,-_,-,n...;,::irr,,...,t,-;~ ,;;n Dipk,-,1..,s d~ 



 

 
97 

 

* * * ••• • • • • 
* * 
* * * * * 

CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS 
Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR 

UNIDAD DE SEGURIDAD 



 

  UNIDA DE PLANIFCACIÓN-CIFCO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. INTRODUCCIÓN: 

... . ,~ .. -~· ... 
GOBIERNO DE 
ELSALVAOOR 

CENTRO INTERNACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

La Unidad de Seguridad es la encargada de mantener, dirigir, organizar, supervisar 
y gestionar todos los aspectos relacionados con la seguridad interna y externa de 
la institución, así 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: 

Elaborar lineamientos de protocolos de bioseguridad para el personal de 

seguridad. 

Llevar un control que respaldo de las entradas y salidas del personal de la 

institución. 

Optimizar los resultados del Equipo de Seguridad. 

3. METAS: 

Creación del Manual de Protocolos de Bioseguridad para su uso durante el año 

actual. 

Registrar el ingreso y egreso del personal de la Institución diariamente. 

Realizar reuniones informativas con el personal tres veces en el año. 

4. INDICADOR DE DESEMPEÑO: 

CALIDAD: 

Estos indicadores miden la capacidad de la intervención para satisfacer las 
necesidades del personal de la Institución: 

Manual de Protocolo de Bioseguridad creado e implementado. 
Hojas de control de asistencia llenas correctamente. 
Reuniones con el personal de seguridad y correcto reporte de las mismas. 

5. RECURSOS: 



 

  UNIDA DE PLANIFCACIÓN-CIFCO 

 

 

 

Humanos: 

·"~· . viiJ . 

GOIJIERNO IX 
EL SALVAIX)R 

CENTRO INTERNACIONAL 
DE FERIAS Y CONVENCIONES 
DE EL SALVADOR 

JEFE DE 
SEGURIDAD 

ENCARGADO DE 
SEGURIDAD 

SUPERVISOR DE 
SEGURIDAD 

AGENTE DE 
SEGURIDAD 

COLABORADOR 
ADMINISTRATIVO 

Actualmente no se cuenta con un Jefe de Seguridad, por lo que el Lic. Guillermo 

Hasbun se encuentra realizando las funciones de Jefe de Seguridad Ad-Honorem. 
Además, no se mantiene personal para el cargo de Colaborador Administrativo, 

por lo que el personal actual realiza las actividades del cargo. 

6. PLAN DE CONTINGENCIA DEL PERSONAL DE LA UNIDAD: 

Ante la ausencia del Jefe de Seguridad, el Encargado de Seguridad será el 

designado para guiar y organizar al personal del área. En el caso que no exista un 

Encargado de Seguridad, el supervisor con mayor experiencia y de confianza de 

la Jefatura, puede tomar el rol. 

Cuando haga falta un elemento en una posición, se valora la pos1c1on menos 

importante para poder cubrir la vacante con mayor necesidad, o se realiza la 

gestión para hacer la contratación de un personal eventual. 

ANEXO: 

Matriz de Excel del POA 2021. 
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PLAN OPERATIVO 2021 CIFCO 

~~--•~&~L911..•~Lah'Il!..lilLliL .. 'Yil1_••1.UU.•K~ 
PERSPECTIVA !CLIENTES - PROYECTOS ESPECIALES 

OBJ[TIVO [STRAT[GICO BRINDAR U N S[RVICIO 0[ [XC[L[NCIA AL USUARIO INT[RNO Y [XT[RNO 

CRONOGRAMA DE ACT IVIDADES 
1 HIM .1 IHIM. ;:> I HIM . .S I H IM. 4 

VAi OR D FI 
RESULTADO 

UNIDAD DF VAi OR DF I A 
N° OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR DE LA RESPONSABLE/S ENE FEB MAR ABRIL MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV D IC 

INDICADOR 
ACT IVIDAD 

MEDIDA ACTIVIDAD 

e\aboraT liniamientos de 
protocolos de 

liniamientos Documento 
Encargado de 

1 bioseguridüd para el 
elaborados aprobado 

1 Manual 1 Seguridad 1 
personal de seguridad de Institucional 
CIFCO 

elaboras 

11 
lineamientos. de Documento Documento en 

1 
Encargado de 

1 1 protocolos de l- inali7ado Word seguridad 
bioseguridad 

-
Solic itur revisión de Encurgado d e 

1.2 
doc:urnento 1 )OC:lJmento Correo 

1 
Seguridad/agente 

1 
elilbor<.1do .:1 l<.1 unidad remitido Electronico lnstituc iorl<.ll / Unidad 
de Planificacíon de Planificació n 

-
Erxi:irgado d e 

13 
Aprobacion y visto Documento 

Correo 1 
Seguridad/agente 

1 
bue no de la jefatura aprobado Instituc io nal/ Unidad 

de Pbnificució n -
socializar 
lin iumic ntos de 

m inuta de Encargado de 
protocolos de: retmion 1 1 
bÍ0$egur•idad a LOS 

rcunion seguridad 

1.4 agentes 

L\cvaT un contTol de RcgístrnT el ingTCSO 
Control de 

respaldo de las entradas y y egreso del 
Hojas de Encargado de 

2 
salidas del personal de la personal de ta 

ContTol de asistencia 11 Seguridad 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

institución Institución 
asistencia lleno Institucional 

Llev.lr el registru del 
Hojas de 

2.1 
ingreso y egreso del 

Control de 
Control llenos y 

1 [quipo de Seguridud 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
personal que labora 

asistencia 
autorizados 

en lu Institución 

-
Tasludur los reporte 

2.2 
de registro a la Registros 

Memorandum 1 
Encargado de 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
Unidad cJe Recursos EntregaocJs Segur idad 
H umanos 

OptimizaT los resultados 
Heati:;,ar reuniones 

Resumen de .3 Informen 
Fncargado de 

3 
del Equipo de Seg urldad 

informativas con el 
reuniones Resumen 

3 Seguridad 1 1 1 
personal Institucional 

Rculizur cvaluucioncs 
y sugerencias, 

31 
brirxt:u inst1uccior1t'$ Docun-1ento Corr·eo 

3 
Erxar-gado de 

1 1 1 
o lineamientos para e laborado Electronico Segur idad 
un mejor 
funcionamiento 




