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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE EVENTOS CORPORATIVOS
1. PROPOSITO

Establecer lineamientos generales que orienten a las/los ejecutivos de eventos corporativos de
la Gerencia de Ventas, en la atencién de clientes arrendantes de mobiliario y prestacion de
servicios propiedad del Centro Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador.

2. ALCANCE
Aplicable al personal involucrado en la atencién al cliente, encargado del arrendamiento de
mobiliario y servicios del Centro Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador.

3. RESPONSABLE DE LA REVISION DE LA POLITICA

e [a revision de la Politica, es responsabilidad del Gerente de Ventas, quien remitira la politica
y procedimiento para aprobacién y autorizaciéon de la Junta Directiva cuando esta sea
modificada se encargara de efectuar nuevamente la distribucion.

e [a revision debera hacerse al menos cada dos afos, y si no existiere modificacion alguna,
unicamente se cambiara la portada de la politica, con datos actualizados.

4. BASE LEGAL
e Ley de creacion del Centro de Ferias y Convenciones de El Salvador

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas.

5. DOCUMENTOS APLICABLES
e (Cotizacidén
e Solicitud de Arrendamiento

e Requerimiento de Montaje

6. CONCEPTOS

e Arrendamientos Mobiliario y prestacién de servicios: Son los eventos organizados por

clientes quienes alquilan, mobiliatio y prestacion de servicios respectivos para realizar eventos
comerciales, industriales, politicos, religiosos, sociales, etc.




POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GERENCIA DE VENTAS
l Versién: 3
NOMBRE DE LA POLITICA Y PROCEDIMIENTO : Aprobado: 6/06/2022
EVENTOS CORPORATIVOS Pagina: 3-29

¢ Requerimiento de Montaje (REMO): Es el documento elaborado por la ejecutiva en el

que se detalla las especificaciones de arrendamientos de mobiliario, equipo, alimentacion,
mantelerfa y otros servicios que sean solicitados por el cliente o empresa contratante.

e Sistema CIFCORE: Es un sistema que es utilizado por las ejecutivas de eventos especiales,

en donde elaboran la solicitud del cliente para hacer efectivo el pago en colecturfa de la

institucion.
7. POLITICAS

7.1 POLITICA DE ARRENDAMIENTO DE MOBILIARIO Y SERVICIOS
DIVERSOS

7.1.1. La ejecutiva debera de solicitar los documentos del cliente, que le acrediten como el
responsable del arrendamiento de mobiliario para el desarrollo del evento.

7.1.2. La ejecutiva brindara asesorfa al cliente interesado, conociendo previamente sus
necesidades y disponibilidad de quien debera proceder a realizar una cotizaciéon para el
arrendamiento y/o prestacion de servicios que desea contratar, dando a conocer las tarifas
y canones que han sido autorizadas previamente por Junta Directiva. La ejecutiva de
eventos corporativos tendra un plazo no mayor a 24 horas para realizar y enviar la
cotizacion al cliente interesado.

7.1.3. La Solicitud de Arrendamiento debera ser elaborada por la Ejecutiva, segin lo requerido
port el cliente, la cual debera ser firmada por: el cliente, la ejecutiva de eventos corporativos
y el Gerente de Ventas, para la formalidad o validaciéon de la realizacion del mismo.

Con la firma el cliente, acuerda haber leido y estar conforme con estas politicas y estara
firmada de aceptacion del mismo.

En el caso de eventos de dltima hora (eventos solicitados con 24 horas de antelacion) y
que soliciten el requerimiento de mobiliario, se solicitara de inmediato el pago del
deposito, mas el pago total por el arrendamiento o el servicio a contratar, exceptuando
las Instituciones Gubernamentales, con un recargo del 25% del valor del servicio.

7.1.4. La ejecutiva deberd de informar al cliente las siguientes indicaciones dentro de la solicitud
de arrendamiento:
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a) El cliente tiene la obligacion de cubrir cualquier dafio causado por sus invitados o
proveedores al mobiliario arrendado, con base al informe de dafios brindado por la
Gerencia de Operaciones.

b) No se permite el uso de materiales inflamables, téxicos, corrosivos o explosivos y
productos que puedan manchar mobiliario, equipo y alfombra arrendada.

c) CIFCO, no se hari responsable de articulos o equipo audiovisual y/o banner de
publicidad colocados en montajes con perfileria arrendada, por lo que el cliente debe
responsabilizarse de retirar dichas pertenencias finalizado el evento.

d) Todo el equipo y mobiliario arrendado, debera estar debidamente inventariado en
original y copia para poder agilizar el proceso de entrega al cliente. De igual manera se
realizard para la recepcioén del mismo y debera ser revisado por personal de bodega.

e) CIFCO no se hace responsable por la seguridad, pérdida, robo y/o dafio de ningtn tipo
de objeto que coloquen sobre la perfilerfa o mobiliario arrendado quedando este en
responsabilidad total del propietario.

7.1.5. Técnico en Colecturia elaborara con base a la Solicitud de Arrendamientos emitida por
la ejecutiva de eventos corporativos la factura/comprobante de crédito fiscal, previa
autorizacién de la Direccion Administrativa Financiera y que éste se regrese al Técnico
en Colecturfa en un periodo maximo de 3 dfas habiles después de retirado el documento
mercantil.

7.1.6. Técnico en colecturia, debera llevar un registro de entrada y salida de los documentos
mercantiles en un libro de registro, el cual contiene: nimero de documento mercantil,
fecha de retiro de documento, empresa y quien lo retira por parte de la empresa, el
técnico en colecturfa, debera de remitir una copia del mismo a la ejecutiva encargada del
evento.

7.1.7. El técnico en colecturia debera de facturar con base a la solicitud, posteriormente
enviara una copia o informe de los pagos recibidos diarios a la ejecutiva encargada del
evento. (No aplica para cliente Gobierno).

7.2.  POLITICA DE PAGO
7.2.1  La Junta Directiva de CIFCO, es la tnica que podra modificar canones para el alquiler

de mobiliario y equipo, estas deberan estar amparadas por la documentacion respectiva
(Punto de Acta o Canones).

7.2.2  El cliente debera realizar el pago del 100% del arrendamiento, mas el 25% de depdsito
(Sin IVA), o segin detalle de pagos establecidos en la solicitud de arrendamiento,
elaborada por la ejecutiva y firmar pagaré por el monto del servicio. Este pagaré sera
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7.2.3  emitido por colecturfa al momento de realizar el cobro. Si en caso no se cumplen las
fechas de pago establecidas dentro de la solicitud, se dara por cancelada la solicitud y se
emitira una nueva segun disponibilidad.

7.24  CIFCO aceptara la cancelacion del servicio, por el siguiente motivo: caso fortuito y de
fuerza mayor, el cual debe ser justificado por medio de un escrito y autorizado por
presidencia. CIFCO se reserva el derecho de la devolucion del pago del arrendamiento
total o parcial, en consideraciéon de gastos previamente realizados por CIFCO para el
montaje del evento, los cuales tendran su soporte documental.

7.2.5 La Ejecutiva responsable del evento debera dar seguimiento a cada oferta desde el
momento de su cotizacion hasta el pago total. A su vez mencionatle al cliente, a través
de llamadas y correos, sobre las fechas de pago establecidas en la solicitud de
arrendamiento para cancelacion total del servicio.

Sera responsabilidad de la Direccién Administrativa Financiera o Colecturia el notificar
oportunamente a la Ejecutiva responsable que se ha efectuado el pago

7.2.6  En casos especiales, en los que el cliente solicite realizar el pago total posterior al evento,
este debera presentar una carta solicitando a la Presidencia de la Institucién dicha
autorizacion y debera ser remitida a la ejecutiva encargada del evento para ser anexada
a la solicitud de arrendamiento. (No aplica cliente de Gobierno).

7.2.7  Cuando el cliente confirme un evento previo a una semana de realizacién del mismo, se
procede a elaborar la solicitud de arrendamiento y debera de realizarse el pago del valor
total de lo ofertado, mas el 25% de depdsito, en un lapso no mayor a 48 horas. Con
excepcion de las instituciones gubernamentales.

7.2.8 Si el pago se efectia por medio de una transferencia bancaria, CIFCO no se hace
responsable por cargos adicionales que estas generen, realizada la transferencia bancaria,
el cliente debera enviar a CIFCO dicho comprobante de pago.

7.2.9  Cualquier pago que exceda los 24 salarios minimos debera presentar cheque certificado.

7.2.10 De existir algun contratiempo en el pago del arrendamiento, la Ejecutiva debera
comunicarlo al Gerente de Ventas, para autorizar o no ampliar el tiempo de vigencia de

la solicitud de arrendamiento.
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7.3.  POLITICAS PARA LA REALIZACION DE PAGO DE DEPOSITO O
GARANTIA

7.3.1  Si el cliente solicita la exoneracion del pago del depdsito, debera ser autorizado por
Presidencia.

7.3.2  Las transacciones de pago de deposito o garantia se realizaran en cuentas de ahorros de
CIFCO en Banco:

Banco Agricola: 142002409-7
Chivo Wallet
O las que sean comunicadas por la Direccién Administrativa Financiera.

7.3.3  El cliente efectuara un depdsito del 25% (reembolsable) sobre el valor total del
arrendamiento en concepto de garantia que nos respondera por cualquier dafio o
petjuicio en el arrendamiento de, mobiliario y equipo, segun establecido en el informe
de dafos emitidos por Gerencia de Operaciones. En el caso que no existan dafios, el
cliente presentara el recibo y se reembolsara el 25% de depdsito en su totalidad.

7.3.4  Sial finalizar un evento, se detectan dafios y petjuicios en el mobiliario arrendado estos
se cuantificaran y su valor sera descontado del depésito efectuado inicialmente, previa
comunicacion a través del reporte de Bodega quien informara a la Ejecutiva encargada
del arrendamiento, en un maximo de un plazo no mayor de 12 horas en dias habiles;
mientras que para fines de semana el tiempo maximo sera de 48 horas ejecutado el
evento, este debera estar firmado por el cliente de aceptado.

7.3.5 La devolucion del depdsito se hara efectiva después de quince dfas habiles, posterior de
la entrega del QUEDAN (los dias viernes), segun informe de dafios emitido por la
Bodega, en donde se hara constar que el mobiliario o equipo no han sufrido ningtn tipo
de dafios. Caso contrario, la ejecutiva informara al cliente que los dafios segin informe
de Bodega, seran descontados del depdsito. Este depdsito sera devuelto, mediante la
emision de un cheque el cual sera entregado en Pagaduria.

7.3.6  Silos dafios que se reportan en el informe de la Bodega sobrepasan el monto de depésito
del 25%, el cliente debera de cancelar el monto adicional en colecturia.

7.3.7 Si el dafo excede al depdsito cancelado por el cliente, se iniciara el proceso legal
respectivo para la cancelacion del dafio causado.

7.3.8  El monto del depdsito sera devuelto en un periodo de quince dfas habiles a partir de la
fecha que el cliente presente el recitbo en pagaduria de CIFCO (Oficinas
administrativas). Los dias para entregar el recibo de Devolucién de Deposito seran lunes
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o jueves en horario de 8:00 a 12:00md o de 1:00pm a 5:00pm. Este se entregara en
PAGADURIA y se les emite un QUEDAN.

7.3.9  El cliente cuenta con un periodo maximo de un afio, a partir de la fecha de contratacion
del servicio, para solicitar el reembolso de los depédsitos en garantia de los contratos de
arrendamientos y otros servicios que hayan sido proporcionados por CIFCO. Si el
cliente no se presenta a solicitar la devoluciéon de depodsito. CIFCO se reserva los
derechos de devolucion.

7.4 POLITICAS PARA INSTITUCIONES DE GOBIERNO
7.4.1 Cuando el servicio es solicitado por una institucion de Gobierno, se procedera a

realizarse por medio de orden de compra o segin el convenio interinstitucional y
condiciones estipuladas en los convenios.

7.4.2  La ejecutiva debera de contar con una cotizaciéon aprobada por la entidad de Gobierno
para la prestacion de servicios.

7.4.3 La instituciéon de Gobierno no requerira de la elaboracién de un contrato ya que se
procede por medio de orden de compra. Salvo en casos excepcionales que la entidad
gubernamental lo solicite.

7.4.4  Alainstitucion de Gobierno no se le cobrara depésito.

7.4.5 Las fechas de pagos estan sujetas a 30 dias de crédito.

7.4.6 La ejecutiva realizara el envio del REMO posterior a la entrega de orden de compras
autorizada.

7.4.7 Una vez recibida la orden de compra se procede a la facturacién para su respectivo
tramite de pago.

7.4.8  Si la instituciéon de gobierno solicita el servicio durante fin de semana, dias festivos o

para el mismo dfa, se cobrara segun tarifario vigente para horarios extendidos.

7.5. POLITICAS DE MONTAJE Y DESMONTAJE DE EVENTOS ESPECIALES

7.5.1 La Ejecutiva enviara el Requerimiento de Montaje (REMO) del evento al area a la
Gerencia de Operaciones y Gerencia Administrativa (bodega, transporte), Unidad de
Banquetes, Unidad de Informatica, Unidad de Seguridad, Unidad de Recursos Humanos
y areas involucradas para la realizacion del mismo; dicho REMO debera tener el numero
con base a la solicitud de arrendamiento y factura; para que las unidades operativas
involucradas estén informadas y ejecuten lo solicitado por el cliente; cualquier cambio
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posterior se debera hacer referencia del numero de REMO original, con el nimero de
cambio respectivo.

7.5.2  La ejecutiva tendra un maximo de 5 dfas habiles, para enviar el REMO a la Unida de
Banquetes, caso contrario tendra un recargo de 15% por la premura de la solicitud de
banquete, sujeto a precio y disponibilidad de lo solicitado.

7.5.3 La Ejecutiva de eventos corporativos coordinara una reunién para la logistica con las
diferentes areas encargadas que intervienen.

7.5.4  El encargado de la bodega informara a su jefe inmediato y a la ejecutiva el informe de
danos firmado de aceptado por el cliente y sera remitido finalizado el evento, en un
plazo no mayor de 12 horas en dfas habiles; mientras que para fines de semana el tiempo
maximo sera de 48 horas ejecutado el evento.

7.5.5 La ejecutiva remitira a la Gerencia de Operaciones los planos o esquemas que estén
relacionados con el servicio de montaje para exhibiciones, congresos, u convenciones
proporcionados por el cliente; que conlleven un area exclusiva para el montaje de stands.
El cliente debera cumplir con los requerimientos de cuido de perfileria, que el personal
de CIFCO indique.

7.6. POLITICA DE ATENCION AL CLIENTE

7.6.1. CIFCO, podra realizar una encuesta de satisfacciéon, en los eventos que considere
pertinentes.

7.7. POLITICA DE PRESTAMO DE MOBILIARIO A INSTITUCIONES DE
GOBIERNO, ASOCIACIONES SIN FINES DE LUCRO Y ONG.

7.7.1 El Centro Internacional de Ferias y Convenciones podra dar en préstamo los bienes
muebles de la institucion bajo los términos mas convenientes y de conformidad a los fines
de la institucién.

7.7.2 El préstamo de mobiliario sin costo alguno podra ser otorgado si forma parte de las
siguientes instituciones:
e Instituciones de Gobierno central, autbnomas, municipalidades y direcciones.
e Organizaciones no gubernamentales

e Asociaciones sin fines de lucro
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7.7.3. El préstamo de mobiliario por parte de las diferentes entidades debera ser solicitado por
medio de nota formal dirigida a la maxima autoridad del CIFCO.

7.7.4. La nota solicitando el préstamo de mobiliario debe ser presentada con un minimo de 15 dias
habiles antes de ser utilizado el bien.

7.7.5. El presidente de CIFCO es el unico que puede otorgar la autorizacion total o parcial del
préstamo.

7.7.6. Aquellas entidades que tengan convenio vigente de apoyo interinstitucional, quedara
regulado a 1 vez por afio el prestamos de mobiliario sin costo alguno como beneficio de
dicho Convenio.

7.7.7. El retiro, traslado, la devolucién y cuido del mobiliario prestado, quedara bajo

responsabilidad de la entidad solicitante.

7.7.8. La institucion o entidad solicitante tiene la obligacién de cubrir cualquier dafio realizado al
mobiliario, posterior a la entrega de los mismos. CIFCO comunicara de manera formal la
cantidad a pagar por el bien dafiado.

7.7.9. Se consideraran casos para préstamo como eventos culturales, religiosos, educativos; no
seran considerados eventos como conciertos o con fines de lucro.

7.7.10. CIFCO se reserva el derecho de aprobar o no la solicitud de préstamo de mobiliario, sin

obligacion de dar explicacion alguna.

10
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8. PROCEDIMIENTOS:

1. Procedimiento arrendamiento de mobiliario para eventos corporativos por cliente Gobierno
sin convenio.

2. Procedimiento arrendamiento de mobiliario para eventos corporativos por cliente Gobierno
con convenio.

3. Procedimiento arrendamiento de mobiliario para eventos corporativos por cliente privado
nuevo y antiguo.

4. Procedimiento para solicitud del requerimiento de montajes.

5. Procedimiento de devolucién de deposito a cliente.

6. Procedimiento resolucion de informe de dafios.

7. Procedimiento de solicitud de cotizacion de unidad de banquetes.

8. Procedimiento préstamo de mobiliario sin costo para cliente de gobierno, instituciones sin
Fines de Lucro y ONG.

9. Procedimiento resoluciéon de informe de dafios para préstamo de mobiliario sin costo a

clientes de gobierno.

11
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N° RESPONSABLE DESCRIPCION
REQUERIDO GENERADO
i . Revisar sistema de COMPRASAL
Ejecutiva de .
para ver los requerimientos de las
1. Eventos _ ..
, Instituciones y descargar términos
Corporativos _
de referencias.
Ejecutiva de Segun los términos de referencia
5 Eventos revisar la disponibilidad de salones
' Corporativos y mobiliario y se bloquea el espacio
dentro del sistema de reserva.
Ejecutiva de S i i i d Propuesta del evento
e realiza cotizacion y se envia de )
3. Eventos L. y. ) enviada a la UACI de la
, forma fisica o digital. .,
Corporativos instituciéon contratante.
Confirmado el evento, se recibe la
4 Fjecutiva de otrden de compra de parte o
Eventos informe de adjudicacion de la
Corporativos institucion contratante.
. . Se coordinan los detalles, a través . . i
Ejecutiva de , . , Bitacoras de visitas (s
de reuniones y visitas con el cliente ..
5. Eventos ) en caso la visita es
i para verificar el desarrollo del
Corporativos externa).
evento.
Ejecutiva de
Eventos Una vez contemplados todos los
Corporativos, detalles del evento, se elabora el
Operaciones, Requerimiento de Montaje
6 mantenimiento, (REMO), el cual es enviado a Requerimiento de
' seguridad, todas las areas involucradas: Montaje.
colecturia, Operaciones, mantenimiento,
alimentos y seguridad, colecturfa, alimentos y
bebidas, bebidas, informatica.
informatica.
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Ejecutiva de

Se realiza una reunion con todas

las areas involucradas para hacer

7. Eventos consultas sobre el REMO enviado
Corporativos y ultimar detalle para la realizacion
del evento.
Ejecutiva de Verifica el montaje previo al
g Eventos evento y se atienden los cambios
' Corporativos y/o comentatios del cliente previo
al inicio del evento.
Ejecutiva de Pasa informacién para facturacion Copia de orden de
9. Eventos a Técnico en Colecturfa de la compra y solicitud de
Corporativos Institucion. facturacion.
. Factura o
i Tramita elabora factura con orden
10. Colecturia Orden de Compra. Comprobante de
de compra. T
Crédito Fiscal.
Ejecutiva de Visita al cliente y se remite la
11. Eventos factura para firma acta de
Corporativos recepcidn y retiro de quedan.
Ejecutiva de En caso el evento es de forma
Eventos periddica, se inicia nuevamente el
12. Corporativos proceso de revision de fechas y

nueva propuesta. (Comienza en
REMO).
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. DOCUMENTO DOCUMENTO
N° RESPONSABLE DESCRIPCION
REQUERIDO GENERADO
Se recibe llamada, correo, visita o
solicitud del cliente, quien define el
Ejecutiva de servicio que-desea contratar, la Correo electrénico.
1. Eventos ejecutiva brinda asesoria mas
Corporativos conveniente se brinda informacién
sobre el servicio en el que el cliente
esté interesado.
Ejecutiva de ) ..
] Una vez definido el servicio a
2. Eventos L,
, contratar, se presenta una cotizacién
Corporativos
. . Confirmado el evento, se recibe la
Ejecutiva de
orden de compra de parte o
3. Eventos L C
, cotizacién firmada de la institucion
Corporativos
contratante,
Ejecutiva de Se coordinan los detalles, a través de | Bitacoras de visitas (si
4. Eventos llamadas telefénicas, reuniones y en caso la visita es
Corporativos visitas con el cliente. externa).
Ejecutiva de
] Una vez contemplados todos los
Eventos ..
i detalles, se elabora el Requerimiento
Corporativos, .
, de Montaje (REMO), el cual es o
Operaciones, ) i Requerimiento de
5. . enviado a todas las areas i
seguridad, , , Montaje.
i involucradas: Operaciones,
colecturia, . .
, seguridad, colecturfa, alimentos y
alimentos y .
i bebidas.
bebidas.
Ejecutiva de Se consulta con todas las 4reas
6. Eventos involucradas para hacer consultas sobre
Cortporativos el REMO enviado y ultimar detalle.
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Ejecutiva de
Eventos
Corporativos

Pasa informacion para facturacion a
Técnico en Colecturia de la

Institucion.

Copia de orden de
compra y solicitud de

facturacién.

Ejecutiva de
Eventos
Corporativos

Visita al cliente v se remite la factura
y
para firma acta de recepcion y retiro

de quedan.

Ejecutiva de
Eventos
Corporativos

En caso el evento es de forma
periddica, se inicia nuevamente el

proceso y nueva propuesta.
(Comienza en REMO).
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. DOCUMENTO DOCUMENTO
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION
REQUERIDO GENERADO
Se recibe llamada, cortreo, visita o
solicitud del cliente, una vez L.
) . . Correo electrénico,
Ejecutiva de definido el evento que desea lamada. WhatsA
; ) amada, ats ,
1. Eventos realizar se brinda asesoria sobre el PP
) e : messenger, control
Corporativos mobiliario y equipo en el que el ..
. L. i de visitas externo.
cliente esté interesado y se verifica
inventatio.
Elaboracion de cotizacién al
. . rospecto v se envia oferta. Esta
Ejecutiva de prosp oY , )
oferta tiene una validez de 2 dias L
2. Eventos L . Cotizacion.
i habiles; durante este periodo el
Corporativos . .
cliente puede confirmar o desistir
de la oferta.
Ejecutiva de Se realiza seguimiento via Correo Electronicos
3. Eventos correos/llamadas/mensajetia al o Control de
Corporativos cliente. llamadas.
Cotreo de solicitud
. . Al momento de confirmatr, se le "
Ejecutiva de .. . documentos ,
solicita al cliente la . Registro en base de
4. Eventos ., requeridos para el
, documentacion legal para crear el ; datos.
Corporativos . registro en base de
expediente
datos.
Si el cliente confirma el
arrendamiento de mobiliatio o
. servicio, se genera una solicitud de .
Ejecutiva de 8 Solicitud de
arrendamiento, se establecen las . ,
5. Eventos arrendamiento Factura/Pagaré.
, fechas de pago y se firma esta
Corporativos firma.

solicitud, la cual es la base para la
generacion de la facturacion y
emision de pagaré;
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Debera de elaborar la factura y
pagaré con base a la solicitud de
arrendamiento y debera ser
firmado por el representante legal

Técnico en . . .
6. Colecturi o persona natural que requiera el Factura y Pagaré. Pagaré Firmado.
olecturia .. o )
servicio de mobiliario y equipo, de
no estar el representante legal
debera pasar a firma por el
responsable del evento.
Colecturia recibe del cliente el
Técnico en pago del 25% de deposito, en la
. fecha definida en la solicitud, de . Factura o CCF
7. Colecturia , . ’ Pago de depdsito. Y
lo contrario se reinicia el proceso pagaré.
de cotizacion previa
disponibilidad del mobiliario.
Téen; Colecturia recibe el 25% (Sin
écnico en ] '
8. ) IVA) en concepto de depésito Recibo.
colectutia ) y
para garantizar la operacion.
Ejecutiva de eventos mantiene
contacto con el cliente por medio
. . de cotreos, llamadas o reuniones
Ejecutiva de .
para la coordinacién de la entrega Factura o CCF y
9. Eventos . ) ) REMO
, del mobiliatio/equipo arrendado pagaré.
Corporativos . ..
evento y los diferentes servicios
que el cliente ha adquirido con
CIFCO.
Da seguimiento al cliente por
Ejecutiva de medio de llamadas o cotreos,
10. Eventos indicandole las fechas definidas en
Corporativos la solicitud de arrendamiento para

el pago del valor total.
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Si el cliente no cumple con la
cancelaciéon del arrendamiento

Direccién
. total del evento, el gestor de
11. Administrativa . i )
. . cobros, solicitard a la ejecutiva
Financiera
encargada el contacto del para la
realizacion de las gestiones.
Colecturia recibe el pago B
.. actura o
Técnico en complemento del 75% con IVA
12. i ., Comprobante de
colecturia para la cancelacién total del e
. Crédito Fiscal.
arrendamiento.
Contemplados todos los detalles
. ) del evento, se elabora el
Ejecutiva de .. )
U Requerimiento de Montaje
ventos ) ..
. (REMO), el cual es enviado a Requerimiento de
Operaciones, i ) . .
. todas las areas involucradas: Montaje y Solicitud
Mantenimiento, i L i
13. ) Operaciones, Mantenimiento, de arrendamiento,
Seguridad, . .
Col ) Seguridad, Colecturia, Banquetes, plano de
olecturia . S
B ’ Informatica. Anexando la distribucién.
anquetes ..
q o solicitud generada dentro del
Informatica .
sistema de lo contratado por el
cliente.
Ejecutiva de ) .
14 ]E Verifica entrega de Requerimiento de
. ventos . ) .. )
, mobiliario/equipo/servicio. Montaje.
Corporativos
. . Se envia correo agradeciendo al Correo Electronico.
Ejecutiva de i f ,
cliente por su preferencia y se .
15. Eventos p p . y Recibo.
, remite el recibo para la
Corporativos

devolucién del depésito.
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. DOCUMENTO DOCUMENTO
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION
REQUERIDO GENERADO
Ejecutiva de ventas elabora el
requerimiento de montajes en el que
se detalla la fecha, hora, lugar /es,
Ejecutiva de limpieza, montaje, parqueo asignado L
jecutly pleza, ) )<, parqe & ’ Requerimiento de
1. Eventos portén de ingreso, personal Factura Montai
i . ontaje.
Corporativos requerido responsable de ]
mantenimiento, servicios requeridos,
plano de distribucién del montaje,
entre otros.
Ejecutiva de Correo de
Se entrega REMO a todas las areas ..
2. Eventos & . REMO. solicitud de
i involucradas. .
Corporativos requerimiento.
Ejecutiva verifica de recibido la
) . documentacion enviada al Correo de confirmacion
Ejecutiva de .
departamento de operaciones (por del REMO o firma de
3. Eventos i L " )
C ¥ medio de contestacion de correo o recibido de la Gerencia
orporativos
p firma de recibido de la entrega fisica de Operaciones.
del remo).
Ejecutiva de En caso que exista un cambio del
4. Eventos requerimiento del montaje, se
Corporativos repetiran los procedimientos 1, 2, 3.
i Una vez recibida el requerimiento, se
Gerencia de o . .
5. . distribuye al personal encargado del | Copia del requerimiento.
Operaciones .
montaje.
Se procede a realizar el montaje de
6 Gerencia de acuerdo a lo solicitado en el

Operaciones

requerimiento y a la entrega del
mobiliario arrendado.
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4 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DEL REQUERIMIENTO DE Aprobado:
MONTAJES 6/06/2022
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. DOCUMENTO DOCUMENTO
° | RESPONSABLE DESCRIPCIO
N N N REQUERIDO GENERADO
Una vez finalizado el evento, el
i departamento de operaciones
Gerencia de P _ P _ . Reporte para el
7. ; procede al desmontaje y verifica las Reporte de dafios. .
Operaciones . T _ cobro respectivo.
condiciones del mobiliario o equipo
arrendado.
Gerencia de Operaciones remite
memorandum al departamento
Gerencia d Fi ier ia del informe d
8. © enc.a © nanNC cro y copia detinorme de Memorandum. Memorandum.
Operaciones danos al Gerente de Ventas,
presentando el reporte de dafios
firmado de aceptado por el cliente.
La DAF realiza el cobro de acuerdo a
la solicitud de facturacion, remitida
Direccion por la Ejecutiva de eventos
9. Administrativa responsable y respaldado por el Facturas. Facturas.
Financiera reporte de dafios o mobiliario

adicional enviado por la Gerencia de
Operaciones.
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. DOCUMENTO DOCUMENTO
° | RESPONSABLE DESCRIPCIO
N N N REQUERIDO GENERADO
Ejecutiva de eventos corporativos
Ejecutiva de jecutiva i ,V 08 COTpOTativo L, Solicitud de
1 prepara solicitud con detalles de Cotizacion aprobada .
Eventos o .. arrendamiento
mobiliario y servicios a arrendar
Ejecutiva de eventos corporativos
Ejecutiva de presenta solicitud de arrendamiento . Emision de
L . , Solicitud de o
2 | Eventos/ Técnico firmada por cliente a técnico en . Factura/Crédito
i i L arrendamiento ) |
en colecturfa colecturfa para emision de Fiscal y Pagaré
factura/crédito fiscal y pagaré
Ejecutiva de ventas elabora el
requerimiento de montajes en el que
se detalla la fecha, hora, lugar /es,
. limpieza, montaje, par ionado, .
Ejecutiva de preza i © 2.1] © parqueo asignado Requerimiento de
3 portén de ingreso, personal Factura ,
Eventos . Montaje.
requerido responsable de
mantenimiento, servicios requeridos,
plano de distribucién del montaje,
entre otros.
4 C d
orreo de
Ejecutiva de Se entrega REMO a todas las areas .
ject & REMO. solicitud de

Eventos

involucradas.

requerimiento.
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. DOCUMENTO DOCUMENTO
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION
REQUERIDO GENERADO
Ejecutiva verifica de recibido la Cotreo de confirmacion
5 Ejecutiva de documentacion enviada al del REMO o firma de
Eventos departamento de operaciones (por recibido de la Gerencia
medio de contestacion de correo o de Operaciones.
firma de recibido de la entrega fisica
del remo)
6 Ejecutiva de En caso que exista un cambio del
Eventos requerimiento del montaje, se
repetiran los procedimientos 1, 2, 3.
Gerencia de U ibida el i ) ..
7 ' na vez recibida el requerimiento, se | Copia del requetimiento.
Operaciones distribuye al personal encargado del
montaje.
Se procede a realizar el montaje de
g Gerencia de acuerdo a lo solicitado en el
Operaciones requerimiento y a la entrega del
mobiliatio arrendado.
Una vez finalizado el evento, el
) departamento de operaciones
Gerencia de P , b , . Reporte para el
9 procede al desmontaje y verifica las Reporte de dafios.

Operaciones

condiciones del mobiliario o equipo
arrendado.

cobro respectivo.
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. DOCUMENTO DOCUMENTO
° | RESPONSABLE DESCRIPCIO
N N N REQUERIDO GENERADO
Gerencia de Operaciones remite
memorandum al departamento
G ia d Fi 1 ia del infe d
10 erenc. ade nan~c ero y copia del informe de Memorindum. Memorindum.
Operaciones dafios al Gerente de Ventas,
presentando el reporte de dafos
firmado de aceptado por el cliente.
L.a DAF realiza el cobro de acuerdo a
la solicitud de facturacion, remitida
Direccién por la Ejecutiva de eventos
11 Administrativa responsable y respaldado por el Facturas. Facturas.
Financiera reporte de dafios o mobiliario

adicional enviado por la Gerencia de
Operaciones.
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. DOCUMENTO DOCUMENTO
° | RESPONSABLE DESCRIPCIO
N N N REQUERIDO GENERADO
Si existen dafios elabora un
memorandum el cual contiene: nombre
Encargado de ) L, Reporte de dafios de .
1. del evento, cantidad y descripcion del e Memorandum.
Bodega . _ . . mobiliario.
material, precio unitario y precio total
del mobiliario dafiada-
Encargado de Bodega envia el
memorandum al gerente de
2. Jefe de Bodega . 8=t Memorandum.
operaciones, para conocimiento de los
dafos reportados en el evento.
Recibe el memorandum del reporte de
los dafios e informa a la ejecutiva
encargada del evento con copia a
) g . ) P Copia a Pagadurfa
Gerencia de pagaduria, en un maximo de tiempo de )
3. i . Memorandum. del reporte de
Operaciones 12 horas en dias habiles y 48 horas R
. dafios.
fines de semana, ejecutado el evento, el
reporte debe de ir firmado por el
cliente de aceptado.
La ejecutiva encargada informa por
Ejecutiva de medio de correo al cliente sobre los
4. Evento dafios reportados con el monto Correo electronico.
Corporativos restante y anexa el recibo para
devolucién del deposito.
Ejecutiva de La ejecutiva negocia con el cliente, para
5. Evento solventar de manera fisica los dafios
Corporativo reportados.
Acta de Recepcion
Si el cliente repone el mobiliario P
Encargado de L.
0. fisicamente el encargado de bodega,

Bodega

realiza un acta de recepcion del mismo.
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. DOCUMENTO DOCUMENTO
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION
REQUERIDO GENERADO
Pagaduria, entrega al cliente el sobrante
de su deposito, pero si el deposito no
7. Pagaduria cubre los gastos, el cliente cancelara al Pago de depésito.
Técnico en Colecturia el restante de su
factura segun reporte de dafos.
L. Técnico en Colecturia recibe del cliente
Técnico en .
8. el restante de su factura segin reporte Factura.

Colecturia

de danos.
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7 PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE COTIZACION DE UNIDAD DE Aprobado:
BANQUETES 6/06/2022
Pagina: 25-29
. DOCUMENTO DOCUMENTO
° | RESPONSABLE DESCRIPCIO
N N N REQUERIDO GENERADO
Ejecutiva de i . . ..
Jecutiva La Ejecutiva recibe solicitud del L.
1. Eventos . Cotrreo Electrénico.
. cliente.
Corporativos
La Ejecutiva de eventos solicita
Ejecutiva de cotizacién a la Unidad de Banquetes ..
: . . Solicitud de
2. Eventos basado en el pedido del cliente. En el Correo Electronico. diracic
cotizacion.
Corporativos caso en el que lo solicitado por el
cliente no se encuentre en el Dosiet.
Unidad de Re}mitiré c.o.tizacién ala Ejef:utiva N o
3. segun lo solicitado, en un periodo de Cortreo Electronico. Cotizacion.
Banquetes
24 horas.
Ejecutiva de La Ejecutiva de eventos remite al
4, Eventos cliente la cotizacién para su visto Cotizacion.
Corporativos bueno.
Ejecutiva de Si confirma el cliente la cotizacioén L
. Cotizacioén
5. Eventos aprobada, se agrega en REMO vy se Correo electronico. Aprobad
robada.
Corporativos copia a la Unidad de Banquetes. p
Unidad de Recibe el correo v coordina con el o
6. ) ) y .. Cotizaciéon Aprobado.
Banquetes area para la ejecucion de la solicitud.
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. DOCUMENTO DOCUMENTO
° RESPONSABLE DESCRIPCIO
N N N REQUERIDO GENERADO
) Institucion o entidad interesada
Gerencia de .. ) ., ,
) i solicita  informacién de cémo
1. | Ventas/Ejecutivos i ) e .
gestionar préstamos de mobiliario sin
de ventas.
costo.
Se le indica que debe enviar nota
Gerencia de formal firmada y sellada por la
2. | Ventas/Ejecutivos | mdxima autoridad de la institucién o
de ventas entidad y dirigirla a Presidencia de
CIFCO
Se recibe nota con un minimo de 15
3. Recepcion dfas de anticipacion solicitando
préstamo de mobiliario.
) Presidencia autoriza/no autoriza el
Asistente de i o : )
4. . . préstamo del mobiliario y remite Carta autorizada
Presidencia )
nota a la Gerencia de Venta
) . Se recibe llamada, correo o copia de
Ejecutiva de .
la nota autorizada por parte de ..
5. Eventos . ) ) 3 Correo electronico.
i Presidencia validando el préstamo
Corporativos .. )
solicitado. Carta autorizada
Realiza llamada y se envia correo
notificando al cliente la autorizacion
Ejecutiva de del préstamo del mobiliatio. La
6. Eventos ejecutiva brinda informacién sobre
Corporativos las condiciones del préstamo y da

asesoria mas conveniente del
servicio.
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. DOCUMENTO DOCUMENTO
o
N RESPONSABLE DESCRIPCION REQUERIDO GENERADO
Confirmado el préstamo se
Ejecutiva de coordinan los detalles, a través de
7. Eventos llamadas telefénicas, correos o Correo electrénico
Corporativos reuniones con la persona contacto de
la institucién solicitante.
Una vez contemplados todos los
Ei . detalles, se envia correo a la Gerencia
jecutiva de .. ) .
Administrativa y Gerencia de
8. Eventos . .
, Operaciones coordinando fecha, hora y
Corporativos

petsona contacto que retirara el
mobiliario en bodega de Cifco.
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No. , DOCUMENTO DOCUMENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION REQUERIDO GENERADO
Si existen dafios elabora un memorandum el
1 contiene: bre del t tidad | Reporte de dafi
Jefe de Bodega cra conmiehe: nomble det cvento, cantied cporte €e daNOS | N femorandum.
y descripcion del material, precio unitario y de mobiliario.
1. precio total del mobiliario dafiada-
Jefe de Bodega envia el memorandum al
rente de Administracién y Geia. d
2. Jefe de Bodega gerente ce nSTACion yocia. € Memorandum.
Ventas, para conocimiento de los dafios
reportados en el evento.
Recibe el memorandum del reporte de los
dafios e informa a la ejecutiva encargada del
Gerencia de e,ve.nto con.copia a pagaduria, en un / Copia a Pagaduria
3. maximo de tiempo de 12 horas en dias Memorandum. del reporte de
Ventas o N
habiles y 48 horas fines de semana, dafios.
ejecutado el evento, el reporte debe de ir
firmado por el cliente de aceptado.
Ejecutiva de La ejecutiva encargada informa por medio
- N Correo
4, Evento de correo al cliente sobre los dafios L.
) electrénico.
Corporativos reportados.
Ejecutiva de La ejecutiva negocia con el cliente, para
5 Evento solventar de manera fisica los dafios
' Corporativo reportados o el pago de los bienes.
Si el client 1 mobiliario fisi t
Encatgado de el cliente repone el mobiliatio fisicamente Acta de
el encargado de bodega, realiza un acta de .
0. Bodega . . Recepcion.
recepcion del mismo.
Si el cliente de gobierno realiza el pago por
- Técnico en los dafios el Técnico en Colecturia recibe el Factur
. . . . , actura.
Colecturia pago del cliente y emite factura/CCF segun

reporte de dafos.
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10.

UNIDADES QUE DEBEN CONOCER Y/O APLICAR LA POLITICA Y

PROCEDIMIENTOS
Presidencia.

Direccion Ejecutiva.

UNIDADES RESPONSABLES DE LA APLICACION DE POLITICAS Y /

PROCEDIMENTOS:

Direccion Administrativa Financiera.
Gerencia de Venta.

Gerencia de Operaciones.
Colecturia.

Auditoria Interna.
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE VENTAS INSTITUCIONALES

CONTENIDO:

PROPOSITO

ALCANCE

RESPONSABLE DE LA REVISION DE LA POLITICA

BASE LEGAL

DOCUMENTOS APLICABLES

CONCEPTOS

POLITICAS

PROCEDIMIENTOS

UNIDADES QUE DEBEN CONOCER Y/O APLICAR LA POLITICAY
PROCEDIMIENTOS.

10.UNIDADES RESPONSABLES DE LA APLICACION DE POLITICAS Y/ O
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE VENTAS INSTITUCIONALES
1. PROPOSITO

El presente documento se ha elaborado con la finalidad de establecer lineamientos generales con
los cuales se dirige la Gerencia de Ventas del Centro Internacional de Ferias y Convenciones de El
Salvador (CIFCO), en €l se establecen las Politicas y Procedimientos relacionados al arrendamiento
de espacios, alquileres de mobiliario y equipo, al igual que las acciones que definen la atencién a
clientes participantes en los diversos eventos que organiza nuestra institucion.

2. ALCANCE

Estas politicas y procedimientos seran aplicables en la gestién de venta y montaje de eventos
feriales, congresos, exposiciones o cualquier actividad organizada por el Centro Internacional de
Ferias y Convenciones de El Salvador(CIFCO) y serviran como una gufa para todas las unidades

que trabajan en conjunto con la Gerencia de Ventas.

3. RESPONSABLE DE LA REVISION DE LA POLITICA

e la revision de la Politica, es responsabilidad del Gerente de Ventas, quien solicitara a la
Presidencia, la autorizacion respectiva cuando esta sea modificada y se encargara de efectuar la

distribucidén nuevamente.

e la revision debera hacerse al menos cada dos afos, y si no existiere modificacioén alguna,
unicamente se cambiara la portada de la politica, con datos actualizados

4. BASE LEGAL

e Canones de arrendamiento.
e Normas de participacion en ferias.
e Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica (LACAP).

5. DOCUMENTOS APLICABLES

e Solicitud de arrendamiento.

e Documentos legales de la persona natural o empresa (copia de DUI, NIT, tarjeta de IVA, Carné
de exentos de IVA, en el caso de extranjeros: Pasaporte o carné de residencia, Escritura de
constitucion).

e Contrato.

e Requerimientos para compras o solicitud de servicios.

e Orden de Compra para pago de servicios.
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6. CONCEPTOS

e La Feria o Arrendante: El Centro Internacional de Ferias y Convenciones (CIFCO), es el

propietario del espacio fisico o virtual que pondra a disposicién del expositor o arrendatario
areas para comercializar y exhibir sus productos o servicios.

e Arrendamientos de espacio y prestacion de servicios: Son las areas disponibles para que el

expositor pueda arrendar durante los eventos feriales, exposiciones, convenciones, congresos,
o cualquier evento organizado por CIFCO, la cual puede incluir piso, mobiliario y servicios
integrales para su participacion en el evento.

e Canones: Son los precios o pagos de obligaciéon que el expositor debe realizar de forma
periddica por el arrendamiento de un espacio, servicio o producto.

e Expositor o Arrendatario: Persona natural o juridica con actividad comercial productiva o de

servicios que contrata un espacio para exhibir sus productos o servicios.

e Solicitud de Expositor: Documento en el que se ingresan todos los datos del expositor, ya sea
persona natural o juridica, descripciéon del producto a comercializar, precios y costo total a
cancelar de acuerdo a fechas estipuladas, que deberd ir firmada por el expositor, el ejecutivo que
le atiende y el Gerente de Ventas.

e Contrato: Documento juridico que establece las condiciones de arrendamiento de espacios,
mobiliario y prestacion de servicios, etc. Firmado entre el arrendante (CIFCO) y el expositor
(Persona natural o juridica) el titular o representante legal de la institucion.

¢ Bono de parqueo: Espacio reservado de parqueo destinado a la venta para el expositor, con el

beneficio de ingreso y salida sin restriccion.

¢ Requerimiento de Montaje (REMO): Es el documento elaborado por la ejecutiva en el que

se detalla las especificaciones de arrendamientos de espacios, ademas de mobiliario, equipo,
alimentacioén, mantelerfa y otros servicios que sean solicitados por el expositor o empresa
contratante.

e Normas Especiales de Participacion: Son las guias y normas para que el expositor se adecue

a los lineamientos dados por CIFCO, dicho documento debera contener fechas, horarios,
permisiones y prohibiciones para el desarrollo armonioso del evento.
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7. POLITICAS

7.1 POLITICAS DE ARRENDAMIENTO Y ALQUILERES DE ESPACIOS DE CUALQUIER
INDOLE

7.1.1. La Gerencia de Venta es la unica responsable del arrendamiento o alquileres de stands,
kioskos, foodcourts, areas abiertas, salones completos, locales, parqueo, anfiteatro, equipos,
mobiliario y servicios integrales para el desarrollo de eventos feriales, convenciones,
exposiciones, congresos u otros eventos institucionales organizados por CIFCO.

7.1.2.  El Gerente de Ventas una vez recibido el perfil de la feria, el plano con las areas disponibles
y los canones aprobados por Junta Directiva, se lo enviara a los Ejecutiva(o)s de Ventas
Institucionales para que procedan con la comercializacion del evento.

7.1.3.  El Gerente de Ventas sera el responsable de solicitar cualquier modificaciéon del plano del
evento a la Gerencia de Mercadeo y contar con el visto bueno de la Gerencia de Operaciones,
para considerar la factibilidad del cambio de acuerdo a los mejores intereses de CIFCO.

7.1.4. Todo cambio a los canones de participacion y Normas de Participacion, deberd ser avalados
por la Junta Directiva.

7.2 POLITICA DE PAGOS PARA PARTICIPACION EN FERIAS, EXPOSICIONES,
CONGRESOS O EVENTOS INSTITUCIONALES.

7.2.1 El Ejecutiva(o) de Eventos Institucionales tendra un plazo no mayor a veinticuatro horas
para realizar y enviar la cotizacion al expositor interesado; quién contara con tres dias habiles
para reservar y pagar el espacio cuando es persona natural; para el caso de entidades juridicas
o empresas, tendran hasta diez dfas para realizar procesos internos de aprobacion.

7.2.2  El Ejecutiva(o) de Eventos Institucionales sera el responsable de gestionar con el cliente el

pago por la participacion en el evento, el cual se podra realizar de la siguiente forma:

v" Pago completo del evento.

v" Pago parcial del evento el cual puede ser dividido en tres cuotas de financiamiento, siempre
y cuando sea solicitado por el cliente y con previa autorizacion del Gerente de Ventas,
siendo la dltima fecha de pago 30 dias antes de iniciar el evento.
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7.2.3

7.2.4

7.2.5

7.2.6

7.2.7

7.2.8

7.2.9

7.2.10

7.2.11

7.2.12

7.2.13

Si el pago se realiza a través de transferencia electrénica se facturara con fecha del abono y
previa verificacién de los fondos en la cuenta.

En casos especiales y bajo autorizaciones respectivas se podra emitir la documentacion
(contrato y CCF/Factura) para gestionar firma y pago del cliente. La autotizacién proviene
de la DAF para poder emitir los documentos, previa solicitud de la Gerencia de Ventas.
El Ejecutivo (a) de Eventos Institucionales sera el responsable de enviar al expositor las
Normas de Participaciéon en ferias.

El Técnico en Colecturia elaborari el contrato, con base a la Solicitud de Arrendamientos
emitida por la ejecutiva(o) de eventos institucionales, siendo el responsable de gestionar la
firma del cliente en ventanilla y del titular o representante legal de la institucion, pero si el
contrato es retirado de la institucion, la ejecutiva(o) encargada del evento sera responsable
de tramitar la firma y que éste se regrese al Técnico en Colecturia en un periodo maximo
de 3 dias antes del evento.

El Contrato debera ser firmado por el Presidente o Representante Legal CIFCO vy por el
cliente (Persona natural o juridica), para la formalidad o validacién de la realizacion del
mismo.

La presidencia podra anular los contratos de arrendamiento de servicio dependiendo de
que se encuentre comprometido la legalidad o algunas condiciones que ha sido aprobada
por la Junta Directiva.

St el expositor excede el tiempo de desmontaje o necesita dias adicionales para el montaje,
se cobrara una penalidad por cada dia o fraccion mas impuestos (En base a canon de
arrendamiento o valor estipulado en las Normas de Participacion). Cualquier excepcion
sera autorizado por Presidencia.

El Técnico en Colecturia debera de facturar en base el contrato generado, posteriormente
enviara una copia o informe de los pagos recibidos diarios, a la ejecutiva encargada del
evento. (No aplica para Cliente Gobierno).

Si el expositor tiene un saldo pendiente en el evento, no podra retirar ningun tipo de
pertenencia y CIFCO se reserva el derecho de desmontar el espacio y el monto generado
por esta actividad sera cobrado al cliente. Dicha actividad sera gestionada a través del area
legal y notificada al expositor.

Arrendamiento de Mobiliario y Servicios adicionales, en el caso que no se encuentre un
valor dentro de la lista de canones autorizados por punto de acta por Junta Directiva, se
utilizara el precio vigente de la lista de precios general utilizada en Eventos Especiales.

Si una empresa o entidad gubernamental a través de patrocinio, convenio u otro
instrumento tiene acceso a un precio diferenciado, debera anexarse un punto de acta de esa
autorizacion.
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7.3. POLITICA DE ARRENDAMIENTO PARA CLIENTE DE GOBIERNO:

7.3.1

7.3.2

7.3.3

7.3.4

7.3.5

7.3.6

Las empresas de Gobierno auténomas, semi autbnomas o dependencias de ministerios,
que hayan suscrito convenios con CIFCO, podran participar y pagar posteriormente de
acuerdo a lo establecido via convenio.

Cuando el espacio arrendado es solicitado por una institucién de gobierno, se procedera a
realizarse por medio de orden de compra o segin el convenio interinstitucional y
condiciones estipuladas (A excepcion cuando la entidad gubernamental solicite emision de
contrato); debiendo anexar cotizacion, orden de compra, acta de recepcién, factura y
tramitar quedan.

La ejecutiva (0) debera de contar con una cotizaciéon aprobada por la entidad de gobierno
para la reserva de espacio o prestacion de servicios.

Las fechas de pagos estan sujetas a un minimo de 30 dias y hasta un maximo de 60 dfas de
crédito.

La Ejecutiva(o) de Eventos Institucionales envia requerimiento de stand y mobiliario a la
asistente de ferias para incluirlo en el requerimiento, posterior a la recepciéon de orden de
compras o cotizacion autorizada.

Una vez recibida la orden de compra o cotizaciéon aprobada y debidamente sellada la
ejecutiva procede a entregar copia a colecturfa para facturacion y su posterior gestién de
tramite de pago.

7.4 POLITICAS DE MONTAJE Y DESMONTAJE DE EVENTOS INSTITUCIONALES

7.4.1

7.4.2

7.4.3

El ejecutivo es responsable de supervisar que el expositor que realiza montaje por cuenta
propia y desmontaje lo efectué segun lo requerido en el evento, a excepciéon que en el
contrato se incluya el servicio de montaje.

Cuando el expositor requiera de montaje especial, la/el Ejecutiva/o de Eventos
Institucionales debera solicitar a la Gerencia de Operaciones la propuesta del plano de
montaje y luego se enviara al expositor para su aprobacion. Una vez aprobado, éste debera
ser anexado en el Requerimiento de Montaje, que sera enviado a todas las areas
involucradas para la realizacion del evento.

Las instalaciones adicionales (eléctricas, informaticas, perfileria, agua, etc. Deberan ser
solicitadas antes y durante del periodo de montaje, caso contrario la ejecutiva (o) gestionara
el servicio sujeto a la disponibilidad de materiales y previa autorizaciéon de Gerencia de
Operaciones.
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7.4.4

7.4.5

7.4.6

7.4.7

7.4.8

7.4.9

7.4.10

7.4.11

7.4.12

La ejecutiva/o remitira a la Gerencia de Operaciones los planos o esquemas que estén
relacionados con el montaje de stand, congresos o convenciones proporcionados por las
instituciones de gobierno, que conlleven un area exclusiva durante la feria para ser
aprobados.

La asistente de ferias enviara el Requerimiento de Montaje (REMO) de los stands al area
de operaciones (bodega, transporte, mantenimiento y logistica), unidad de alimentos y
bebidas, unidad de informatica, unidad de seguridad y areas involucradas para la realizacion
del mismo; dicho REMO debera tener las especificaciones de los planos para que las
unidades operativas involucradas estén informadas y ejecuten lo solicitado por el expositor.
La asistente de ferias enviara el avance de ocupacion en planos semanalmente a la Gerencia
de Mercadeo y Operaciones, con la autorizaciéon del Gerente de Ventas. Asi mismo, un
consolidado de conexiones especiales solicitadas por cliente (conexiones de agua, energfa
eléctrica adicional, wifi, etc.).

Dentro de la renta de stand, salon, pabellon, local, y areas abiertas, se considerara los dias
de montaje y desmontaje, segun las Normas de Participaciéon aprobadas por Junta
Directiva.

La Ejecutiva (0) coordinara una reunién, segun sea requerida, en conjunto con el expositor
y las diferentes areas encargadas que intervienen en la realizacion de la feria, para evaluar
temas de logistica, ingresos, salidas, montaje, desmontaje y cualquier otro tema relacionado
al evento.

Se asignara un supervisor por area o salon para atender todas las necesidades del expositor,
el cual debera estar presente durante todo el desarrollo de la feria para brindar una mejor
coordinacion y servicio al cliente. El supervisor estara bajo la coordinacion de la Gerencia
de Operaciones, ademas este debera notificar a la ejecutiva cualquier imprevisto que se
genere con el expositor.

El supervisor sera la persona responsable de proveer cualquier requerimiento al expositor
durante la feria, siempre y cuando esté considerado en los planos.

El supervisor sera el responsable de realizar un reporte de dafios que le enviara a su jefe
inmediato y a la Ejecutiva (o), un dia antes de finalizada la feria.

La Ejecutiva(o) se encargara de monitorear que el expositor desmonte el stand a partir del
dfa siguiente en que haya finalizado el evento. Exceptuando las instituciones de gobierno
que necesiten retirarse el dia que finaliza la feria; el mismo sera responsable de gestionar a
través del Gerente de Ventas autorizacion de la Presidencia de CIFCO.
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N oA

. PROCEDIMIENTOS:

. Procedimiento de Arrendamiento de Espacios para Participar como Expositor en Eventos
Institucionales.

Procedimiento de Autorizacioén para Emision y Tramite de Documentos Fuera de la Institucion.
. Procedimiento de Arrendamiento de Espacios para Cliente de Gobierno para Participar como
Expositor en Eventos Institucionales.

Procedimiento para Solicitar Montaje en Evento Institucional.

Procedimiento para Desmontaje Evento Institucional.

Procedimiento Arrendamiento de Mobiliario y Servicios Adicionales.

Procedimiento para Tarifas Especiales.
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Brinda informacion a cliente
tencial sobre espacios
Ejecutivo (a) de po bC]? © pacios, Canones, Planos de
mobiliatios y servicio
1. Eventos i y i distribucién, Normas Cotizacion.
L. complementarios que se tienen L
Institucionales . . ) de participacion.
disponibles, asi como los costos o
canones de cada uno.
Copia de:
U bada la cotizacid
na vez apro. ada la cotizacion “DUT de
por parte del cliente, se procede al
o ) representante legal o
llenado de Solicitud de Registro
. . ) apoderado
de Expositor de Ferias, en dicha .
.. administrativo.
solicitud se establecen los datos
. . del expositor, desjcr.ipcic’)n de.l *NIT de la empresa o Solicitud de
Ejecutivo (a) de producto a comercializar, precios persona natural. Reoistro d
egistro de
2. Eventos y costo total a cancelar de acuerdo ) ) & .
o . *Tarjeta del IVA (si Expositor de
Institucionales a fechas estipuladas, firmada por . i .
. L tiene personeria Ferias.
el expositor, ejecutivo de ventas y uridica)
i uridica).
la Gerencia de Ventas. )
Se deja fotocopia de documentos *En el caso que el
del cliente o empresa como Representante Legal
documentos de respaldo para sea extranjero, deberd
archivo digital. presentar Pasaporte o
Carné de Residente.
Una vez llena y debidamente
) firmada la solicitud, se procede a
Técnico en , N p o Contrato.
3. i la ventanilla de Contratos para la Solicitud.
Colecturia

elaboracion del mismo, detallando
la forma de pago.
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. DOCUMENTO DOCUMENTO
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En caso de que el representante
legal no pueda llegar a ventanilla
de CIFCO a firmar dicho
Eiecutivo (3) de c.ontr'ato, se debe tramitar . Correo de C(()intr?ito éoriginal
4. | Eventos / Técnico autorizacion con Asesoria Juridica autorizacion para y eupes O? para
) y Direccién Administrativa . firma del cliente.
en Colecturia : ) retiro de contrato.
Financiera CIFCO para que el
mensajero o ejecutivo encargado
del evento lleve a la empresa el
documento y saque firma.
En caso de recibir el pago via Cotreo con
Ejecutivo (a) de transferencia el E]ecutlvg(?) sera Comprobante de comprobante
5. E.*:VCI.I'EOS el responsable de remitir a rermesa. adjunto.
Institucionales colecturfa el comprobante de
remesa para facturacion.
Ejccutivo (a) de Cua{ldg el pago es en ventanilla el Documento
6. | Eveatos / Técaico Tecmco emite fact.ura/ CCFy Contrato.ﬁrmado por mercantil
en Colecturia recibe pago en efectivo, cheque o cliente. (Factura/CCE).

pago con tarjeta.

Ejecutivo (a) de
Eventos
Institucionales/
Técnico en

Colecturia

Verifica con el Técnico en
Colecturia periédicamente los
pagos acordados en solicitud por
parte del cliente.

Reporte de pagos
recibidos por parte
del Departamento de
Colecturia.

Factura, Crédito
Fiscal segtn sea el

Caso.
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Expositor, copias
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8. Eventos cada evento ferial. Legal y empresa, Expediente integral.
Institucionales

copia de Contrato
Legal, y
documento de
pago ya sea
crédito fiscal o

factura comercial.
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1 Ejecutivo (a) de por parte del cliente, se procede Cotizacion Solicitud de
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Registro de Expositor de Ferias.

Ejecutivo (a) de
Eventos Institucionales

Cliente solicita Emision de

Correo electrénico,

Memorandum de
solicitud

2. documentos para tramitar pago carta firmada por
. P p' 8 . P respaldado con el
por medio de carta o email. cliente.
cotreo.
Solicita a Direccidén
Administrativa Financiera o
L, ., . Autorizacion via
3. Gerente de Ventas autorizacion para emision y Correo electrénico.
. cottreo.
tramite de documentos fuera de
la institucion.
Ejecutivo (a) de . Factura, Crédito
4. e Tramita pago y firmas. ,
Eventos Institucionales Fiscal o contrato.
Entrega de contrato firmado,
. ) ) Remesa y
Ejecutivo (a) de cheque certificado y/o
5. 0 o Contrato. Contrato
Eventos Institucionales | comprobante de pago a Técnico
firmado.

en Colecturia.
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. DOCUMENTO DOCUMENTO
N° RESPONSABLE DESCRIPCION
REQUERIDO GENERADO
Una vez aprobada la cotizacion ..
. prom Solicitud de
1 Ejecutivo (a) de por parte del cliente, se procede Cotizacion arrendamiento de
" | Eventos Institucionales al llenado de Solicitud de ' "
expositor.
Registro de Expositor de Ferias. P
El ejecutivo recibe orden de
Ejecutivo (a) de compra o cotizacion
5 Eventos Institucionales debidamente firmada por la Orden de Compra o | Factura o Crédito
) / Técnico en instituciéon para proceder a la Cotizacion. Fiscal.
Colecturia emision de factura, Crédito
Fiscal por parte de colecturia.
Ejecutivo (a) de
Jecutiv i ( ) Finalizado el evento se recibe .
Eventos Institucionales ., i ., Factura o Crédito
3. . acta de recepcion de entidad Acta de recepcion. ,
/ Técnico en . Fiscal.
) para proceder a la facturacion.
Colecturfa
Envia factura o Crédito Fiscal .
.. . . Factura o Crédito
4. | Técnico en Colecturia para tramitar quedan en Fiscal Quedan.
iscal.
institucion.
, Gestiona cobro al cliente segin
5. | Técnico en Colecturia & Quedan. Cheque.

fecha programada en quedan.
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2 | Técnico en colecturia & . Y.P fiscal cancelado. Entrega.
montaje a expositor.
. Control de ingreso de personal y Credenciales de
Ejecutiva de Eventos i . .
L mercaderia para el montaje de Normas de montaje y placa
3. Institucionales / ) ., C
i stand, designacion de portones Participacion. de
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Ejecutiva de Eventos
Institucional Dematcaciéon d i
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Gerencia de montaje y rotulacion de stand.
Operaciones
Asistente de Ferias / Coordinar y supervisar
) i L, Planos y cuadro de
5 Gerencia de implementacion rétulos de stand licitud d Acta de
. , olici e .
Operaciones / (predecorados) una semana st recepcion.
. : predecorados.
Mercadeo previa al montaje del evento.
. Solicitud de credenciales de Formulario para _
Ejecutiva de eventos/ o o P Credencial de
0. expositor durante el desarrollo credencial de

Informatica

de la feria o evento.

expositor.

expositor.
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DOCUMENTO DOCUMENTO

- :
RESPONSABLE ESCRIPCION REQUERIDO GENERADO

Gerencia de Operaciones tomara la lectura de

. L L. . Plano de ubicacién Recibo consumo
Operaciones y Técnico | consumo eléctrico para medir el

) . . de expositores. eléctrico.
en Colecturfa gasto y emitir recibo para pago.
Recibe pago y revisa que no se . .
o . pagoy d Recibo consumo Hoja sellada de
Técnico en Colecturia encuentren saldos o montos L )
eléctrico. desmontaje.

pendientes de pago.

Revisa que el formulario de . Copia de salida
) ) Formulario de .

Seguridad desmontaje tenga los sellos , formulario de
desmontaje.

requeridos para la salida. desmontaje.
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. DOCUMENTO DOCUMENTO
° D
N RESPONSABLE ESCRIPCION REQUERIDO GENE o
Completa el Formulario de
Solicitud de Mobiliario (salas
lounge, mesas, sillas, manteles
ot gt’ i > ) ab’ da ’ Formulatio de
metros lineales, bodegas
’ w5 Documentos del Solicitud de
puertas, etc.) o Servicios e
.. _ Representante Legal Mobiliario o
Adicionales (conexiones ..
et ) q de la empresa Servicios
eléctricas, conexiones de agua ) ..
) . ) giay expositora (DUI, Adicionales, del
Ejecutivo (a) de lavaplatos, conexiones de , ..
1. . . . ) i NIT, Tarjeta del cual el original le
Eventos Institucionales | internet, etc.) dicha hoja debera
L IVA, Pasaporte o queda al
incluir los datos del i ) .
. Carné de residente expositor para
representante legal y la ubicacion en caso de ser 200 v Ia conia al
del expositor dentro del evento, ) P g Y . P
. extranjero). ejecutivo para
la descripcion y costos por lo _
) archivo.
arrendado, y sera firmada por
mutuo acuerdo por el expositor
y el ejecutivo (a).
Con el Formulario de Solicitud
de Mobiliario o Servicios Formulario de
Adicionales lleno y firmado, el Solicitud de Crédito Fiscal o
2. | Técnico en Colecturia | expositor debera presentarlo en Mobiliario o Factura
ventanilla de Colecturia para Servicios Comercial.
hacer efectivo el pago por lo Adicionales.
arrendado.
Debera obtener una copia del
C.C.F. y/o Factura comercial, es
. ) decir, del pago ya realizado por . ) Crédito Fiscal o
Ejecutivo (a) de , pagoy .. P Crédito Fiscal o
3. e el cliente para poder solicitar a , Factura
Eventos Institucionales i i Factura Comercial. )
través de dicho documento, al Comercial.

area de operaciones el servicio
requerido para instalacion.
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. DOCUMENTO DOCUMENTO
Ne° RESPONSABLE DESCRIPCION
REQUERIDO GENERADO
Solicitar a Junta Directiva
1. Gerencia de Ventas creacion o modificacion en Memorandum.
canon especifico.
Autoriza o deniega creacién o
2. Junta Directiva modificacion de canon Memorandum. Punto de acta.
especifico.
Traslada punto de acta a
) ) ) s Contrato y
3. Gerencia de Ventas Ejecutiva de Ventas para iniciar Punto de Acta. »
Facturacion.

tramite de facturacion.

NOTA: Si una empresa desea negociar varios espacios y solicita descuento por precio se evaluard

y la Gerencia de Ventas solicitara un ajuste via canon a la Junta Directiva.

47




POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GERENCIA DE VENTAS

2 NOMBRE DE LA POLITICA Y PROCEDIMIENTO :

VENTAS INSTITUCIONALES

Version: 3

Aprobado: 6/06/2022

Pigina: 18-18

UNIDADES QUE DEBEN CONOCER Y/O APLICAR LA POLITICA Y
PROCEDIMIENTOS

Presidencia.

Direccion Ejecutiva.

UNIDADES RESPONSABLES DE LA APLICACION DE POLITICAS Y /
PROCEDIMENTOS:

Gerencia de Ventas.

Gerencia de Mercadeo.

Gerencia de Comunicaciones.

Direccion Administrativa Financiera.

Gerencia Administrativa.

Gerencia de Operaciones.

Seguridad.
Informatica.

Recursos Humanos.

Unidad de Banquetes.

Asesoria Legal.
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTRATOS

1. PROPOSITO

Establecer de forma funcional la elaboracion de los contratos de arrendamiento de bienes y/o
servicios que CIFCO ofrece de tal manera que surjan a la vida juridica.

2. ALCANCE

Elaboracion de los contratos de arrendamiento para eventos, prestacion de servicios a fin de que
los usuarios puedan formalizar su participacion en ferias o eventos propios, o de cualquier otro

servicio de naturaleza similar.

1. RESPONSABLES DE LA REVISION DE LA POLITICA Y PROCEDIMIENTO

e [a revision del presente documento es responsabilidad de la Gerencia de Ventas, quien remitira
la politica y procedimiento para aprobacion y autorizacion de la Junta Directiva cuando esta sea
modificada se encargara de efectuar nuevamente la distribucion.

e la revision debera hacerse al menos cada dos afos, y si no existiere modificacién alguna,
unicamente se cambiara la portada de la politica, con datos actualizados.

4. BASE LEGAL
e Normas Técnicas de Control Interno.
e Normas de Derecho Comun.

5. DOCUMENTOS APLICABLES

e Normas de Derecho comun.

e Contrato de arrendamiento de espacios, mobiliatio, equipo, catering y servicios.
e (Convenio.

e (Cotizacion.

e Otrden de compra.

e Solicitud de arrendamiento y de participacion en ferias.
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. CONCEPTOS

Arrendante: El Centro Internacional de Ferias y Convenciones (CIFCO), quien es el
propietario del espacio fisico que pondra a disposicioén del expositor o expositores (arrendatatio)
areas para comercializar y exhibir sus productos; asi como también arrendar servicios de
mobiliario y equipo.

Arrendatario: Es toda persona natural o juridica, quien adquiere el uso de los servicios e
instalaciones que ofrece el Centro de Internacional de Ferias y Convenciones por un periodo de
tiempo determinado, a cambio del pago de un canon o tarifa de arrendamiento.

Canon de Arrendamiento: Precio que el Arrendatario debe pagar por el arrendamiento de
salén, local, pabellén, area o servicio, dentro y/o fuera de las instalaciones del Centro
Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador, de acuerdo a los parametros establecidos
por la Junta Directiva Institucional.

Contrato de Arrendamiento: Es el acuerdo por escrito en virtud del cual el Centro
Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador se obliga a proporcionar a una persona
sea juridica o natural, el uso y goce de algun salén, local, pabellén, area abierta, equipo y
mobiliatios, catering u otro setvicio de naturaleza similar, dentro y/o fuera de las instalaciones
del Centro Internacional de Ferias y Convenciones, durante un determinado tiempo, obteniendo
como contraprestacion el pago a un precio determinado por los canones, tarifas, descuentos y
politicas vigentes al momento de su concertacion.

Convenio: Es un acuerdo de voluntades, una convencion o un contrato, el cual se utilizara en
este documento para designar los acuerdos que se firmen entre instituciones gubernamentales.
Cotizacion: Documento o informacién que el departamento de ventas produce para la
negociacion de un arrendamiento de bienes o prestacion de servicios.

Descuento: Es una estrategia de ventas consistente en una reduccién de los precios sobre los
canones de arrendamiento, de acuerdo a los parametros y autorizaciones que de estos dé la Junta
Directiva del Centro Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador.

Evento: Acontecimiento o celebracion de cualquier naturaleza.

Feria: Es un evento social, econémico y cultural, establecido de forma temporal, periédica o
anual, organizado por Centro Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador, el cual
abarca generalmente un tema o propdsito comun; ya sea evento propio o de una institucion,
empresa privada o particular.

Convencioéon: Es un evento generalmente de vocacion privada, organizado por una empresa o
institucion, las cuales estan orientadas a la generacioén de negocios, a la producciéon de acuerdos,
transmisiéon de informacién, etc. y lo habitual es que asistan miembros de la empresa,
instituciones organizadoras o invitados especiales.

Tarifa: Es el precio que pagan los usuarios o consumidores a cambio de la prestacién del
arrendamiento de bienes y/o servicios.

Orden de Compra: La orden de compra es un documento que emite el comprador para
solicitar los servicios y arrendamientos que CIFCO ofrece, indicando cantidad, detalle, precio,
condiciones de pago. Para efectos contractuales, este documento unicamente sera valido al ser
emitido por alguna instituciéon gubernamental.

51




POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GERENCIA DE VENTAS
3 Version: 3
NOMBRE DE LA POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS: Aprobado:
CONTRATOS Pagina: 4-10

Solicitud de Arrendamiento: Documento que da inicio al proceso de contratacioén de espacios,
elaborado por el area de ventas el cual contiene fecha de la solicitud, datos generales del
arrendatario, periodo del arrendamiento, objeto del arrendamiento, canon del arrendamiento,
condiciones especiales: Autorizaciones de descuento, exoneracion de pago de parqueo,
exoneracion de deposito; forma de pago, y depodsito. Asimismo, contendra las politicas generales
de arrendamiento, el cual constituye el escenario contractual.

7. POLITICAS

A1

1.2

1.3,

1.4

2.1.

2.2,

RESPONSABILIDADES

El asistente de eventos feriales, es el responsable de la elaboracién de los contratos de
Arrendamiento de bienes y/o servicios; para tal fin requerira de la solicitud de arrendamiento
de bienes y/o setvicios, la cual deberd ir acompafiada con la documentacién de soporte legal.
Para la elaboracién de dicho contrato, se tendra un plazo maximo de cinco dias habiles,
contados a partir de la recepcién de los documentos mencionados anteriormente.

Para la efectiva elaboracion del contrato, la Solicitud de Arrendamiento deberin reunir todos
los requisitos, las autorizaciones respectivas y anexar la documentacioén de soporte legal, de lo
contrario estas seran devueltas por el asistente de eventos feriales al Ejecutivo encargado, quien
debera completar la informacién requetida en la solicitud, y una vez corregida y/o completada,
deberi remitirla nuevamente a la asistente de eventos feriales.

Es de exclusiva responsabilidad del area de Ventas, a través del Ejecutivo de Eventos, que toda
la informacién reflejada en la Solicitud de Arrendamiento de bienes y/o setvicios, sea
establecida de forma correcta, debiendo utilizar los canones, tarifas, descuentos, o
prerrogativas aprobadas por la Junta Directiva Institucional.

En caso de que el cliente o su representante no se apersonen a las oficinas de CIFCO para la
firma del correspondiente contrato, el ejecutivo encargado debera solicitar autorizacion a la
Direcciéon Administrativa Financiera para retirar el contrato y gestionar la firma; siendo el
ejecutivo del evento el responsable de su devolucion a El asistente de eventos feriales.

CONTROL

El asistente de eventos feriales sera el responsable de llevar el control fisico de los contratos,
por medio de dos archivos, uno ordenado por tipo de eventos: Eventos Institucionales y
Eventos Corporativos; y otro por medio de un archivo maestro clasificado por orden
numérico.

El asistente de eventos feriales sera el responsable de llevar un registro digital, actualizado de
entradas y salidas de los contratos en caso que estos requieran firma; dichos registros
estableceran lo siguiente: fecha de salida y de ingreso, nimero correlativo del contrato, el
nombre del evento, fecha de realizacién, y el nombre del Ejecutivo que atiende el evento. Asi
mismo llevara un registro dentro de la bitacora interna, las salidas de los contratos.
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2.3.

2.4.

2.5.

3.2

3.3.

3.4.

El asistente de eventos feriales debera enviar semanalmente, en forma digital, el informe de
los contratos que se encuentran pendientes de devolucién por parte de los ejecutivos de
eventos al Gerente de Ventas, con copia a la Direccion Administrativa Financiera.

El asistente de evento feriales, debera remitir a la Gerencia Legal el borrador del contrato de
arrendamiento para la revision. En caso que el area legal, identifique observaciones regresara
el borrador del contrato, para que sea subsanado. Luego se procede a imprimir el contrato con
el formulario respectivo para solicitar las firmas a los expositores y seguidamente realizar la
entrega a la Gerencia Legal; esta tltima gestionara la firma ante Presidencia y posteriormente
debera regresar los contratos a el asistente de eventos feriales.

El asistente de eventos feriales sera el responsable de entregar una copia del contrato al cliente;
resguardando la copia original y la copia del archivo maestro, dentro de su expediente.

ELABORACION DE CONTRATOS

El asistente de eventos feriales, debera elaborar el contrato en base a los requerimientos
establecidos en la solicitud de Arrendamiento y servicios; con la respectiva documentaciéon que
identifique a la persona natural y juridica. Estos insumos alimentaran la plantilla establecida
para cada tipo de evento, e impresos en hojas numeradas correlativamente, con la leyenda de
original, copia de cliente y archivo maestro; con igual validez juridica.

En caso de que los contratos originales presenten error de forma, identificado por la Gerencia
Legal, se procedera a corregir el contrato, haciéndose la salvedad al final del documento y
posterior a la fecha de las firmas del contrato, colocando la leyenda, por ejemplo: “Enmendado:
nombre de la observacion. -vale. -”

En caso de que el contrato original incurra en un error de fondo, previa notificacion y
aprobacion de la Direcciéon Administrativa Financiera, se procedera a la anulacién del mismo,
y al tiraje de un nuevo contrato.

Estos contratos podran ser legalizados notarialmente, segun convenga a los intereses
institucionales.

7.4__EXCEPCIONES, COMO RESOLVER EVENTUALIDADES

7.4.1

7.4.1.1

7.4.1.2

INSTITUCIONES DE GOBIERNO Y EMBAJADAS:

Con las instituciones de Gobierno, se cuenta con la versatilidad de que el arrendamiento que
se haga de las instalaciones, mobiliario, equipo y servicios podra realizarse a través de
procedimientos de contratacion administrativa, via orden de compra o contrato emitido por
la institucion requirente del servicio, o via convenio interinstitucional, elaborados en formatos,
segin sea conveniente; ademas de contar con la prerrogativa de hasta 60 dias de crédito o
segun se pacte en los contratos y/o exoneracion de pago de depdsito.

Para las instituciones de Gobierno y embajadas, que desean adquirir nuestros servicios, podra
efectuarse mediante una orden de compra, la cual exonera la elaboracion de un contrato de
arrendamiento de bienes y/o setvicios.
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7.4.2  EMPRESA PRIVADA:
7.4.2.1 Las empresas privadas que realicen el pago del arrendamiento, la Unidad de Colecturia debera
elaborar el documento del Crédito Fiscal o Factura Consumidor Final, dependiendo el caso.
7.4.2.2 En caso de que el cliente solicite un servicio mas o un servicio menos al que ya se ha
contratado, procedera a elaborarse una modificativa al contrato, previa autorizacion de la
Direccién Administrativa Financiera, la cual debera ser solicitada por la ejecutiva a cargo del
evento con el Visto Bueno de la Gerencia de Ventas, o en su defecto por esta misma.
7.4.2.3 Cualquier otra eventualidad, sera sometida a conocimiento de la Gerencia de Ventas, para la
autorizacion.
743  DISTRIBUCION:
7.4.3.1 El contrato tendra que ser firmado por las partes en un juego de tres originales, con igual
valor juridico, de los cuales uno de ellos es entregado al Arrendatario, y los otros dos van a
los archivos institucionales.
8. PROCEDIMIENTOS

1. Elaboracién de contratos de arrendamiento de bienes y/o servicios que ofrece CIFCO.
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DOCUMENTO DOCUMENTO
(e]
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REQUERIDO GENERADO
. .. lici
. . Elabora hoja de solicitud de Documentos de S0 c1t1.1d de
Ejecutivo de . . arrendamiento de
1. arrendamiento de bienes y/o soporte legal del .
eventos . . bienes y/o
servicios. cliente. iy
servicios.
Recibe la solicitud de
5 Asistente de arrendamiento de bienes y/o
' eventos feriales servicios, con los documentos
de soporte legal del cliente
Coteja  la  solicitud  de
arrendamiento de bienes y/o | Hoja de solicitud de
3 Asistente de servicios, con los documentos arrendamiento de
' eventos feriales de soporte legal del cliente, pata | bienes y/o setvicios y
constatar si los datos estin documentos de
completos y correctos. soporte legal.
En caso que, la solicitud de
arrendamiento de bienes y/o
servicios, no cumple con los
4 Asistente de datos y/o documentos de
' eventos feriales soporte, se devolvera al
ejecutivo de eventos para que
este  haga las respectivas
correcciones.
Si la solicitud de arrendamiento,
esta correcta, procede a elaborar | Hoja de solicitud de
. el contrato de arrendamiento de arrendamiento de
Asistente de . .. , . ..
5. . bienes y/o setvicios segun las | bienes y/o setvicios, y
eventos feriales . .
plantillas preestablecidas por la documentos de
Gerencia Legal para cada tipo de soportte legal.
evento.
Remite el borrador del contrato Memorandum de
. . . Borradotr de Contrato
Asistente de de arrendamiento de bienes y/o . entrega de
6. ) .. ) de arrendamiento de
eventos feriales servicios a la Gerencia Legal, . .. borrador de
: : - bienes y/o servicios
para su respectiva verificacion. contratos
Recibe y coteja, la solicitud de | Hoja de solicitud de .
. . . Memorandum de
arrendamiento de bienes y/o arrendamiento de L,
servicios, los documentos de | bienes y/o servicios remision de
7. Gerencia Legal ; y ’ borrador de

soporte legal y el borrador de
contrato de arrendamiento de
bienes y servicios.

documentos de
soporte legal y
Borrador de Contrato

contratos con
observaciones
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Asistente de

Recibe la solicitud de
arrendamiento de bienes y/o
servicios, los documentos de

Hoja de solicitud de
arrendamiento de
bienes y/o setvicios,
documentos de

8. :
eventos feriales soporte legal y el borrador de soporte legal y
contrato de arrendamiento de | Borrador de Contrato
bienes y servicios y Memorandum de la
Gerencia Legal.
Precede a subsanar  las
) . Contrato de
. observaciones emitidas por la :
Asistente de . Arrendamiento
9. : Gerencia Legal en los )
eventos feriales de bienes y/o
borradores de contrato y ..
servicios
documentos de soporte legal.
Gestiona firmas del arrendatario
) ara el contrato de
Asistente de P ) }
10. . arrendamiento de bienes y/o
eventos feriales o :
servicios en oficinas
administrativas de CIFCO.
En caso de que el arrendatario Documento con la Control de salida
no se apersone a las oficinas de | autorizacion para la e ingreso del
11 Asistente de CIFCO, Se entragara al ejecutivo | salida del contrato de contrato de
) eventos feriales de eventos el contrato de | arrendamiento delas | arrendamiento de
arrendamiento de bienes y/o | oficinas administrativas bienes y/o
servicios. de CIFCO. servicios.
) ) Gestiona la firma al arrendatario Contrato de
Ejecutivo de . Contrato de .
12. del contrato de arrendamiento . Arrendamiento
eventos ) o Arrendamiento
de bienes y/o setvicios. tirmado
Recibe y verifica las firmas en los Memorandum o
contratos de arrendamiento de correo
) . . Contrato de , .
Asistente de bienes y/o servicios. En caso de . electrénico
13. . ) Arrendamiento .
eventos feriales faltar firma del arrendatario, se le notificando falta
. , ) : firmado
notificara el  ejecutivo  de de firmaala
eventos. ejecutiva.
Remite a la Gerencia Legal, el
) Contrato de
) contrato de arrendamiento de .
Asistente de . O Arrendamiento
14. . bienes y/o setvicios firmado por
eventos feriales . . firmado por el
el arrendatario para gestionar la .
arrendatario

firma en Presidencia.

56




PROCEDIIENTO PARA LA ELABORACION DE CONTRATOS DE

Version: 3

Aprobado:
1 ARRENDAMIENTO DE BIENES Y/O SERVICIOS QUE OFRECE CIFCO 6/p6/2022
Pagina: 9-10
Recibe el contrato de Contrato de
‘ ) ) A .
15, Gerencia Legal arregdamlento de bienes y/o rrendamiento
servicio para gestionar la firma al tirmado por el
Presidente de CIFCO. arrendatario
Remite a la asistente de eventos ,
) . Memorandum
16. Gerencia Legal feriales, los contratos
con los contratos
completamente firmados
Recibe el memoraindum y
) ) Contratos de
Asistente de contrato de arrendamiento de .
17. : . . arrendamiento de
eventos feriales bienes y/o setvicios, | . o /o servicios
debidamente firmados. y
Entrega la copia del contrato de
arrendamiento de bienes y/o
13 Asistente de servicios, al cliente y archiva los Archivos de

eventos feriales

ejemplares originales y archivo
maestro  dentro  de  los
expedientes de CIFCO.

contratos.
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9. UNIDADES QUE DEBEN CONOCER Y/O APLICAR LA POLITICA Y/O

10.

PROCEDIMIENTOS
e DPresidencia.

e Direccion Ejecutiva.

PROCEDIMENTOS

Gerencia de Ventas.
Gerencia de Mercadeo.

Gerencia de Comunicaciones.

Direccién Administrativa Financiera.

Gerencia Administrativa.
Gerencia de Operaciones.
Seguridad.

Informatica.

Recursos Humanos.
Unidad de Banquetes.

Asesorfa Legal.

UNIDADES RESPONSABLES DE LA APLICACION DE POLITICAS Y
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4. BASE LEGAL
5. DOCUMENTOS APLICABLES
6. CONCEPTOS
7. POLITICAS
8. PROCEDIMIENTOS
9.

PROCEDIMIENTOS

UNIDADES QUE DEBEN CONOCER Y/O APLICAR LA POLITICA Y

10. UNIDADES RESPONSABLES DE LA APLICACION DE POLITICAS Y/O

PROCEDIMENTOS

ELABORADO POR: Unidad de Banquetes

CARGO: Jefe de Banquetes.

REVISADO POR: Gerente de Ventas y Unidad de Planificacion
APROBADO POR:  Junta Directiva
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE BANQUETES

1. PROPOSITO

Normar el proceso para la administracion y control de los servicios que ofrece la Unidad de
Banquetes, de los diferentes clientes internos y externos solicitantes.

2. ALCANCE

Todos los empleados que pertenezcan a la Unidad de Banquetes, asi como, los clientes internos y
externos que solicite un servicio a la misma.

3. RESPONSABLES DE LA REVISION DE LA POLITICA

e la revisiéon de la Politica, es responsabilidad del Gerente Ventas, quien solicitara a la
Presidencia, la autorizacién respectiva cuando esta sea modificada y se encargara de efectuar
la distribucion nuevamente.

e La revision debera hacerse al menos cada dos afos, y si no existiere modificacién alguna,
unicamente se cambiara la portada de la politica, con datos actualizados

4. BASE LEGAL

e Punto de Acta de Fondo Circulante.

5. DOCUMENTOS APLICABLES

Formato de cotizacion
Vales de fondo circulante
Data de compras

Formato de liquidacion

6. CONCEPTOS

e Fondo Circulante: monto asignado en efectivo ocupado para compra emergente de materia

prima e insumos utilizados para la operatividad de la unidad.

e Materia prima: ingredientes e insumos para convertirlos en un producto final especifico para
el servicio de la alimentacion.

60




POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE BAN QUETES
Versién: 1
NOMBRE DE LA POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS : Aprobado: 6/6/2022
UNIDAD DE BANQUETES Pagina: 3-10

e Vales provisionales: documento administrativo interno del encargado de la caja chica o fondo

circulante, que se utiliza como respaldo del efectivo entregado para realizar compras el cual sera

liquidado con el comprobante de crédito fiscal y el vale definitivo de fondo circulante.

e Vale de Fondo Circulante: documento en orden correlativo que se emite al finalizar el proceso

de compra con vale provisional o simplemente respaldo de comprobante de crédito fiscal de

compra. Este documento respalda la solicitud de reintegro de fondo circulante. FEl fondo

circulante Gnicamente puede ser usado con Comprobante de Crédito Fiscal o factura de sujeto

excluido

e Formato de liquidacién: documento que contiene el detalle de las compras realizadas con la

clasificacién presupuestaria del gasto.

7. POLITICAS

7.1. SOBRE EL USO Y MANEJO DE FONDO CIRCULANTE

7.1.1.

7.1.4

LLa Unidad de Banquetes tiene asignado para el desarrollo de la operatividad del rubro tanto
de restaurantes como de catering un monto de $5, 000 el cual sera aprobado por la Junta
Directiva de la Institucion.

La persona a cargo del manejo y liquidacion del fondo circulante sera quien asi lo defina la
Gerencia de Ventas, con previa aprobacion de Presidencia

El monto maximo de operaciones permitidos por compra a cada proveedor por dfa es de
$1,200.00 USD. cualquier compra que exceda a este monto debera ser aprobado por
Presidencia o Direcciéon Ejecutiva.

La persona a cargo del fondo sera responsable de verificar que todos los documentos de
respaldo de las compras, estén fechados correctamente y correlativamente enumerados, asi
como debidamente aprobados, segun proceda, antes de pasar la liquidacién a compromiso
presupuestario.

La persona a cargo del fondo debera presentar un reembolso de fondos de colecturia cuando
el fondo tenga disponible al menos el 25% de su monto total o por lo menos cada quince
dias con el objetivo de que siempre existan recursos, para hacer frente a los gastos operativos.
El cheque de reembolso de gastos efectuados con este fondo, debera ser emitido unicamente
a nombre del responsable del Fondo, quién debera cobrarlo directamente o endosarlo para
su correspondiente cobro.

Los conceptos que contengan las facturas o comprobantes de crédito fiscal, deberan ser
claros, firmados y sellados por el responsable del manejo del fondo como comprobante de
que esta ya fue pagado.
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7.1.8

Auditoria Interna y/o la Direccién Administrativa y Financiera de la Institucién deberan
desarrollar arqueos al fondo circunstancialmente, por medio de los cuales se pueda
comprobar el adecuado manejo. Las diferencias resultantes se trataran conforme a la norma
contable establecida.

7.2. POLITICAS DE MONTAJE DE CATERING

7.2.1

7.2.2

7.2.3

7.2.4

7.3

7.3.1

7.3.2

7.4
7.4.1

7.4.2

El personal asignado al evento por parte de la unidad de banquetes, seran los encargados de
solicitar el mobiliario necesario inicamente para brindar el servicio de alimentos y bebidas.
El personal asignado del evento sera el encargado de montar y desmontar la cristaleria
utilizada para dicho evento.

En dado caso que los equipos que pertenecen a la unidad se arruinen por mala manipulaciéon
de parte del empleado se notificara al activo fijo, recursos humanos y presidencia para que
se tomen acciones legales pertinentes. (Art.134 Codigo de Trabajo).

La persona encargada del evento asignado tendra autorizacién de usar el celular unicamente
para cuestiones de trabajo y el sera el unico que tenga su celular en uso, a los demas NO se
les permitira.

POLITICAS DE SELECCION DE PERSONAL DE CATERING

El Jefe de Banquetes, sera encargado de las selecciones del personal eventual de servicio,
posteriormente pasara al Visto Bueno de la Gerencia de Ventas y remitir a Recursos
Humanos para la contratacion definitiva.
El Jefe de Banquetes sera encargado de las selecciones del personal eventual de cocina,
posteriormente pasara al Visto Bueno de la Gerencia de Ventas y remitir a Recursos
Humanos para la contratacion definitiva.

POLITICAS DE ALIMENTOS Y BEBIDAS
Pagaduria entregara cheque de fondo circulante de Unidad de Banquetes, tnicamente a la

persona autorizada.
Unicamente el autorizado firmara la péliza y los vales de fondo circulante.
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743
7.4.4

7.4.5
7.4.6

7.4.7

7.4.8

Unicamente se puede brindar degustacion, para evento previa aprobacién de la Gerencia
de Ventas.

Las solicitudes de alimentos deberan apegarse a canones aprobados por Junta Directiva
Solo se permitira disminucioén o cancelacion en el servicio con 2 dfas previo al evento.

En caso de que el cliente solicitara un cambio quedara a discrecién de la unidad de
banquetes si el mismo aun fuere posible y si este incurre en un cargo extra o no, si asf fuere,
de igual manera es el area de banquetes quienes deben informar la cantidad extra que se le
debera cargar al cliente.

Los montajes deben ser terminados 30 minutos antes del evento y de acuerdo con el
requerimiento del servicio.

En caso de no tener la informacién necesitada en el dosier previamente aprobado por Junta
Directiva, la ejecutiva de ventas debera solicitar cotizacion y avisar al cliente que se enviara
en un periodo no mas de 24 horas.

8. PROCEDIMIENTOS:

=

Procedimiento de Liquidacién de Fondo Circulante.

Procedimiento de Compra de Materia Prima.

Procedimiento para Solicitud de Cotizacion.

Procedimiento de Solicitud de Setrvicios/Productos por patte de Cliente Interno de la

Institucion.
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Firma de Créditos Fiscal Créditos fiscal
ade 'e' os Fiscales y Créditos fiscales y ¢ditos fiscales y
1. Jefe de Banquetes vales definitivos del fondo vales
) vales enumerados.
circulante. enumerados.
. . . Créditos fiscales
5 Personal asignado del | Ordenar los créditos fiscales por | Créditos fiscales y e | ey
. vales
fondo circulante fecha y por nimero de vale. vales enumerados.
enumerados.
Sella cada crédito fiscal de Créditos fiscal
réditos fiscales
Personal asignado del CANCELADO y con el L1 Y
3. . i , Créditos fiscales. vales
fondo circulante respectivo sello de la unidad de
enumerados.
banquetes.
Ingresar los montos de los
Créditos Fiscales en el formato
disefiado en Microsoft Excel, .
. : Hoja de
4 Personal asignado del separando cada rubro en su Plantilla de Excel, liquidacion del
. . . . . . uidacion de
fondo circulante respectivo codigo asignado en el créditos fiscales. d )
) s fondo circulante.
manual de clasificacion para las
transacciones financieras del
Sector Publico.
: . . o, Hoja de
Personal asignado del | Debe de firmar y sellar la pdliza | Hoja de liquidacion S,
5. . . . liquidacion del
fondo circulante del fondo circulante. del fondo circulante. ,
fondo circulante.
Entregar las facturas originales Créditos fiscales, Créditos fiscales,
6 Personal asignado del con su respectiva hoja de vales y la hoja de vales y la hoja de

fondo circulante

liquidacion a Oficial de
Presupuesto.

liquidacion del
fondo circulante.

liquidacion del
fondo circulante.
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. DOCUMENTO DOCUMENTO
° RESPONSABLE DESCRIPCIO
N N N REQUERIDO GENERADO
. . Realizacion de lista de materia Lista de materia Lista de materia
1. Chef ejecutivo . . .
prima. prima. prima.
Gerente d ) ) .
crente de Entrega de dinero de caja chica
Banquetes/ Vale de entrega de Vale de entrega
2. L. al encargado de la compras, con . .
Técnico de . dinero. de dinero.
el vale respectivo.
Banquetes
El delegado de compras
Delegado de realizara las visitas necesarias a Lista de materia .
3. . . Crédito fiscal.
compras los lugares donde tiene que prima.
adquirir la materia prima.
Entrega de los respectivos
Delegado d ; . Vale d tr
4, clegado de créditos fiscales de cada Créditos fiscales. e e. chtrega
compras de dinero.

compra.
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2. lo solicitado, en un periodo no mayor a p Cotizacion.
Banquetes Electrdnico.
24 horas.
. . La Ejecutiva de eventos remite al
Ejecutiva de . o . L
3. cliente la cotizacion para su visto Cotizacion.
Eventos
bueno.
. Cotrreo REMO
Si confirma el cliente, se envia el lectroni Solicit dy
. . .. electronico, olicitud o
Ejecutiva de REMO junto con la solicitud o .,
4. L, s REMOy Cotizacion
Eventos cotizacion firmada por él cliente y se ..
) ) Solicitud o aprobada y
copia a la Gerencia de Ventas L
Cotizacion. firmada.
Recibe el correo y coordina con el area Cotizacion
5. Jefe de Banquetes . ., .
para la ejecucion de la solicitud. Aprobado.
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Envia correo a Recursos Humanos
con detalle de solicitud para su
1 Unidad Solicitante revisiéon y aprf)bacién por, Recursos Corr}eo.
Humanos. Quien se basara en lo que Electréonico
indique el Reglamento Interno de
Trabajo.
Envia correo a Unidad de
Banquetes, indicando el apoyo que
debe brindar, junto con los detalles Correo
2. Recursos Humanos . . , .
del mismo (fecha/ hora/ cantidad/ electrénico.
lugar/ desctipcion del producto que
requiere.)
Envia correo de confirmacion del
3. | Unidad de Banquetes v Cotizacion.
apoyo
. . Lista de firma d
) Procede a brindar el servicio st de Hrma de
4. | Unidad de Banquetes . entrega de
solicitado. . .,
alimentacion
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9. UNIDADES QUE DEBEN CONOCER Y/O APLICAR LA POLITICAY

PROCEDIMIENTOS
e DPresidencia.

e Direccion Ejecutivo

10. UNIDADES RESPONSABLES DE LA APLICACION DE POLITICAS Y/O

PROCEDIMENTOS

e Direccion Administrativa Financiera.
o Gerencia de Ventas.

e (Contabilidad.

e C(Colecturia

e Auditoria Interna.

e Recursos Humanos
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE PATROCINIOS

CONTENIDO:

8. PROPOSITO

9. ALCANCE

10.RESPONSABLE DE LA REVISION DE LA POLITICA
11.BASE LEGAL

12.DOCUMENTOS APLICABLES

13.CONCEPTOS

14.POLITICAS

15.LISTA DE DISTRIBUCION

16.PROCEDIMIENTOS

ELABORADO POR: Gerencia de Ventas.
CARGO: Gerente de Ventas.
REVISADO POR: Director Ejecutivo
APROBADO POR:  Junta Directiva
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE PATROCINIOS

1. PROPOSITO

Normar el proceso para la comercializacion, controles y gestiones administrativa relacionadas con
los patrocinios que la instituciéon recibe a través de las negociaciones con los potenciales
patrocinadores.

2. ALCANCE
Todas las Unidades Organizativas relacionadas a la negociacién, control y administracion de los
patrocinios comercializados.

3. RESPONSABLES DE LA REVISION DE LA POLITICA

e La revision de las politicas es responsabilidad de la Gerencia de Ventas, quien solicitara a la
Presidencia, la autorizacion respectiva cuando esta sea modificada y se encargara de efectuar

la distribucién nuevamente.

e La revision debera hacerse al menos cada dos afos, y si no existiere modificacién alguna,
unicamente se cambiara la portada de la politica, con datos actualizados

4. BASE LEGAL

e Iey del Centro Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador

e Doliticas y Procedimientos de la Gerencia de Ventas.
5. DOCUMENTOS APLICABLES

e DPaquetes de patrocinios
e Convenio de Patrocinio.
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6. CONCEPTOS

e Patrocinios: Se refiere a la aportacién econémica a través de cheques, transferencias o
depositos monetarios, proveniente de personas naturales o instituciones privadas a cambio de
adquirir los beneficios ofertados segin los paquetes de patrocinio disponibles en cada feria o
evento, organizado por CIFCO.

e Cliente: es la figura que dentro del proceso de comercializacion juega un rol de potencial
patrocinador, para efectos de lograr una posible contribucion econémica a la Institucion.

e Patrocinador: Proveedor de una contribuciéon econémica a la Institucion.

e Convenio de Patrocinio: Documento legal, en el que se establecen las clausulas de patrocinio,
el cual es firmado por el representante legal de la Institucion y el patrocinador.

e Paquete de patrocinios: es la figura comercial que contiene los diferentes elementos a adquirir
por el patrocinador de acuerdo a sus necesidades particulares.

7. POLITICAS

7.1 POLITICAS PARA LA COMERCIALIZACION DE PATROCINIOS:

7.1.1  Considere al patrocinio como el convenio por medio del cual un proveedor brinda una
contribucién monetaria, a cambio de los beneficios estipulados en el documento.

7.1.2  La publicidad de un evento ferial y/o Institucional debera ir acompafiado por la leyenda
“patrocinado por” o “en apoyo de” y seguido por las marcas de los patrocinadores.
Siempre y cuando este haya sido adquirido previo al posteo de la publicidad digital o fisica.

7.1.3  Los procesos de comercializacién de patrocinios deben de ofertarse por lo menos a tres
clientes en base al tipo de evento o actividad Institucional a realizar.

7.1.4  Para todos los procesos de comercializacion, se debera elaborar una bitacora con fechas,
acuerdos y cualquier otra informacion relacionadas a la gestién con el patrocinador.

7.1.5 Los patrocinios deberan realizarse siempre al amparo de lo previsto en las leyes que resulten
aplicables y nunca deberan estar vinculados, de forma directa o indirecta, con actos ilicitos
o beneficios indebidos a favor del CIFCO.

7.1.6  Se prohibe el ingreso de patrocinios provenientes de partidos politicos.

7.1.7 Todas las actividades objeto de patrocinio deben ser realizadas exclusivamente por la
Gerencia de Ventas y quedar reflejadas por escrito; debiendo ser orientadas directamente
al evento y/o actividad destino, prescindiéndose de terceros intermediarios.
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7.1.8 La Alta direcciéon de la institucién debera hacer una monitorizaciéon constante de los
procesos de comercializacion de patrocinios a fin de evitar cualquier situaciéon anémala o

intentos de sobornos.

7.1.9  CIFCO priorizara los proyectos de patrocinios que requieren continuidad sobre aquellos

de caracter puntual.

8. PROCEDIMIENTOS:

1. Procedimiento de comercializacioén de patrocinios
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presentacion a presidencia. asi como su con visto bueno de
precio las Gerencias
involucradas.
Doc. Word con
detalle d
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patrocinios

patrocinios.
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

11

Gerente de ventas

Creacién de expediente del patrocinio
y alimentacion de base de datos

Expediente de
patrocinador y base
de datos de cartera

de clientes

12

Gerente de ventas

Gestién de cumplimiento de los
acuerdos firmados en dicho contrato

Expediente
completado de
acuerdo a las
clausulas pactadas.

9. UNIDADES QUE DEBEN CONOCER Y/O APLICAR LA POLITICAY
PROCEDIMIENTOS

e Presidencia.

e Direccién Ejecutivo

10. UNIDADES RESPONSABLES DE LA APLICACION DE POLITICAS Y/O
PROCEDIMENTOS

e Direccién Administrativa Financiera.

e (Colecturia

e Asesorfa Juridica

e Auditoria Interna.

e Todas las areas involucradas en el campo de accién del Patrocinios
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5. DOCUMENTOS APLICABLES

6. CONCEPTOS

7. POLITICAS

8. PROCEDIMIENTOS.

9. UNIDADES QUE DEBEN CONOCER Y/O APLICAR LA POLITICA Y
PROCEDIMIENTOS

10. UNIDADES RESPONSABLES DE LA APLICACION DE POLITICAS Y/O
PROCEDIMENTOS

ELABORADO POR: Unidad de Colectutia

CARGO: Oficial de Colecturia

REVISADO POR: Direcciéon Administrativa Financiera y Unidad de Planificacion
APROBADO POR: Junta Directiva
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE COLECTURIA
1. PROPOSITO

Normar la forma de operacion de la Colecturia de la Institucién, en la cual se recibiran los ingresos
provenientes de los arrendamientos y/o servicios prestados por la misma.

2. ALCANCE

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

3. RESPONSABLES DE LA REVISION DE LA POLITICA Y PROCEDIMIENTO

e [a revision del presente documento es responsabilidad de la Direccion Administrativa Financiera, quien
remitird la politica y procedimiento para aprobacion y autorizacion de la Junta Directiva cuando esta sea
modificada se encargara de efectuar nuevamente la distribucion.

e [a revision debera hacerse al menos cada dos afos, y si no existiere modificacion alguna, inicamente se
cambiara la portada de la politica, con datos actualizados.

4. BASE LEGAL

e Normas Técnicas de Control Interno del Centro Internacional de Ferias y Convenciones de El
Salvador. Publicadas en el Diario Oficial N°54 tomo N° 414, de fecha 17 de marzo de 2017.
Articulo 70 y Articulo 84.

e Leyde CIFCO 2016, articulo 15. Literal d y f.
e Ley SAFL

5. DOCUMENTOS APLICABLES

e Comprobante de Crédito Fiscal.
e Notas de Crédito.
e Factura de Consumidor Final.

e Comprobantes de Retencion.
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Solicitud de arrendamiento de mobiliario y equipo.
Solicitud de servicios adicionales

Cotizaciones.

Orden de Compra

Contrato (para eventos feriales)

Pagaré

Recibos de deposito por garantia.

Acta y liquidacién del manejo de boleterfa en taquilla

6. CONCEPTOS

7.1

7.2

7.3

7.4

Ingresos: es el incremento de los recursos econdémicos provenientes de la actividad de la

Institucion.

Arrendamiento: es aquel contrato mediante el que una de las partes cede a la otra el uso de un

bien mueble o inmueble por tiempo determinado a cambio de un precio monetario determinado.

Servicios: conjunto de actividades que buscan satisfacer las necesidades de un cliente. (servicios

de banquetes, agua, energia eléctrica, montaje, desmontajes y otros).

Eventos corporativos: es todo evento que es realizado por terceros, en el cual CIFCO le

arrendara mobiliatio, equipos y/o servicios de banquetes.

POLITICAS

Los ingresos que reciba la colecturfa, pueden ser del arrendamiento de espacios,
mobiliatio/equipo, asi como también del servicio de banquetes u otros servicios requeridos por
el cliente relacionado al quehacer institucional.

Todo ingreso de valores en efectivo, cheque, pago electrénico, tarjeta de crédito o punto de
venta chivo wallet en délares, que se reciba, debera ser respaldado, por medio de la emisién de
un comprobante de crédito fiscal, factura consumidora final o recibo de depdsito segun
corresponda al tipo de ingreso efectuado.

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

La persona responsable de la colecturia, inmediatamente después de haber recibido valores a
ingresar a Colecturia, debera emitir el comprobante de ingreso segin
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corresponda a nombre de la empresa o persona natural de quien esta recibiendo los valores;
entregando a su representante la documentacion segun corresponda.

7.5 Cuando se reciban abonos o cancelacion; producto del arrendamiento de bienes, servicios
prestados, depositos por garantia, y el cliente efectiie esta operaciéon por medio de cheque; la
persona encargada de la Colecturia debera aceptar Gnicamente cheques de tipo certificado si el
valor a cancelar es mayor de $7,500USD.

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

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

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

7.9 No esta permitido que la colecturfa reciba cheques post fechados para efectuar su remesa en
fechas posteriores a la del dia en el cual se esta trabajando.

7.10No esta permitido, bajo ningin concepto, utilizar valores en efectivo o cheque que se hayan
recibido en colecturfa, para otros fines que no sean el de enviarlos a las cuentas corrientes o de
ahorro que la institucién tiene habilitadas en el sistema bancario.

7.11La Colecturia debera registrar en el auxiliar de bancos del SAFI las operaciones de remesas,
transferencias y cualquier otra operacion procedente.

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

7.13 La Colecturia estara sujeta a los examenes que la Unidad de Auditoria Interna de la Institucion
desarrolle en los controles del manejo de los registros efectuados, y por medio de los cuales se
pueda comprobar la correcta operatividad de los procesos ejecutados por esta area.

7.14 Cuando el resultado de un arqueo resultare un faltante, este debera ser reintegrado por el
encargado del fondo y si resultare un sobrante, este debera ser remesado a las cuentas
institucionales.

7.15 El Técnico de Colecturia debera verificar la autenticidad de los billetes de dolares de los Estados
Unidos de América y podra recibir hasta la denominacion de $20, Si resultaré un billete falso, la
colecturia solicitara el reclamo del seguro relacionado a la falsificacion.
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7.16 El Técnico de Colecturia podra recibir billetes de mayor denominacién de $20 quien debera
fotocopiar y anotar datos personales del cliente (Nombre, # de DUI, Direccién y # de Teléfono
o celular) mismos que seran firmados por el cliente y técnico en colecturia.

7.178Si resultare un billete falso de denominacién superior a $20, el Técnico de Colecturia debera
realizar la gestién ante el cliente para recuperar el monto adeudado. Si este no es recuperado, se
solicitara el reclamo del seguro relacionado a la falsificacion.

7.18 depositos en garantia solo pueden ser exonerados por presidencia CIFCO.

7.19No se permite el pago fraccionario de anticipo, depédsitos de garantia y complemento en
concepto de abono del evento, el cliente debe respetar los montos estipulado dentro de la
solicitud y contrato.

7.20 El orden de los pagos segun solicitud y contrato de evento especial es: pago de anticipo, pago
de depdsito de garantia y pago de complemento. En caso que el cliente desea realizar un solo
pago podra recibirse.

7.21 El cliente cuenta con un periodo maximo de un afio, a partir de la fecha de realizacion del
evento, para solicitar el reembolso de los depodsitos en garantfa de los contratos de
arrendamientos y otros servicios que hayan sido proporcionados por CIFCO. S§i el cliente no
se presenta a solicitar la devolucién de depésito; CIFCO tendra el derecho de incorporatlo al
fondo de la institucion.

7.22 Colecturia recibira el listado actualizado de los precios de arrendamiento de los mobiliarios y
equipos que hayan sido autorizados por la Junta Directiva.

7.23 Los clientes procedentes del sector privado (persona natural o persona juridica) al requerir
arrendamiento de mobiliario y equipo y/o servicios de banquetes; deberan firmar un pagaté,
para garantizar cualquier dafio sufrido del mobiliario y equipo dado en arrendamiento.

7.24Cuando el cliente de entidades privada (persona natural o persona juridica) solicite el
arrendamiento de mobiliatio y equipo y/o servicios de banquetes; este debera de ir acompafiado
de los siguientes documentos: 1) solicitud de atrendamiento del mobiliario y equipo y/o
servicios de banquetes 2) Oferta de Servicios 3) Aceptacion de oferta por parte del cliente 4)
emision del respectivo comprobante fiscal, 5) el recibo de deposito y 6) el pagaré, para efectos

de garantia por dafios a los bienes muebles o equipos arrendados.
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7.26. El pagaré emitido como garantia por dafios al mobiliatio y/o equipo de CIFCO, por los clientes
del sector privado (petsona natural/ persona juridica), contendra el monto del total de la factura
del mobiliario y equipo arrendado

7.25Fl técnico en colecturfa sera el responsable de emitir el pagaré para firma de los clientes del
sector ptrivado (persona natural/ persona juridica) como garantia, a fin de resatcir los dafios
totales de los bienes arrendados.

7.26 Una vez prestado los servicios, y habiéndose determinado CIFCO que no existen dafios al
mobiliario y equipo arrendado; CIFCO devolvera el pagaré al cliente en un plazo de 8 dias
habiles, dejando constancia de dicha devolucién en el expediente del cliente.

7.27En caso que ocurra un siniestro, y el monto del dafio sea mayor al depdsito de los bienes
arrendados y el cliente no cancele el excedente, el pagaré sera trasladado a la Gerencia Legal

para que inicie el proceso pertinente.

PROCEDIMIENTOS:
Ingreso por arrendamiento de espacios, mobiliario y equipo para eventos feriales.

Ingreso por arrendamiento de mobiliatio y equipo, para eventos corporativos

w0

Ingteso de depdsito de garantia por arrendamiento de espacios, mobiliatio /equipo para eventos
corporativos.

Emision del pagaré por atrendamiento de mobiliatio /equipo para eventos corporativos
Devolucién de Pagaré

Recepcion de ingresos de taquillas

Nk

Preparacién de remesa.
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

Técnico en Colecturia

Colecturia recibe la solicitud
del arrendamiento y contrato
del departamento de ventas,
para los eventos feriales, o
arrendamiento de mobiliario

y equipo.

*Solicitud.

*Contrato.

Técnico en Colecturia

Recepcioén y verificacion de
las cantidades, precios y
términos de pago en la

solicitud y en el contrato.

*Solicitud.

*Contrato.

Técnico en Colecturia

Recibe del cliente, el pago
correspondiente, en efectivo,
cheque, transferencia
bancaria, tarjeta de crédito,
punto de venta chivo wallet,
de acuerdo al monto
estipulado en la solicitud y el
contrato.

Técnico en Colecturia

Recepcion y revision de
forma de pago.

Comprobante de
Crédito fiscal,
factura
consumidor final o
recibo de depésito

T'écnico en colecturia

Entrega copia de
Comprobante de Crédito
fiscal, factura consumidor
final o recibo de depdsito al

cliente
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DOCUMENTO DOCUMENTO
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO
. Copias de Comprobante
Envia copias al departamento P . P
o ) . . de Crédito fiscal, factura Reporte de
0. | Técnico en Colecturfa | de contabilidad para registrar . .
. consumidor final o recibo cuadratura
el ingreso. , .
de depdsito .
Registro de los
comprobantes fiscales y/o
recibo de depdsitos en la
7. Técnico en Colecturia p

bitacora de las copias
entregadas al departamento
de contabilidad. .
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO:

INGRESO POR ARRENDAMIENTO DE ESPACIOS, MOBILIARIARIO Y EQUIPO PARA
EVENTOS FERIALES
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

Técnico en Colecturia

Colecturia recibe la solicitud
del arrendamiento del
mobiliario y equipo por el
departamento de Ventas y
monto del mobiliario/equipo
por la Gerencia
Administrativa

*Solicitud de
arrendamiento.

*informe de costos de
mobiliario y equipo.

Técnico en Colecturia

Recepciodn y verificacion de

los precios y la cantidad asi

como los términos de pago
en solicitud

*Solicitud.

*informe de costos de
mobiliario y equipo

Técnico en Colecturia

Recibe del cliente, el pago
correspondiente, en efectivo,
cheque, transferencia
bancaria, tarjeta de crédito, o
punto de venta chivo wallet,
de acuerdo al monto

estipulado en la solicitud.

Técnico en Colecturia

Recepcion y revision de la
forma de pago.

Comprobante de
Crédito fiscal,
factura
consumidor final o
recibo de depdsito

T'écnico en colecturia

Entrega copia de
Comprobante de Crédito
fiscal, factura consumidor
final o recibo de depésito al
cliente
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DOCUMENTO DOCUMENTO
° RESPONSABLE ACTIVIDAD
N N REQUERIDO GENERADO
Copias de Comprobante
Envia copias al departamento b . P
o ) . ) de Crédito fiscal, factura
6. Técnico en Colecturia | de contabilidad para registrar . .
. consumidor final o recibo
el ingreso. L.
de deposito
Registro de los
comprobantes fiscales y/o
) recibo de depdsitos en 1
7. Técnico en Colecturia cebo de deposttos en fa

bitacora de las copias
entregadas al departamento

de contabilidad.
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DIAGRAMA PARA INGRESO POR ARRENDAMIENTO DE MOBILIARIO Y
EQUIPO PARA EVENTOS CORPORATIVOO0S
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

T'écnico en Colecturia

Colecturia recibe solicitud y
contrato en eventos feriales y
para el caso de eventos
corporativos solo solicitud

*Solicitud.

*Pago de anticipo.

Técnico en Colecturia

Revisa la cantidad y términos
de pago de depésito en la
solicitud y el contrato; segun

aplique.

Técnico en Colecturia

Recibe del cliente, el pago
correspondiente, en efectivo,
cheque, transferencia
bancaria, tarjeta de crédito,
punto de venta chivo wallet,
de acuerdo al monto
estipulado en la solicitud

Técnico en Colecturia

Recepcion y revision de
forma de pago.

Recibo de
deposito.

Técnico en Colecturia

Entrega copia de recibo de
depésito al cliente.

Técnico en Colecturia

Envia copias al departamento
de contabilidad y pagaduria
para los registros
correspondientes.

Recibo de deposito

Reporte de
cuadratura
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO:
INGRESO POR DEPOSITO DE GARANTIA

Colectutria
recibe solicitud

Revisa cantidad y

Clientes se

presentan a

y contrato para

colecturia
para realizar

\ 4

eventos feriares
y solo solicitud

términos de pago
de depésito en la
solicitud y
contrato; segun

r n .
pata ever tos e
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Fin
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de fondos

de cheque
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Suficiencia de fondgps 1 )
efectivo, transferencia o

Colecturia

elabora recibo

de depésito

Fin

A

A 4

Entrega copia
de recibo de
depésito al

cliente

\4

Colecturfa envia
copias al
departamento de
contabilidad y
pagaduria para los
registros
correspondientes
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DOCUMENTO DOCUMENTO
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO
Colecturia recibe solicitud Solicitud.
1 Téeni Colectuti para arrendamiento de
. écnico en Colecturia ;e
mobiliario y/o equipo para Pago de anticipo. (cuando
eventos corporativos aplique)
Revisa la cantidad vy términos
.. ) y. o Informe del costo del
2. | Técnico en Colecturia de costo del mobiliario/ . .
, . mobiliatio y/o equipo
equipo en la solicitud
Emite el pagaré con los
3. Técnico en Colecturia montos descritos en el Pagaré
informe de costos
Solicita fi 1 & al
4, Técnico en Colecturia oHcttd rme} en ¢ pagarea
cliente
Recibe pagaré firmado por el
5. | Técnico en Colecturfa | cliente para su resguardo y

custodia.
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO:

EMISION DE PAGARE POR ARRENDAMIENTO DE MOBILIARIO /EQUIPO PARA

EVENTOS CORPORATIVOS.

Colecturia
recibe solicitud

Clientes se
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arrendamiento
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Colecturia
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equipo en el

A
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Colecturia
solicita firma en
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\4

Colectutia recibe
pagaré firmado por
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resguardo y
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Fin
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

Técnico en Colecturia

Recibe notificacion de la
condicién del mobiliario y/o

equipo

*informe de dafios

entregado por

(bodega)

Técnico en Colecturia

Si existe reporte de dafios en el
mobiliatio y/o equipo. Se le
informa al cliente para que
efectte el pago del valor
dafiado.

Técnico en Colecturia

Recibe del cliente, el pago
correspondiente, en efectivo,
cheque, transferencia bancaria,
tarjeta de crédito, o punto de
venta chivo wallet, de acuerdo
al monto estipulado en la
solicitud

Técnico en Colecturia

Recepcion y revision de la
forma de pago

Comprobante de
Crédito fiscal,
factura
consumidor final
o recibo de
deposito

Técnico en Colecturia

Entrega copia de
Comprobante de Crédito fiscal,
factura consumidor final o
recibo de depésito al cliente
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

Técnico en Colecturia

Envia copias al departamento
de contabilidad para registrar el
ingreso.

Copias de
Comprobante de
Crédito fiscal, factura
consumidor final o
recibo de depésito

Reporte de
cuadratura

Técnico en Colecturia

Si no existe reporte de dafios
en el mobiliario y/o equipo. Se
le informa al cliente para que
se presente a retirar el pagaré

pagaré

T'écnico en colecturia

Informa la no existencia de
del y/o
equipo al departamento de
contabilidad.

danos mobiliario

T'écnico en colecturia

Si el cliente se rehusa a realizar
el pago de acuerdo al reporte de
dafos, se remitira el expediente
del cliente, junto con el pagaré a
la Gerencia Legal para que
inicie el proceso respectivo.

10

Gerencia Legal

Recibe el expediente del cliente
y el pagaré e inicia el proceso
de ejecucion del pagaré por la
via judicial correspondiente.

11

Técnico en Colecturia

Informa por correo electrénico
o memorandum al
departamento de contabilidad,
sobre la circunstancia del pago
no efectuado de los dafios de
mobiliatio y/o equipo.

Correo electrénico

o memorandum
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O

Continua.

Colectutia
revisa

informe
de dafios

Si el cliente se rehtsa a
realizar el pago

Colecturia remite
el pagaré a la
Gerencia  Legal, > Pagaré
para iniciar el

proceso
respectivo

Gerencia Legal,
recibe el pagaré e
inicia el proceso
para la
recuperacién del
monto acordado
en el pagaré

l

Colectutria
informa a
contabilidad, por
medio de correo
electrénico [
memorandum
sobre el no pago
de los dafios

Cotreo
electronico o
memorandum
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

Técnico en Colecturia

Recibe efectivo, cierre POS y
vouchers, del personal de
taquillas.

Técnico en Colecturia

Solicita 2 Administrador de la
Chivo Wallet Institucional el
reporte de las operaciones
realizadas por el Punto de Venta
Chivo Wallet.

Técnico en Colecturia

Colecturia verifica efectivo, BTC
en doélares y/o BTC, cietre POS
y vouchers, entregados por el
personal de taquillas y el
Administrador de la Chivo
Wallet Institucional segun
corresponda.

Técnico en Colecturia

Recibe, verifica los correlativos y
contabiliza los boletos sobrantes
entregados por el personal de
taquillas

Técnico en Colecturia

Revisa Acta del Manejo de
Boleterfa en Taquilla (Entrega de
Boletos) con el objetivo de
verificar la cantidad de boletos
entregados al inicio de jornada al
personal de taquilla.

Acta del Manejo de la
Boleteria en Taquilla
(Boletos Entregados)
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

Técnico en Colecturia

En caso de no coincidir las
cantidades del acta del manejo
de la boleteria en su apartado de
Liquidacién resultando un
faltante, colectutria solicita
descuento de planilla a RRHH
para el personal de taquillas

Cotrreo

electrénico.

Técnico en Colecturia

Colecturia firma y sella el Acta
del Manejo de la Boleterfa en
Taquilla conforme a la
Liquidacioén a la recepcion de los
boletos sobrantes, el efectivo,
BTC y/o BTC en ddlares, Cierre
POS y Vouchers.

Técnico en Colecturia

Personal de taquilla o parqueo
firma -Acta del Manejo de la
Boleteria en Taquilla de

conforme a la Liquidacion.

Técnico en Colecturia

Colecturia registra el ingreso de
las taquillas.

Factura

consumidor final.

10.

Técnico en Colecturia

Colecturia archiva copia de
factura de consumidor final
adjuntando el Acta del Manejo
de la Boleteria en Taquilla de la
Liquidacion.
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

11.

Técnico en Colecturia

Colecturia entrega copias a
contabilidad para registrar el
ingreso de factura consumidor
final y adjunta el Acta del
Manejo de la Boleterfa en
Taquilla.

12.

Técnico en Colecturia

Registro del ingreso de
documentos fiscales en la
biticora del libro de control
interno para que firme el
departamento de contabilidad la
recepcién de los documentos.
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

T'écnico en Colectutria

Colecturia cuadra y totaliza
los ingresos (Valores) al final
del dfa.

Cuadratura

T'écnico en Colecturia

Colecturia prepara separando
los valores como efectivo,
BTC ddlares y/o BTC,
cheques u otros.

T'écnico en Colecturia

Colecturia solicita a la
Gerencia Administrativa el
envio del deposito (s)
bancario (s) este ultimo sera
efectuado el siguiente dia
habil a Ia fecha en la cual se
han recibido los ingresos.

Remesa y/o Nota
de Abono u Otro
Similar

T'écnico en Colecturia

Colecturia registra la remesa
en el auxiliar de bancos del
Sistema SAFI.

Remesa y /o Nota de
abono u Otro Similar.

T'écnico en Colectutria

Colecturia remite la Remesa

y/o Nota de Abono u Otro

Similar al departamento de
contabilidad.
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9. UNIDADES QUE DEBEN CONOCER Y/O APLICAR LA POLITICA Y
PROCEDIMIENTOS

Presidencia.

Direccién Ejecutivo

10. UNIDADES RESPONSABLES DE LA APLICACION DE POLITICAS Y/O
PROCEDIMENTOS

Direccion Administrativa Financiera
Colecturia

Unidad de Banquetes

Gerencia de Ventas
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE PAGADURIA
1. PROPOSITO

Normar el manejo de las cuentas corrientes y de ahorro que la institucion tiene para registrar sus

operaciones comerciales en el sistema bancatio nacional y/o internacional.

2. ALCANCE

El presente documento es aplicable a las operaciones bancarias desarrolladas por la Institucion.

3. RESPONSABLES DE LA REVISION DE LA POLITICA Y PROCEDIMIENTO

e Ja revision del presente documento es responsabilidad de la Direccion Administrativa
Financiera, quien remitird la politica y procedimiento para aprobacién y autorizacion de la Junta
Directiva cuando esta sea modificada se encargara de efectuar nuevamente la distribucion.

e Ja revision debera hacerse al menos cada dos afios, y si no existiere modificacién alguna,
unicamente se cambiara la portada de la politica, con datos actualizados.

4. BASE LEGAL
e Ley SAFI
e Manual Técnico SAFI

5. DOCUMENTOS APLICABLES

e Remesas bancarias.

e Notas de abono bancarias.

e Notas de cargo cheques emitidos por la institucion.

e Transferencias nacionales e internacionales.
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6.

7.

CONCEPTOS

Remesas Bancarias: Archivo por el que se entregan uno o varios conjuntos de recibos a la
entidad bancaria propia, y asi, ésta, gestiona el cobro de todos los documentos que se le esta
solicitando.

Nota de Abono: Documento que el vendedor emitira cuando tiene que devolver alguna

cantidad de dinero a su cliente, o rebajarle la cantidad que en un principio se le iba a cobrar

segun la factura inicial.

Nota de Cargo: Documento por el que se pone en conocimiento del deudor el haber realizado
un cargo en su cuenta. Se utiliza la nota de cargo cuando no es apropiado emitir una factura,
como por ejemplo en los casos de traspaso de un gasto o de adeudo de un interés.

Quedan: Es un documento mediante el cual una persona o empresa formula un pedido de
compra a un comerciante. Este documento comercial no obliga a realizar la operacion. Deberan
extenderse como minimo dos ejemplares: uno que queda en poder del que lo suscribi6
(comprador) y otro, que es el que se entrega o envia al vendedor.

Dietas: Las dietas son compensaciones o indemnizaciones, de tipo extra-salarial, que tiene el
objetivo de suplir los gastos de manutenciéon y alojamiento que haya tenido un trabajador
durante la consecucion de su trabajo. Lla compensacion de este gasto por parte de la empresa es
una dieta.

POLITICAS

7.1 La seleccion de los bancos del sistema financiero en los cuales se tienen cuentas corrientes y

cuentas de ahorro es decision que toma presidencia y deberan ser utilizadas unicamente para
los depdsitos y retiros de fondos provenientes de las operaciones propias de la institucion.

7.2 Las Cuentas Bancarias en las cuales se registren las operaciones de la institucion, estaran

unicamente a nombre de esta, como un ente juridico legalmente constituido.

7.3 Las Cuentas Bancarias de la institucién en ningtin caso podran estar a nombre de ninguna otra

persona natural o juridica.

7.4 Las transferencias de pagos de planilla de salarios sera responsabilidad de la Direccién

Administrativa Financiera a través de la pagadora institucional, las cuales se realizaran por
medio de la banca en linea.

7.5 Todo movimiento bancario de las cuentas corrientes y de ahorros (cheque de retiro de fondos,

pago de planillas, transferencias en linea de pagos a terceros, transferencias internacionales)
debera estar avalado por firmas mancomunadas, asi como toda operacién bancaria que
signifique salida o traslado de fondo.

7.6 Las personas designadas por Junta Directiva, de firmas mancomunadas en las cuentas bancarias

podran autorizar a las personas que tengan acceso para consultar el movimiento registrado en
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los estados de cuenta bancaria via Internet. Estos estados de cuenta bancaria deberan ser

revisados diariamente por las personas autorizadas para tal proposito.

7.7 La Junta Directiva de la Institucion es la unica instancia que designara a las personas que estén
autorizadas para firmar, en forma mancomunada en todas las operaciones de cuentas de ahorro

y cuentas corrientes bancarias.

7.8 La Direccion Administrativa Financiera de la instituciéon debera presentarle a Presidencia y
Direccién Ejecutiva, cuando le soliciten, el estado de los saldos en las cuentas bancarias con el

registro de las operaciones hasta la fecha del dia anterior a su presentacion.

7.9 El cliente cuenta con un periodo maximo de un afio, a partir de la fecha de realizacién del
evento, para solicitar el reembolso de los depodsitos en garantia de los contratos de
arrendamientos y otros servicios que hayan sido proporcionados por CIFCO. Si el cliente no
se presenta a solicitar la devolucion de depésito. CIFCO se reserva los derechos de devolucion.

8. PROCEDIMIENTOS

1. Entrega de Quedan y Pago de Proveedores.

2. Procedimiento pago de planilla personal fijo, eventual, dietas y otros descuentos de planillas.

3. Procedimientos adicionales mensuales y anuales.
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DOCUMENTO DOCUMENTO
Ne° RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO
Recibe factura, crédito fiscal o
recibo para pago de bienes o
.. Ficand
sizrvmiis,rvzrlli fean rO que cotn;enga Factura Crédito fiscal,
el compromiso presupuestatio y
1. Oficial de Pagaduria P presupw ) Factura Consumidor Quedan.
firma de la UACI y el acta de .
., . q e s final o Recibo.
recepcion de quien recibi6 el bien o
servicio, verificando si esta correcta
para luego entregar Quedan.
Recibe la solicitud de devoluciéon
i , de depdsito, verificando  los :
2. Oficial de Pagaduria Recibo. Quedan.
valores, firma y sellos, de acuerdo
al archivo de pagaduria.
Si el valor de las facturas supera
IVA incluido 1 113.
con IVA inc u,ldo os § 3,90’ 5¢ Factura Crédito fiscal,
. ) elabora la hoja de retencion al . Comprobante de
3. Oficial de Pagaduria Factura Consumidor .
momento de la entrega del i Retencion.
) final o Recibo.
Quedan, el proveedor deberd
firmar de recibido el documento.
Elabora la obligacién en el sistema
AFI del ibi
S de los doc1.1.mentos recibidos, Factura Crédito fiscal,
i i para que contabilidad lo devengue. . Documento
4. Oficial de Pagaduria . ) Factura Consumidor
Si existieran observaciones por el i devengado.
] . final o Recibo.
contador, realiza las correcciones y
valida nuevamente.
Elab li
2 ;)ra Stﬁjo lde cuentziis: p;)r Crédito fiscal, Factura Correo electronico d
aga realiza la proyecciéon de otreo electronico de
5. Oficial de Pagaduria pagat y ) proy _CC, Consumidor final o .. ¢ N
pagos segun vencimientos. Recibo solicitud de fondo.
Solicitar los fondos al jefe de UFL. '
Realizal i6
lea zztt a.proig,rm;lamon de aclule)rdo Crédito fiscal, Factura o
rizacion 7 T
6. Oficial de Pagaduria A A artotizacio . © pagosy cabora Consumidor final o eque o
el cheque deduciendo de ellos las Recib nota de cargo.
retenciones de IVA o Renta. ectbo:
Para la devolucién de los depésitos
se procedera a verificar informe de
flos. i isti F h
7. Oficial de Pagaduria dafios. S no existicren, s Informe de dafios. actura 0 Cheque de

procedera a elaborar el cheque. Si

existieren  dafios, solicita a

colecturia la factura o crédito fiscal

pago.
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DOCUMENTO DOCUMENTO
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO
emitido por los dafios, confirmando
si fueron cancelados; de lo contrario
los deduce del pago.
Los cheques que no son retirados o
d 1  beneficiari
8. Oficial de Pagaduria entrega os 4 en.e 1c1ar10,. 5¢ Cheques.
mantienen en custodia en caja de
seguridad.
Cliente se presenta a retirar cheque;
con el quedan y se solicita que firme )
Hoja d trol d
9. Oficial de Pagaduria de cancelado la factura y firme la Quedan. o) de con ot de
i entrega de cheque.
hoja de control de cheque con los
datos que establece el documento.
Para el pago de los servicios basicos,
10. Oficial de Pagaduria se verificara fecha de vencimiento, | Factura de consumo del Cheque.

se elaborara la obligacién y una vez
validado se elaborara el cheque.

servicio.
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

Oficial de Pagaduria

Revisa la planilla de salarios de personal
fijo, los anexos de los descuentos, los
compromisos  presupuestarios, los
resimenes y se remite a contabilidad
para el devengado.

Se prepara el archivo en Excel de los
salarios liquidos y se carga al banco para

depésito.

Planilla.

Nota de cargo del
Banco.

Oficial de Pagaduria

Revisa planillas de personal eventual y
la aplicaciéon de renta retenida, elabora
el registro de la obligacién y se remite a
contabilidad para el devengado. Se
prepara el archivo en Excel de los
salarios liquidos y se carga al banco para
depésito.

Planilla.

Nota de cargo del
Banco.

Oficial de Pagaduria

Solicita la lista de asistencia de Junta
directiva mensualmente, y elabora la
poéliza de concentracién de dietas, con
los registros de asistencia a las
reuniones; se pasa la poéliza al técnico
presupuestario, se realiza el registro de
la obligacién y-se remite a contabilidad

para ser devengada.

Lista de asistencia de
Junta Directiva.

Poliza de

concentracion.

Oficial de Pagaduria

Una vez devengada la pdliza de
concentracién de dietas, se procede a la
elaboracién de recibos a cada Director,
detallando la renta retenida y el liquido
a pagar y se clabora el cheque a cada

uno.

Péliza de

concentracion.

Cheque.

Oficial de Pagaduria

Realiza los pagos de vialidades a la
municipalidad anualmente de acuerdo a
los datos de DUI, de cada empleado. Se
preparan el cuadro de acuerdo a la
informacién remitida por Recursos
Humanos. Para efectuar dicho pago se
certifica el cheque y se procede a
cancelar.

Listado de concepto
vialidades.

Cheque.
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o DOCUMENTO DOCUMENTO
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REQUERIDO GENERADO
Es el responsable de la emision
de los c.omprob'imtes en or.den N Comprobante de
correlativo de sujetos excluidos, Crédito fiscal, factura sujeto excluido, de
1. Oficial de Pagaduria retencion del 1% y del 10% de consumidor o recibo de . .
renta por servicios profesionales servicio. retencion del 1%y
de renta del 10%.
de personas naturales,
arrendamientos, premios, etc.
Elabora conciliacion de saldos
mensuales de renta retenida
entre pagaduria y contabilidad, Reporte de Renta de Conciliacion de
2. Oficial de Pagaduria si existiera diferencia de més a contabilidad y copia de la saldos de rentas.
pagar, se procede a la solicitud declaracion.
de compromiso presupuestario
como complemento de pago.
Elaboracién de informe anual
) ) F—?lO de retenclon.es. Que Atrchivo mensual de renta y Informe anual
3. Oficial de Pagaduria consiste en el consolidado por
recalculo de renta anual. F-910.
persona de todo lo que se le ha
retenido en un afio.
Mensualmente elabora los
cuadros de retenciones de renta
de planillas personal eventual,
personal fijo, dietas, servicios Planillas, comprobantes de Cuadros de
4, Oficial de Pagaduria profesionales, arrendamientos, sujeto excluido y retenciéon

premios, y otros. Se remiten a
contabilidad para la declaracion
de pago a cuenta y renta
retenida.

renta.

retencion mensual.
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

Oficial de Pagaduria

Después de finalizado un mes
RRHH elabora la Planilla ISSS de
cotizaciones de salud y la remite al
area de pagadurfa. Esta area revisa la

SAFI

verificando que sea lo provisionado

planilla con el sistema

del mes anterior y procede al pago.

Planilla de Salud ISSS.

Cheque o nota de

cargo.

Oficial de Pagaduria

Después del pago de planilla de
salarios de personal fijo de cada mes,
se revisa los descuentos efectuados a
los empleados, de obligaciones
contraidas con instituciones
Financieras de acuerdo a 6rdenes de
descuento recibida, se preparan el
detalle con nombre, referencia y
monto de cada institucion bancaria y
que la planilla este devengada se

procede al pago.

Planilla de salatio y

anexos de descuentos.

Cheques.

Oficial de Pagaduria

Para realizar el reintegro de fondo
circulante se procede a la revisién de
los comprobantes anexos con los
gastos de acuerdo al especifico
presupuestario, se procede al ingreso
de la obligaciéon en el SAFI y se
remite a contabilidad para el
devengado, después se realizada el

reintegro mediante cheque.

Péliza de Fondo
Circulante.

Cheque.

Oficial de Pagaduria

Después de finalizado un mes
RRHH elabora la Planilla ISSS de
cotizaciones de salud y la remite al
area de pagadurfa. Esta area revisa la
SAFI

verificando que sea lo provisionado

planilla con el sistema

del mes anterior y procede al pago.

Planilla de Salud ISSS.

Cheque o nota de

cargo.
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9. UNIDADES QUE DEBEN CONOCER Y/O APLICAR LA POLITICAY

PROCEDIMIENTOS
e Presidencia.

e Direccion Ejecutivo

10. UNIDADES RESPONSABLES DE LA APLICACION DE POLITICAS Y/O

PROCEDIMENTOS

e Auditoria Interna.
e Direccion Administrativa Financiera.
e Contabilidad.

e Pagaduria
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE CAJA CHICA

CONTENIDO:

1. PROPOSITO

2. ALCANCE

3. RESPONSABLE DE LA REVISION DE LA POLITICA
4. BASE LEGAL

5.
6
7
8
9

DOCUMENTOS APLICABLES

. CONCEPTOS
. POLITICAS
. PROCEDIMIENTOS

UNIDADES QUE DEBEN CONOCER Y/O APLICAR LA POLITICAY
PROCEDIMIENTOS

10. UNIDADES RESPONSABLES DE LA APLICACION DE POLITICAS Y/O

PROCEDIMENTOS

ELABORADO POR: Encargado del Fondo

CARGO: Asistente de Direccion Administrativa Financiera

REVISADO POR: Direcciéon Administrativa Financiera y Unidad de Planificacion
APROBADO POR: Junta Directiva
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE CAJA CHICA

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

2. ALCANCE
Es aplicable a las operaciones de compra inmediatas desarrolladas por la Institucion.

3. RESPONSABLES DE LA REVISION DE LA POLITICA

e la revision del presente documento es responsabilidad de la Direccién Administrativa
Financiera, quien remitird la politica y procedimiento para aprobacién y autorizacioén de la Junta
Directiva cuando esta sea modificada se encargara de efectuar nuevamente la distribucion.

e la revision debera hacerse al menos cada dos afos, y si no existiere modificacioén alguna,
unicamente se cambiara la portada de la politica, con datos actualizados.

4. BASE LEGAL

e Punto de acta aprobado por Junta Directiva.

5. DOCUMENTOS APLICABLES

e Vales de Caja Chica provisional.

e Vales de Caja Chica Definitivo.

e Facturas de Consumidor Final a Cargo de la Institucion.

e Comprobantes de Crédito Fiscal a Cargo de la Institucion.
e Comprobantes de Retencion.

e Formatos de liquidaciéon de gastos con fondos de Caja chica Cheques emitidos a favor del
responsable del fondo de Caja Chica.
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6. CONCEPTOS

e Vale caja chica Provisional: Se entendera al vale emitido por el valor aproximado de la

compra; el cual debera de contener la firma de autorizado y el nombre y firma de la persona que
lo solicita.

e Vale caja chica definitivo: Se entenderd el vale emitido con el valor real de la factura,

comprobante de crédito fiscal o recibo.

e Comprobante de retencién: L.os comprobantes de retencion son documentos que acreditan

que al contribuyente se le ha realizado una retencién de impuestos establecida en la Ley de
Régimen Tributario y en su reglamento de aplicacion.

e Formato de liquidacion: péliza que contiene toda la informacién de los gastos pagados por el
fondo asignado de caja chica, para su debido reintegro.

7. POLITICAS

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

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

7.3 El monto del Fondo de Caja Chica, sera de DOS MIL DOLARES ($2,000.00 USD), el cual
sera aprobado por la Junta Directiva de la Institucion.

7.4 Los desembolsos de compra de hasta un salario minimo del sector comercio seran autorizados
por la direcciéon administrativa financiera (DAF)

7.5 Los desembolsos de compra superior a la cantidad de un salario minimo del sector comercio e
inferior a quinientos doélares de los estados unidos de américa ($500.00), solo podra ser
autorizado por el presidente del CIFCO.

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

7.7 La persona a cargo del fondo de Caja chica tinicamente entregara los fondos previa elaboracion
de un vale, cuya liquidacién debera efectuarse a mas tardar tres dias habiles después de haberse
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entregado los fondos, contra sus respectivos documentos. Los gastos efectuados con estos
fondos seran autorizados por la Direccion Administrativa Financiera, que corresponda
anexando los respectivos documentos. Una persona no podra tener pendiente de liquidar mas
de un vale de Caja Chica.

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

7.9 La persona a cargo del Fondo de Caja Chica debera de presentar un reembolso de Fondos de
Caja Chica, cuando el fondo tenga disponible el 25% de su monto total o por lo menos cada
quince dias, con el objetivo de que siempre exista recursos de efectivo para hacer frente a
pequefios gastos de operacion.

7.10 El Departamento de Contabilidad debera registrar las erogaciones efectuadas con el fondo de
caja chica directamente al gasto.

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

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

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

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

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

7.16. La Auditoria Interna de la institucion debera desarrollar arqueos peridédicos en los fondos de
Caja chica, por medio de los cuales se pueda comprobar el buen uso de los fondos de efectivo
manejados en esta area. Las diferencias resultantes se trataran conforme lo establece el
procedimiento.

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

7.18 Al momento de traspasar el Fondo de Caja Chica de un empleado a otro, deberd hacerse
mediante el levantamiento de un acta que deberan firmar el empleado saliente, el interino
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como nuevo responsable, dejando plasmado en ella, ademas, la fecha en que el Centro de

Ferias y Convenciones faculta al empleado que recibe el fondo.

7.19 Para el traspaso definitivo del fondo, sera necesario que Auditoria Interna intervenga,

haciendo el arqueo y elaborando el acta correspondiente, plasmando en ella el acta que

faculta al nuevo manejador del fondo para asumir el cargo.

7.20 En caso que no se cumpla con este procedimiento de traspaso, los empleados responsables

quedan sujetos a responder solidaria e ilimitadamente sobre el monto del fondo, o sobre

cualquier faltante que se estableciere en arqueo

8. PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento para Caja Chica.

117




PROCEDIMIENTO PARA CAJA CHICA

Version: 4

Aprobado:
6/06/2022

Pagina: 6-7

NO

DOCUMENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
N REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

Al inicio de afio se elabora el recibo por el

Encargado del fondo monto de caja chica autorizado en Acta de Recibo.

Junta Directiva.

Se elabora cheque a nombre del encargado

del fondo. Recibo.

Pagador

Cheque.

Encargado del fondo | Se entrega vale provisional.

Interesado llena el vale provisional con las
. especificaciones del material a comprar vy la
Solicitante del fondo | . p, .. . prary
justificacion, luego solicita la firma de

autotrizacion.

El encargado del fondo recibe el vale, verifica

si procede la autorizacién conforme lo .
Encargado del fondo b Vale provisional

establece la politica y entrega efectivo o
rechaza segin corresponda.

Persona que retiro el efectivo realiza la
liquidacién del vale provisional, solicita
Solicitante del vale definitivo y lleno el formulario ..

. Vale definitivo
fondo anexando la factura, crédito fiscal,
comprobante de retencién o recibo segun

corresponda.

El encargado del fondo recibe wvale
definitivo, verifica que la compra sea para
lo que se establecié en el vale provisional;
si transcurren mas de tres dias habiles y no
Encargado del se liquida el wvale provisional, debera

fondo solicitar autorizaciéon de Presidencia o
Direccién Administrativa Financiera, de lo
contrario, la persona que retiré el efectivo.
Reembolsara el dinero o se hara descuento
salarial.
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Poéliza de reint
Encargado del Elabora una péliza de reintegro de caja ol de Teintegro Compromiso
8. . i y documentos de _
fondo chica y traslada al Oficial de Presupuesto. Presupuestario.
soporte.
Poliza de reintegro
d t
9 Pacad Se realiza el registro de la obligacién en el Zon ocurtnen o
. a r r
&aco sistema SAFI. © sop'o <7
compromiso
presupuestario.
Péliza de reint
Se realiza la autorizacion de la obligacion oflza cic TEITegro
10. Contador .. | con documentos
ra provisionar .
para provisionar el pago de soporte.
_ Poliza de reintegro
Se elab h liza el
11. Pagador c e ora cheque y se Teallza € pago | on documentos Cheque.
el sistema.
de soporte.
. Pagador Se envian documentos al area de

Contabilidad.

9.UNIDADES QUE DEBEN CONOCER Y/O APLICAR LA POLITICA Y

PROCEDIMIENTOS

e Presidencia/Direccion Ejecutiva.

10. UNIDADES RESPONSABLES DE LLA APLICACION DE POLITICAS Y/O

PROCEDIMENTOS

Auditoria Interna.
e Direccién Administrativa Financiera.

Contabilidad.

Unidades organizativas que requerian efectuar compras via caja chica.
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE LAS
CONCILIACIONES FISCALES

CONTENIDO:

PROPOSITO

ALCANCE

RESPONSABLE DE LA REVISION DE LA POLITICA

BASE LEGAL

DOCUMENTOS APLICABLES

CONCEPTOS

POLITICAS

PROCEDIMIENTOS

UNIDADES QUE DEBEN CONOCER Y/O APLICAR LA POLITICA Y
PROCEDIMIENTOS.

10.UNIDADES RESPONSABLES DE LA APLICACION DE POLITICAS Y/O
PROCEDIMENTOS

A A A ol o

ELABORADO POR: Técnico Contable

CARGO: Técnico Contable

REVISADO POR: Contabilidad Institucional y Direccién Administrativa Financiera.
APROBADO POR: Junta Directiva
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE LAS
CONCILIACIONES FISCALES

1. PROPOSITO

Las Conciliaciones Fiscales se elaboran con el propésito de comparar los saldos de los registros
contables con los valores consignados en las Declaraciones Fiscales presentadas al Ministerio de
Hacienda.

2. ALCANCE

Las politicas y procedimientos establecidos en el presente documento deberan ser aplicadas por el
Encargado de la elaboracion de las Conciliaciones Fiscales, en el desempenio de la actividad.

3. RESPONSABLE DE LA REVISION DE LA POLITICA

e [a revision de la politica es responsabilidad del Contador General, quien solicitara a través de la
Direccion Administrativa y Financiera, a la Presidencia la autorizaciéon respectiva de dicho
documento, cuando ésta requiera ser modificada, y se encargara de presentar las actualizaciones
a la Unidad de Planificacién, para su incorporacion dentro del Manual de Politicas y
Procedimientos de la Institucion.

e [a revision debera hacerse cada dos afios, y si no existiere modificacion alguna, Gnicamente se
cambiara la portada de la politica, con datos actualizados.

4. BASE LEGAL

e Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado.

e Normas Técnicas de control Interno, publicado en el Diario Oficial tomo N°418 del dia
diecinueve de febrero de 2018.

5. DOCUMENTOS APLICABLES

e Declaracion de IVA (Impuesto al Valor Agregado).

e Reporte de Movimientos de Cuentas.
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6. CONCEPTOS

Conciliacién Fiscal: Su propésito es comparar los movimientos registrados contablemente con

los valores consignados en las declaraciones de IVA presentadas por nuestra institucion ante el
Ministerio de Hacienda.

Las Conciliaciones Fiscales a elaborar son las siguientes:

e Conciliacion de Crédito Fiscal.

e Conciliacion de Débito Fiscal.

e Conciliaciéon de Ingresos.

e Conciliaciéon de Retenciones (Proveedores).
e Conciliaciéon de Retenciones (Clientes).

e Conciliacion de 1% IVA Retenido.

7. POLITICAS

7.1 El Técnico Contable es el responsable de realizar las Conciliaciones Fiscales durante los cinco
dias habiles posteriores a la ejecucion del cierre contable mensual.

7.2 El Técnico Contable generara e imprimira los movimientos de las cuentas contables en el
sistema SAFI los cuales junta a la Declaraciéon de IVA constituyen sus insumos principales para
la elaboracion de dichas conciliaciones.

7.3 En caso de existir diferencias el Técnico Contable debe de investigar y documentar el origen de
dichas diferencias y plasmarlo en las Conciliaciones Fiscales.

7.4 Las Conciliaciones Fiscales deberan de llevar dos firmas, las cuales seran de elaboracién y
revisién; siendo los responsables el Técnico Contable y el Contador General.

7.5 El Técnico Contable tendra la obligacion de resguardar las conciliaciones del afio en curso, una
vez finalizado el afio, se enviaran al Archivo Institucional.

8. PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento para Conciliaciones Fiscales.
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DOCUMENTO DOCUMENTO
o
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REQUERIDO GENE o
1. | Técnico Contable Procede a la elaboracién de Declaracion |y, Legales de | Declaracion de
I de IVA. IVA. IVA.
5 | Téemico Contable I Genera e irn.prirne movimientos de Movimientos de
cuentas relacionadas al pago de IVA. cuentas contables.
Declaracion de
IVAy Conciliaci
nciliacion
3. | Técnico Contable I Elabora las Conciliaciones Fiscales. Movimientos de OF(_: alc ones
iscales.
Cuentas
Contables.
Remite Conciliaciones Fiscales al o Conciliaciones
.. . Conciliaciones )
4. | Técnico Contable I Contador General para su debida Fiscal Fiscales con firma
iscales.

aprobacion.

de aprobacion.

9.UNIDADES QUE DEBEN CONOCER Y/O APLICAR LA POLITICA Y

PROCEDIMIENTOS
. Presidencia
° Direccion Ejecutiva.

10. UNIDADES RESPONSABLES DE LA APLICACION DE POLITICAS Y/O
PROCEDIMENTOS

° Contabilidad.

° Direcciéon Administrativa Financiera
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LLA ELABORACION DE LAS
CONCILIACIONES BANCARIAS

CONTENIDO:

PROPOSITO

ALCANCE

RESPONSABLE DE LA REVISION DE LA POLITICA

BASE LEGAL

DOCUMENTOS APLICABLES

CONCEPTOS

POLITICAS

PROCEDIMIENTO.

UNIDADES QUE DEBEN CONOCER Y/O APLICAR LA POLITICAY
PROCEDIMIENTOS.

10.UNIDADES RESPONSABLES DE LA APLICACION DE POLITICAS Y/O
PROCEDIMENTOS

e T AR AR ol

ELABORADO POR: Oficial de Presupuesto

CARGO: Oficial de Presupuesto

REVISADO POR: Direcciéon Administrativa Financiera y Unidad de Planificacion
APROBADO POR: Junta Directiva

124




POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Version: 1
10 NOMBRE DE LA POLITICA Y PROCEDIMIENTO: Aprobado: 6/06/2022
CONCILIACIONES BANCARIAS Pagina: 2-6

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LLA ELABORACION DE LAS
CONCILIACIONES BANCARIAS

1. PROPOSITO

Las Conciliaciones Bancarias se realizan como proceso de control para encontrar las diferencias
entre los registros contables y los registros Bancarios y asi ayudar a corregir errores u omisiones en
dichos registros contables.

2. ALCANCE
Las politicas y procedimientos establecidos en el presente documento deberan ser aplicadas por el

Encargado de la Elaboracion de las Conciliaciones Bancarias, en el desempefio de la actividad.

RESPONSABLE DE LA REVISION DE LA POLITICA

e Ta politica es responsabilidad del encargado de la elaboraciéon de las conciliaciones
bancarias, quien solicitard a presidencia la autorizacion respectiva de dicho documento,
cuando esta requiera ser modificada, y se encargara de presentar las actualizaciones a la
Unidad de Planificacién, para su incorporacion dentro del Manual de Politicas y
Procedimientos de la Institucion.

e Jarevision debera hacerse cada dos afos, y si no existiere modificacion alguna, Gnicamente

se cambiara la portada de la politica, con datos actualizados
4. BASE LEGAL

e Reglamento de La Ley Organica de Administracién Financiera del Estado Art. 216, D.E. N° 82
del 16 de agosto de 1996, D.O. N° 161, TOMO N° 332.

e Manual de procesos para la ejecucion Presupuestaria (K. Conciliaciéon Bancaria). Segun Acuerdo
Ejecutivo N° 751. San Salvador, 29 de mayo 2012.

e Normas Técnicas de control Interno, publicado en el Diario Oficial tomo N°418 del dia
diecinueve de febrero de 2018.

5. DOCUMENTOS APLICABLES

e Reporte de Conciliacién Bancaria

e Reportes de Movimientos y Digitacion de transacciones bancarias del subsistema de tesorerfa
SAFL

e FEstados de Cuenta Bancaria.
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AN U W

. CONCEPTOS

Conciliacién Bancaria: Parte fundamental del control interno, su proposito es comparar los
movimientos registrados por el banco y los registros contables efectuados en la Institucion, con
el fin de conciliar los saldos y revelar cualquier error o transaccioén no registrada por el banco o
la institucion.

. POLITICAS

. Bl Oficial de presupuesto es el responsable de realizar las conciliaciones bancarias, en los

primeros diez dias calendario, posteriores del cierre contable de manera que se encuentren los
registros no ingresados en el sistema para su debida contabilizacion.

. El tesorero institucional proporcionara la informacion para las conciliaciones bancarias, tres dias

después de haberse completado el cierre contable; los documentos a entregar seran:

. Reporte de digitacion de SAFI (Bancos).

. Reporte de movimientos bancarios de SAFI.

. Estados de cuentas de las cuentas bancarias de la Institucién.

. Las conciliaciones deberan de llevar dos firmas, las cuales seran, de elaboracion y revision;

siendo los responsables el oficial de presupuesto y el jefe de la unidad financiera.

. El Oficial de presupuesto, tendra la obligacion de resguardar las conciliaciones del afio en curso

y luego de finalizado el afo, se enviaran al archivo institucional.

. Previo a efectuar las conciliaciones bancarias, la unidad financiera debera efectuar los registros

contables correspondientes a las transferencias recibidas, asi como los pagos y transferencias
efectuados en el mes objetivo.

. PROCEDIMIENTOS

Procedimiento para Conciliaciones Bancarias.
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DOCUMENTO DOCUMENTO
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO
Una vez finalizado el cierre contable,
; imir el i Reporte de
. Tesorero procede a imprimir el informe de . .P 5
' Institucional digitacion y el informe de movimientos digitacion de
de bancos en el sistema SAFI. bancos.
Verifica en el Portal transaccional de los
5 Tesorero bancos, los estados de cuenta y los envia Estado de cuenta
) Institucional port correo al responsable de la bancaria.
realizacién de la conciliacién bancaria.
Reportes de
digitacion y
movimientos
. Recibe reportes de manera digital o fisica, ; .
3 Oficial de id p T I gtitu onal bancarios del Conciliaciones
. remitidos por la Tesorera Instituciona ;
Presupuesto P . y sistema SAFL. Bancarias.
procede a la elaboracion.
Estados de
Cuentas
Bancarias .
. e . Conciliaciones
. Remite las conciliaciones bancarias al Jefe g ,
Oficial de . ) . X Conciliaciones Bancarias con
4. de la Unidad Financiera, para su debida ,
Presupuesto ., Bancarias. firma de
aprobacion. .,
aprobacion .
Todos los
registros
Remite las conciliaciones bancatrias Conciliaciones & J
. . . . enerados,
5 Oficial de aprobadas, para el debido registro de las Bancarias con dg < del
. . Sy espués de la
Presupuesto transacciones que no han sido ingresadas firma de p )
. . revision de las
en el sistema SAFL aprobacion. o
conciliaciones
bancarias.
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Formato Conciliacién Bancaria.
CONCILIACION BANCARIA
1. INSTITUCION 7.N° DE CONCILIACION
2. UFIIUSEF] 8. MONEDA
3. BANCO 9. FECHA DE ELABORACION:
4. CUENTA BANGARIA
5. CUENTA CONTABLE 10. PAGINA X de Y
6. PERIODO DEL - AL
11.FECHA 12N° DE DOCUMENTO 13TIPO 14 MONTO 15.SUB-TOTAL 16.TOTAL

17.SALDO SEGUN ESTADO DE CUENTA BANCARIO

15. ABONOS NO REGISTRADOS POR EL ENTE FINANCIERO

19.ABONOS DEL ENTE FINANCIERO NO REGISTRADOS EN LA CONTABILIDAD

20.CARGOS NO REGISTRADOS POR EL ENTE FINANCIERO

21.CARGOS DEL ENTE FINANCIERO NO REGISTRADOS EN LA CONTABILIDAD

22.SALDO SEGUN LIBROS

22 ELABORO 23.REVISO
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9. UNIDADES QUE DEBEN CONOCER Y/O APLICAR LA POLITICA Y/O

PROCEDIMIENTOS

e Presidencia/Direccién Ejecutiva.

10. UNIDADES RESPONSABLES DE LLA APLICACION DE POLITICAS Y/O

PROCEDIMENTOS

e Auditoria Interna.
e Direccién Administrativa Financiera.
e Contabilidad.

e Presupuesto
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE ACTIVO FIJO

1 PROPOSITO.

Establecer el proceso para el control y registro oportuno de los bienes muebles e inmuebles de la
Institucion.

2. ALCANCE

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

3. RESPONSABLE DE LA REVISION DE LA POLITICA

e]a revision de la Politica, es responsabilidad del Gerente Administrativo, quien solicitara a la
Presidencia, traslade a la Junta Directiva para autorizacién cuando esta, sea modificada y se
encargara de efectuar la distribuciéon nuevamente cuando sea aprobada.

e]a revision debera hacerse al menos cada dos afios, y si no existiere modificaciéon alguna,
unicamente se cambiara la portada de la politica, con datos actualizados.

4. BASE LEGAL

e Normas Técnicas de Control Interno Especifico.

5. DOCUMENTOS APLICABLES

e Crédito Fiscal o Factura Orden de Compra.

e Acta de Recepcion

e Compromiso presupuestario

e Acta de Entrega de los Bienes para Custodia.

e Formato de Control de Salida de Mobiliario y Equipo.

e Movimiento Interno o Externo de Bienes Formulario de Retiro de Bienes.
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6. CONCEPTOS

e Acta de Recepcion: Documento por el cual la administracion deja constancia de haber
realizado el contratista, la prestacién conforme a lo pactado.

¢ Orden de Compra: Documento legal que se emite para informarle a un proveedor donde debe
entregar el producto o servicio que se le esta solicitando.

e Compromiso Presupuestario: Es la operacion administrativa de caracter Institucional
mediante la cual puede verse afectado al crédito presupuestario de acuerdo a lo autorizado en el
PEP- (Programa de Ejecucion presupuestaria)

e Activo Fijo: Es un bien de una empresa, ya sea tangible o intangible, que no puede convertirse
en liquido a corto plazo y que normalmente son necesarios para el funcionamiento de
Instituciéon y no se destinan a la venta.

e Bienes Muebles: Son aquellos bienes, de naturaleza tangible, que por sus caracteristicas se
puedan trasladar de un lugar a otro facilmente sin perder su integridad.

¢ Bienes Inmuebles: Aquellos bienes que no se pueden trasladar de un lugar a otros facilmente.

e Subasta publica: Procedimiento para la venta de un bien a través del cual se pretende
determinar el comprador y el precio, segun el sistema de competencia entre varios posibles,
compradores, adjudicando el bien al que mayor precio ofrezca.

7. POLITICAS

7.1 Estan enmarcadas en las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, asi como el
establecer los controles a través de los correspondientes manuales que definen los
procedimientos y sus politicas.

7.2 El Centro de Ferias y Convenciones mantendra un registro de los bienes muebles que permitan
su correcta clasificacion y control oportuno de su ingreso, retiro y uso. Los registros incluiran
informacién como descripcion, codigo de identificacion, el cual contendra la ubicacion del bien,
fecha de compra y costo de adquisicién; cuando sea aplicable. El registro del bien se llevard en
un formato de Excel o en un sistema, por parte del encargado de Activo Fijo.

7.3 La Junta Directiva debera nombrar en acuerdo al Responsable o Responsables del control de
activo fijo.

7.4 Todos los bienes muebles e inmuebles deberan estar protegidos mediante poélizas de seguro
contra riesgos y siniestros.

7.5 Para el caso de extravio o dafio de los Activos asignados a un empleado de la Institucion, este
sera el responsable de asumir el costo segun el detalle establecido en el libro contable, o quedara
a criterio de la Comisiéon Evaluadora de Activo Fijo.
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7.6 Cuando el bien bajo la responsabilidad de quien lo tiene asignado le fuere robado o hurtado;
éste debera notificarlo a su jefe inmediato y realizar los tramites correspondientes para gestionar
su recuperacion, ante las autoridades pertinentes: La agencia Policial y la Aseguradora de bienes.

7.7 Todos los bienes estaran identificados por el cédigo impreso en cada bien en un lugar visible
de modo que permita su facil identificacion.

AF O AD: Activo Fijo o Control Administrativo respectivamente.
Coédigo de Grupo 00

Coédigo de Unidad 00 000

Codigo del bien 00 000 000

No Cortrelativo 00 000 000 000

7.8 Debera efectuarse una verificacion fisica por lo menos una vez al afio, comparando la
informacién contenida en los registros contables con los resultados de la constatacion fisica.
7.9 Sera responsabilidad del encargado del control del activo la coordinacion del inventario, asi

como la elaboracién de un instructivo cada vez que se realice el inventario.

7.10 Los bienes muebles que ya no tienen ninguna utilidad para la institucién seran declarados como
obsoletos e inservibles en la constatacion fisica, Esto se realizara por lo menos una vez al afio.

7.11 Del inventario fisico seran determinados los activos fijos fuera de uso, obsoletos e inservibles,
los cuales seran dados de baja por recomendacién de una comisiéon nombrada por ello.

7.12 Todos los activos fijos dados de baja deberan ser sometidos a cualquier accién que la junta
directiva establezca como donacion, subasta, destruccion, o cualquier otra accion que dispusiera
lo que debera quedar documentado.

7.13 La Gerencia Administrativa, serd el responsable de coordinar la venta de bienes muebles e
inmuebles, a través de Subastas Publicas. Estas podran realizarse de acuerdo a la disponibilidad
de bienes.

7.14 Para la venta en subasta de los bienes, se emitira acuerdo de Junta Directiva, sobre el
nombramiento de una Comision de Subasta, que estara conformada por la Gerencia
Administrativa o su Delegado, Direccion Administrativa Financiera y un representante de la
Gerencia Legal.

7.15. La Comision de Subasta elaborara las bases para la venta y definird la fecha y hora de subasta;
ademas, solicitara a la Gerencia de Comunicaciones de la Institucién, la publicacién en los
periddicos de mayor circulacion.

7.16. La Unidad de Auditorfa Interna presenciara la subasta como observador.
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8. PROCEDIMIENTOS

1. Control de Bienes Muebles.

2. Levantamiento de Inventario.

3. Descargo de Bienes Obsoletos e Inservibles para la Institucién y que No Pueden ser Objeto de
Donacién, Venta o Destruccion.
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DOCUMENTO DOCUMENTO
° A A DAD
N° | RESPONSABLE CTIVI REQUERIDO GENE o
Copia de:
Administrador | Peberd informar sobrej la c?pra del bien _CCF
. de contrato/ al encargado de activo fijo para el “Orden de Compra
’ Unidad ingreso, codificacion y asignacion _Acta de recepcion
Solicitante corespondiente -Garantia (en caso
que aplique)
El encargado de la seccion de activo
fijo, recibe orden de compra, factura y | Copia de:
el bien suministrado conforme las -CCF
2 Encargado de caracteristicas especificadas en los -Orden de Compra
Activo Fijo documentos.(si no hay administrador de -Acta de recepcion
contratos; notificando al encargado de | -Garantia (en caso
activo fijo para su registro). que aplique
Copia de:
Asigna codigo y lo coloca en una parte ((j)g; ¢
isible del bi in correspond ]
Encargado de vishe ce en. segu.t'l COTEPORTA 1 Orden de Compra | -Vifietas con codigo
3 . 5 control de Activo Fijo AF o Control .
Activo Fijo . . -Acta de recepcion AF y AD.
Administrativo AD, segin la tabla de ,
) ., _ -Garantia (en caso
asignacion definida. .
que aplique
El encargado del control de Activo Fijo
asigna mediante el llenado del acta de
4 Encargado de entrega al responsable de su custodio o | Acta de entrega de
Activo Fijo a la persona que ha sido bienes.
asignado(cuando no hay administrador
de contratos).
En caso de movimientos externos, la
persona que tiene asignado el bien, llena Formulario de
5 Encargado de el formulario disefiado para ello conla | control de salida de

Activo Fijo

justificacion de la salida del bien y lo
pasa a firma de su Jefe de Unidad
(Firma y Sello), Gerente Administrativo

mobiliatio y

equipo.
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

(Firma y Sello), Encargado de Activo
Fijo (Firma y Sello), Persona que retira
mobiliario o equipo (Firma) y
Supervisor Logistico (nombre y firma)
para autorizacion correspondiente, con
el fin de entregarlo al retirarse de la
institucion al personal de seguridad de

turno.

Encargado de
Activo Fijo

Llena el formulario de movimiento del
bien mueble, el cual es firmado tanto
por el encargado, como por el que
solicita el movimiento interno del bien
por cambio de asignacion.

Formulario de
movimientos de

bienes muebles.

Encargado de
Activo Fijo

Realiza el cambio de codigo de control
del activo por el movimiento por
cambio de asignacion realizado.

Vifietas de codigos.

Formulario de
traslado.

Unidad de
Informatica

En caso de que se reasigne un equipo
informatico codificado, se debe de
informar y remitir al encargado de

activo fijo, copia del acta de asignacion
del equipo informatico, para su nueva
codificacién.

Acta de reasignacion
de bienes

Encargado de
Activo Fijo

Codifica y actualiza el listado de los
bienes.

Acta de
reasignacion de
bienes

Listado de bienes
actualizados

Encargado de
Activo Fijo

Debera emitir un reporte de los activos
adquiridos y depreciacion mensual, para
que sean incorporados al control
contable correspondiente
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° A Al DAD
N RESPONSABLE CTIVI QUERIDO GENE o
Encargado d
An(: gaF,(,) /e Elaboran cuadros comparativos de las Formulario
ctivo Fijo
10. ] conciliaciones mensuales de los activos Contabilidad Vs.
Contador i Activo Fii
1j0S ctivo Fijo.
General J ]
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

Encargado de
Activo Fijo

Planifica y coordina con los colaboradores
de la Gerencia Administrativa las
actividades para iniciar el inventario, para
lo cual debera elaborar el instructivo
correspondiente.

Instructivo

Encargado de
Activo Fijo

Emite listado general de los bienes que
corresponden al control de activo fijo y
control administrativo.

Listado de
bienes

Encargado de
Activo Fijo

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

Instructivo o
Guia.

Encargado de
Activo Fijo

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

Encargado de
Activo Fijo

Si existiere diferencia entre listados y
constataciones fisicas se solicitaran las
explicaciones de la persona responsable a
quien le ha sido asignado el activo.
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

Encargado de
Activo Fijo

Remitira a la Gerencia Administrativa el
listado de los activos fuera de uso,
obsoletos e inservibles, asi como los no
encontrados fisicamente, listado que
posteriormente analizara la comision
nombrada para ello y lo reportaran a la
Direccion Ejecutiva para el tramite
correspondiente de aprobacién por Junta
Directiva, para su descargo contable y
definicién del destino que se le dara a los

bienes.

Informe,
formularios, acta

de autorizacion.

Encargado de
Activo Fijo

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

correspondientes.

Encargado de
Activo Fijo

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

Formulario.
FACF- 01 (AF)
FCAF-015 (AD)

Encargado de
Activo Fijo

El encargado de Activo Fijo remite los
formularios a la Gerencia Administrativa. En el
caso de perdidas deberd elaborar y remitir un

informe.

Informe.
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DOCUMENTO | DOCUMENTO
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REQUERIDO GENERADO
Gerencia Revisa, analiza el informe y remite a la
10. Administrativa Direccién Ejecutiva para las acciones
correspondientes.
Si existen correcciones en sus listados, las
11. Encargado de hace y actualiza los datos en el sistema de
Activo Fijo Bienes Muebles que presento
inconsistencias.
Archiva los listados de Bienes Muebles,
12. Encargado de junto con los informes remitidos a la

Activo Fijo

Gerencia Administrativa y archiva el

resultado del inventario fisico.
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

Encargado de
Activo Fijo

El encargado de Activo Fijo, solicita por
escrito a la Gerencia Administrativa el
descargo de los Bienes Muebles que se

encuentran en las instalaciones de la

Institucién, obsoletos o inservibles,
adjuntando el listado con el estado de los

bienes quien se reune con los demas
integrantes de la comisién nombrada para

ello.

Listado de
bienes.

Encargado de
Activo Fijo

La Gerencia Administrativa, en conjunto
con los miembros de la comisién analiza el
listado y elabora un informe dirigido a
Direccion Ejecutiva, solicitando
aprobacion de Junta Directiva para el
descargo contable de los bienes.

Encargado de
Activo Fijo

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

Encargado de
Activo Fijo

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

Encargado de
Activo Fijo

La Junta Directiva analiza la proposicién (el
informe) de la comisién y, si el acuerdo es de
venta en subasta, procede al nombramiento
interno o externo de peritos segin sea el caso,
para la valoracién respectiva.
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

Encargado de
Activo Fijo

La Direccion Ejecutiva gira las
instrucciones emanadas de la Junta
Directiva a la Gerencia Administrativa
para que se le dé cumplimiento al acuerdo.

Encargado de
Activo Fijo

La Gerencia Administrativa solicita a la
Direccion Ejecutiva la contratacion, a
través de la UACI, de peritos evaluadores
para que realicen la valoracion de los
bienes muebles.

Encargado de
Activo Fijo

Una vez los peritos hayan establecido el precio
base de venta, se remite el informe a la
Direccién Ejecutiva y este a su vez lo hace del
conocimiento de la Junta Directiva para su
aprobacién posteriormente de esta, se procede
a la realizacion de la subasta.

Encargado de
Activo Fijo

Si el acuerdo de Junta Directiva es de
donacién ya sea interna o externa, se procede
a la elaborar el acta respectiva para evidenciar

la recepcion de los bienes por la institucion
que la Junta Directiva decidié que se le donara
o al personal que se le donara.

10.

Encargado de
Activo Fijo

Si el acuerdo es de destruccion, la
Direccién Ejecutiva remite el acuerdo a la
Gerencia Administrativa quien elabora el

acta respectiva la que debe de firmar el
encargado del Activo Fijo a quien
corresponda el control de los bienes a
destruit: la Direccion de Administracion

Financiera, el Director Ejecutivo, y

Auditoria Interna, esta dltima en calidad
de observadora del proceso.
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9. UNIDADES QUE DEBEN CONOCER Y/O APLICAR LA POLITICAY/O

PROCEDIMIENTOS.

e Presidencia

e Direccion Ejecutiva.

10. UNIDADES RESPONSABLES DE LA APLICACION DE POLITICAS Y/O

PROCEDIMENTOS

e Auditoria Interna.

e Direccion Administrativa Financiera.
e (Contabilidad.

e Bodega
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE GESTION DOCUMENTALY
ARCHIVOS

1. PROPOSITO

Administrar la gestion documental y archivos para el adecuado resguardo y acceso a los
documentos generados por todas las unidades de CIFCO, facilitando la metodologia y lineamientos
a seguir.

2. ALCANCE

La presente politica es de conocimiento, uso y aplicaciéon obligatoria para todas las unidades y
gerencias del Centro Internacional de Ferias y Convenciones.

3. RESPONSABLES DE LA REVISION DE LA POLITICA Y PROCEDIMIENTO

El oficial de Gestion Documental y Archivo tiene la responsabilidad revisar la politica de su unidad,
con el apoyo del Gerente Administrativo y las unidades responsables productoras y receptoras de
documentos.

4. BASE LEGAL

e ey del Archivo General de la Nacién 1985.
e ey de Acceso a la Informacién Puablica y su Reglamento.

e Lineamiento de Gestion Documental y Archivos emitidos por el Instituto de Acceso a la
Informacion Publica.

e Normas Técnicos de Control Interno Especificas.

5. DOCUMENTOS APLICABLES

e Solicitudes de Acceso a la Informacion Pdblica.
e Memorandum de Solicitud de Informacién.

¢ Memorandum de Entrega de Informacion.
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Formulario de control de procesos (cuando se entrega documentos).
Rotulos de las cajas y Folderes de Palanca (AMPO).

Inventario para la transferencia de documentos.

Inventario de préstamos de documentos.

Inventario de documentos en gestion.

. CONCEPTOS Y SIGLAS

Unidad de Gestién Documental v Archivos (UGDA): a través de esta unidad se llevaran a

cabo todos los procesos para lograr una eficiente gestion documental y archivo institucional.

Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo (SIGDA): Conjunto integrado y

normalizado de principios y lineamiento para el eficiente manejo organizacion descripcion y
valoracién de la documentacion producida y recibida por nuestra institucion en el ejercicio de
sus funciones, con el objetivo de facilitar su consulta, conservacion y utilizacion, para lo cual
estaran organizados y conservados mediante el Sistema Institucional de Archivos.

Sistema Institucional de Archivo: Conformados por los archivos de gestion, especializados,

central y otros que en el futuro puedan ser creados por CIFCO, los cuales deben funcionar con
procesos normalizados y articulados para asegurar la organizacién, conservacion y acceso a la

informacién que tienen los documentos.

Archivos de Gestion: Es el lugar donde se encuentra la documentacién en tramite de cada

unidad, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas. Resguarda la

documentacién de 0 a 5 aflos, tiempo en que es mas consultada.

Archivo Central: Es la unidad encargada de la administracion, custodia y conservacion de la

documentacion en cualquier soporte con valor administrativo, legal, permanente e historico,
proveniente de los Archivos de Gestién de cada unidad de la institucion, que han sido declarados

como valor permanente.

Archivo Especializado: Este tipo de documentacion es de tipo gestion, ya que es custodiada
por las unidades, se caracteriza por ser informacion especial, privada o confidencial. Cada unidad
es encargada de velar por esta documentacion.

Archivos Histéricos: Es la unidad que tiene como finalidad, rescatar, clasificar, atesorar,

conservar, gestionar, catalogar, custodiar y poner a disposicién a consultas publicas.

Digitalizacién de Documentos: Es un proceso tecnologico que permite mediante la

aplicaciéon de la tecnologia computacional, camaras digitales, escaneres y correos electronicos,
convertir, transferir, resguardar en base de datos documentos fisicos en documentos digitales.
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Eliminacién o Depuraciéon de Documentos: Eliminacién o destruccion de aquella

documentacién cuyos valores administrativos, legales, contables o fiscales hayan prescrito y que
no contengan valor histérico.

Comité Institucional de Selecciéon y Eliminacion de Documentos (CISED): Comité

encargado de realizar la identificacion documental de la institucién, asi como de valorar y
recomendar a la Junta Directiva la eliminacién de documentos cuando sea el caso, entre otras
funciones.

Consulta: Revision de los documentos de archivo por parte de los empleados de la institucion.

Foliacién: Numeracion consecutiva que se le da a los folios de un expediente.

. POLITICAS

. El Centro Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador, en cumplimiento a sus
Normas Técnicas de Control Interno Especificas, contara con un Archivo Institucional (archivo
central), para preservar la informacién en virtud de su utilidad y de requerimientos juridicos y
técnicos (Art. 108 NTCIE).

. La unidad de Gestién Documental y Archivo es la tnica encargada dentro de CIFCO de recibir,
clasificar y conservar los documentos generados por las unidades internas de la institucion.

. Las unidades de la instituciéon deben transferir los documentos de los archivos de gestion al
archivo central, cuando estos tengan 5 afios de antigiedad o segin considere la Unidad
encargada.

. Para el préstamo de documentos por parte de las Unidades internas, deberan presentar “FICHA
DE SOLICITUD Y DEVOLUCION DE ARCHIVOS” de solicitud dirigido al encargado de
la UGDA

. Todas las unidades de la institucién que hayan recibido documentacién en caracter de préstamo,

quedara obligado a devolverlo al archivo central una vez haya finalizado su uso o en un periodo
maximo de 30 dfas, (prorrogable, llenado de nueva ficha)

. No se permitira el ingreso en los locales de dep6sito de resguardo de documentos salvo en caso
de visitas previamente autorizadas por el oficial de Gestibn Documental y Archivo.

. La Unidad de Gestion Documental NO esta autorizada para brindar informacion a Personas
Naturales o Juridica.

. El Oficial de Gestién Documental y Archivo orientara a las unidades lo concerniente al control
de documentos generados, de manera digital y fisica en cada area.

. La UGDA brindard Gnicamente informacién de archivo a las Gerencias o Jefaturas que como

unidad organizativa genera su area.
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10.Los documentos entregados por parte de las unidades deben guardarse en AMPOS con las
siguientes caracterfsticas: vifieta actualizada, foliado, orden numérico (si lo amerita), la
informacién debe de ser oficial y debe dar a conocer el contenido de lo entregado (indice).

11.El folder de palanca llevara una vifieta teniendo como referencia los lineamientos de la IAIP y
seran brindadas a las Unidades de la Instituciéon por medio de la Gerencia de Comunicaciones
segun linea grafica de Gobierno Central y de CIFCO.

12.Todos los folders de palanca deberan de tener la vifieta al momento de ser archivados, caso
contrario no se recibiran ningin documento.

13.Los folders de palanca deben de tener como maximo 4cm de ancho de paginas en su interior,
de tener mas de 4cm se devuelve el folder de palanca.

14.El Oficial de Gestion Documental y Archivos, realizara anualmente una capacitacion para
brindar lineamientos de la forma adecuada de archivar y resguardar los documentos generados
por las Unidades de la Institucion.

15.E1 oficial de Gestion Documental y Archivo debera coordinar con el Comité de Seguridad y
Salud Ocupacional el resguardo y conservacion del patrimonio documental.

16.El jefe de la Unidad Organizativa debe elaborar inventario de documentos y actas de entrega,
cuando un empleado cese en su cargo dentro de la institucion, los cuales seran entregados al
empleado entrante. Para esta acciéon deben estar presentes la Unidad de Auditoria Interna y la
UGDA.

17.E1 Comité de Identificacion y Clasificacion Documental debe de ser coordinado por la UGDA
y estara integrado por: Representante de la Unidad productora, personal de Recursos Humanos,
Planificacién Institucional, Unidad Financiera, Area Juridica y Unidad de Informatica.

18.El Comité Institucional de Seleccién y Eliminaciéon de Documentos (CISED), debe de ser
coordinado por la UGDA vy estara integrado por: Representante de la Unidad productora, Area
Juridica y Unidad de Informatica; y como miembro observador la Unidad de Auditoria Interna.
(de acuerdo al Art. 1; Lineamiento 6 de Gestion Documental y Archivo).

19.Uso de correo electronico:

v" Cualquier informacion, solicitud o consulta de archivo ira dirigido al correo electrénico de
la UGDA ugda@cifco.gob.sv
20.Depuracién de documentos: La UGDA convocara al CISED para la valoracion, seleccion y

eliminacién documental de los archivos.

21.Responsabilidad por extravio de documentos: El funcionario o empleado publico que solicite
un documento al Oficial de UGDA en calidad de préstamo, extravie, destruya, deteriore o
sustraiga documentos sin autorizacion, bajo cualquier formato seran acreedores de las sanciones

148




POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GERENCIA ADMINISTRATIVA
Version: 1
1 2 NOMBRE DE LA POLITICA Y PROCEDIMIENTO: Aprobado: 6/06/2022
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS DEL CIFCO Pigina: 6-13

establecidas en el reglamento institucional y de las demas penalidades establecidas en las leyes
de la Republica.

22.Todo el personal de CIFCO es responsable de mantener la informacién de manera autentica,
integra, fiable y organizada.

23..a UGDA debera garantizar la limpieza en los archivos Institucionales con el fin de proteger la
salud de los empleados y el deterioro de los documentos.

8. PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVOS DE CIFCO

Procedimiento para Entregar Documentos a Archivo Central.
Procedimiento para Conservacion de la Informacion de Archivos.
Procedimiento de Organizacion y Valoracion de Documentos.
Procedimientos para la Clasificacion Documental.

A e

Procedimientos para la Depuraciéon Documental.
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ARCHIVO CENTRAL

FICHA DE SOLICITUD Y DEVOLUCION DE

CI FEO ARCHIVOS

*Todos los campos son obligatorios

Fecha de Solicitud:

Unidad:
Nombre del solicitante:

*Favor colocar una "X" Consulta: I:l Salida definitiva: I:l
Plazo de permanencia: 1 semana |:| 2 semanas |:| otros |:|

Especifique:

Tipo de Inventario: Archivo |:| Unidad |:|
Central

IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO O CAJA
N° Caja Afio Descripcién y motivo

Fecha de entrega:
Entregado por:

Recibido por:
Firmay sello:
Fecha de devolucion:
Recibido por:
Dewvuelto por:
Firmay sello:

Autorizado por:

Encargado de Archivo Central
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9. UNIDADES QUE DEBEN CONOCER Y/O APLICAR LA POLITICAY/O
PROCEDIMIENTOS

Presidencia/Ditrecciéon Ejecutiva.

10. UNIDADES RESPONSABLES DE LA APLICACION DE POLITICAS Y/O
PROCEDIMENTOS

Gerencias y Jefaturas de la Institucion.
Encargado de Archivo.
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE BODEGA GENERAL
(MOBILIARIO, HERRAMIENTAS Y EQUIPO)

1. PROPOSITO

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

2. ALCANCE

Es aplicable a las operaciones que involucran el movimiento de los inventarios de Mobiliario,
herramientas y equipos usados destinados a las operaciones comerciales de la institucion.

3. RESPONSABLE DE LA REVISION DE LA POLITICA

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

4. BASE LEGAL

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas.

5. DOCUMENTOS APLICABLES

e Acta de asignaciéon de Mobiliario, herramientas y equipo

e Ordenes de compra

e Comprobantes de Crédito Fiscal

e Solicitud de Mobiliatio, herramientas y equipo

e Ingresos de Mobiliario, herramientas y equipo

e Salidas e ingresos por utilizacién de Mobiliario, herramientas y equipo

e Salidas de inventarios por Mobiliario, herramientas y equipo averiados o quebrado.
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6. CONCEPTOS

Inventarios: Lista ordenada de bienes y demas cosas valorables que pertenecen a la institucion.

Bienes: Son todas las cosas fisicamente apreciables, es decir, que se pueden tocar y ocupan un
espacio en una bodega, todo lo tangible.

Bodega: I.a bodega es un espacio destinado, bajo ciertas condiciones, al almacenamiento de
distintos bienes.

Software para Inventario: El software para inventario es el que se utiliza en la institucién para

registrar los movimientos de ingreso y salida de los bienes para las diferentes actividades, para
que posteriormente se pueda extraer los informes de los diferentes movimientos de los bienes.

Costo promedio: Método de valuacion del inventario. El costo promedio por unidad se calcula
dividiendo el costo total de los bienes disponibles para la salida, por el numero de unidades
idénticas disponibles para el mismo fin.

Toma fisica: Es la actividad programada por las unidades correspondientes para verificar la
existencia fisca de los bienes registrado en software de inventario.

Inventarios obsoletos: Son todos aquellos bienes de la institucion que permanece almacenada

durante mucho tiempo sin registrarse movimiento de salida.

Inventarios reutilizables: Son los bienes que previamente fueron registrados sus movimientos

en el sistema de control de inventario y que fueron devueltos como excedente o el tipo de bien

no es consumible, tal es el caso de las herramientas.

. POLITICAS

. Asignar dentro del recinto un espacio que retna todas las caracteristicas necesarias para
mantener en buen estado todos los bienes almacenados, para minimizar su deterioro.

. Todo movimiento de articulos debera ser registrado en las hojas de control de materiales.

. Paralas diferencias encontradas en el reporte de variaciones de inventario fisico contra el escrito,
el responsable de bodega debera dar la explicacion correspondiente. Si ésta no es satisfactoria,
la Administracion procedera a descontar el valor de los faltantes a las personas responsables del
resguardo de los bienes.

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

. Para el control de Activo Fijo y Control Administrativo (AF y AD), el encargado colocara en
una parte visible el cédigo correspondiente, el codigo debera tener la siguiente estructura.
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e AF-00-00-00-00
e AD-00-00-00-00

. El costo de operacién utilizado para valorizar el Mobiliario, herramientas y equipo sera el
aplicado segun la normativa vigente a dichos bienes.

. Inmediatamente después de haber dado ingreso a los bienes asignados, se procedera a colocarla
en la estanterfa que sera utilizada para almacenarla, dichos bienes deberan permanecer en orden
y en condiciones adecuadas para el buen manejo de los mismos.

. USO DE FORMULARIOS DE CONTROL ADMINISTRATIVO Y ACTIVO FIJO DE
SALIDAS Y ENTRADAS DE MOBILIARIO, HERRAMIENTAS Y EQUIPO

e Fl uso del formulario para el control de salidas y entradas del mobiliario, herramientas y

equipo de control administrativo debera de contener lo siguiente: Encabezado con nombre
de la institucién y nombre del formulario a utilizar, fecha de la salida de los bienes, nombre
de la persona solicitante.

e FEn caso que el mobiliario sea para un evento el formulario debera contener el nimero del
evento (REMO), nombre del evento, lugar y fecha del evento.

e Enladescripcion debera contener codigo del producto, descripcion del producto, cantidad,

unidad de medida.
e Fl formulario debera de contener un campo de observaciones.

e Al final del formulario debera de llevar nombre y firma de bodega y autorizado y firma del
solicitante.

e Al finalizar cada mes se debera de archivar en bodega las actas de los movimientos.

. PROCEDIMIENTOS

. Procedimiento para Ingreso de Mobiliario, Herramientas y Equipo por Asignacién.

. Procedimiento para Entradas y Salidas de Mobiliario Herramientas y Equipo para
Arrendamiento o Uso Interno.

. Procedimiento para Descargo de Mobiliario, Herramientas y Equipo Inservible para la
Institucion.

. Procedimiento para toma Fisica de Inventario de Herramientas, Mobiliario y Equipo.
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DOCUMENTO DOCUMENTO
Ne° RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO
Asigna entrega acta de asignacién de los Acta de
1. Encargado de bienes que estardn bajo resguardo del drea | asignacion, copia
Activo Fijo bodega para las actividades. de CCF, Acta de
recepcion.
Verifica y compara las descripciones con
2. Jefe de Bodega el bien recibido y procede a agregarlo en
la hoja de Excel que se lleva como control.
4 Encargado de Les pone cédigo a los bienes segin su
) Activo Fijo gtupo, tipo y la unidad.
Asigna un espacio a los bienes o
. suministros recibidos, d rd s
6. | Auxiliar de Bodega B ) 08 Tecibidos, e acte O, ° o
categoria, dentro de las estanterias de
bodega para su almacenamiento.
En caso de dafio se debera de remitir un
informe de cobro y realizar la descarga de Informe de dafos,
7. Jefe de Bodega | las existencias. Al finalizar cada afio se Requisicion de

debera pasar a junta directiva para la
disposicion final de esos bienes.

descarga.
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS: 1
INGRESO DE MOBILIARIO, HERRAMIENTAS Y EQUIPO POR ASIGNACION

Acta de asignacion, CCF y acta de
recepcion.

Asigna  entrega acta de
asignacién de los bienes que |—»
estaradn bajo resguardo del area
bodega para las actividades.

Encargado de Activo Jefe de Bodega

Fijo/Jefe de Bodega

Verifica y compara la descripcion
con el bien recibido y procede a
agregarlo en la hoja de Excel que
se lleva como control

Coloca cddigo a los bienes segun Encargado de Activo Fijo

su grupo, tipo y la unidad.

Asigna un espacio a los bienes o
suministros recibidos, de acuerdo a
Auxiliar de Bodega —> , ’ — > Jefe de Bodega
g su categoria, dentro de las
estanterias de bodega para su
almacenamiento. l

En caso de dafio se deberd de
remitir un informe de cobro vy
realizar la descarga de las
existencias. Al finalizar cada afio se
deberd pasar a junta directiva para
la disposicion final de esos bienes.

|

Fin

CCF y Acta de
recepcion.
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DOCUMENTO DOCUMENTO
° RESPONSABLE ACTIVIDAD
N N REQUERIDO GENERADO
L Verifica correo o memorandum si hay Corteo o
Jefe de Bodega requerimientos de eventos. Memorandum
efe de Bodega
2. J . & Prepara los materiales requeridos
auxiliar de bodega
3. Auxiliar de bodega | Llena el requerimiento del bien a retirar Acta de salida
Si se trata de devolucidn se verificara el Acta de
5. | Auxiliar de bodega ) Vo M .,
bien antes de almacenarlo devolucién

Asigna un espacio a los bienes o

p Auxiliar de Bodega | uministros recibidos, de acuerdo a su Informes de
) Solicitante categoria, dentro de las estanterias de dafios
bodega para su almacenamiento.
En caso de dano se debera de remitir un
informe de cobro y realizar la descarga de Informe de dafios

7. Jefe de Bodega las existencias. Al finalizar cada afio se

debera pasar a junta directiva para la
disposicion final de esos bienes.

Requisicion de

descarga.
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS: 2
ENTRADAS Y SALIDAS DE MOBILIARIO HERRAMIENTAS Y EQUIPO PARA ARRENDAMIENTO O USO INTERNO

Verifica el correo o memorandum
nuevos procesos de arrendamiento,

Jefe de eventos internos, beneficios de
Bodega empleados y préstamos. El mobiliario
debera de estar en modo reserva
Crea una nueva hoja de Jefe de Bodega o
requerimiento con el detalle del Auxiliares de
mobiliario a retirar. El requerimiento bodega
debe llevar fecha, lugar de utilidad,

evento o actividad, cédigo, cantidad,
Al final de la hoja debera tener
nombre y firma del que retira,
bodega y gerencia o jefatura
solicitante. mobiliario.

\4

| -
”| Formulario de
Reauerimiento

Auxiliares de bodega y

Se debera de revisar antes de

\ 4

Jefe de Bodega o
Auxiliares de
bodega y solicitante

Solicitante se presenta a
bodega a retirar los bienes
solicitados.

Cuando sea una herramienta o equipo el
solicitante se presentara directamente a la
bodega para solicitarla y al final de la jornada
devolverla. El solicitante debera de contar

con la autorizacion del jefe inmediato.

A

Jefe de Bodega y
Solicitante

Una vez se le haya entregado el

o o 12 salida las condiciones del | — Solicitante > mobiliario al solicitante, este
solicitante > - biliario quedara bajo -
Conforme al informe de dafios ?
se deberd hacer el descuento Si hubiere dafios en el evento se
en la hoja de control para deberd de presentar un informe ..
o ) P Jefe de Bodega PN - Solicitante
actualizar inventario. < por escrito del dafo al jefe de
bodega.
v
. Inmediatamente de finalizado . .
Solicitante —»| el evento se deberd de Jefe de Bodega Ingresar a IR
devolver el mobiliario al area Auxiliares de nuevamente el mobiliario que
de bodega bodega devolvieron.

Reporte de faltantes o
dafios

Fin

Genera un reporte en caso
que se haya extraviado,
dafiado el mobiliario.

Jefe de Bodega |

Hoja
devolucién/requerimiento

.
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FORMATO DE SALIDA DE BIENES BODEGA SANTA LUCIA

FECHA: HORA DE SALIDA: DESTING:

PLACA VEHICULD MARCA

ITEM | CODIGD CANTIDAD | DETALLE

1

w @] = | | B o] o

=
=

(=]
=

==
L]

=
[T)

=

=
wn

==
[=1]

==
od

=

==
i

20

OBSERVACIOMES:

NOMEBRE: RCMERE:

ENTREGA DE BODEGA CIFCOD RECIBE SOLICITANTE
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DOCUMENTO DOCUMENTO
Ne° RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO
Se genera listado del
Mobiliario, herramientas y Informe con el
) equipo dafiado al finalizar listado del
' Jefe de Bodega cada afio y se solicita a la Mobiliario,
Gerencia Administrativa el herramientas y
proceso de descarga. equipo dafiado.
L Verifican estado de los
Comision . N .
_ bienes danados y analizan Informe para
Evaluadora/ Gerencia . i
2. . , listado y elaboran un director
Administrativa/Jefe de | | L L
informe dirigido al Junta ejecutivo.
Bodega L
Directiva el descargo.
La Junta Directiva mediante
acuerdo aprueba el descargo
del Mobiliatio, herramientas
i iere a |
3. Comisiéon Evaluadora Y equ po y suglere a. :
comision para que analice el
destino de los bienes y
realicen propuesta a Junta
Directiva.
Descargo de Mobiliario, _ _
) ) Actualizar el sistema
4. Jefe de Bodega herramientas y equipo del
. de control.
sistema de control.
Cumple orden de Junta
Directiva sobre la
5. Jefe de Bodega v

disposicion final de los

bienes descargados.
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS: 3
DESCARGO DE MOBILIARIO, HERRAMIENTAS Y EQUIPO INSERVIBLE PARA LA
INSTITUCION

Jefe de Bodega

Informe con el listado del Se genera listado del Mobiliario,

Mobiliario, herramientas y P herramientas y equipo dafiado al
-

equipo dafiado.

finalizar cada afno y se solicita a la
Gerencia Administrativa el proceso de
descarga.

L

Comisién evaluadora/Gerencia
Administrativa/Jefe de Bodega

v

Verifican estado de los bienes dafiados y Informe para
analizan listado y elaboran un informe director ejecutivo
dirigido al Junta Directiva el descargo

!

Comisién evaluadora

v

La Junta directiva mediante acuerdo
aprueba el descargo del Mobiliario,
herramientas y equipo y sugiere a la
comision para que analice el destino de
los bienes y realicen propuesta a junta

directiva

Jefe de Bodega

i

Actualizar el sistema Descargo de Mobiliario, herramientas y
de control < equipo del sistema de control

A

Jefe de Bodega

v

Cumple orden de junta directiva sobre
la disposicion final de los bienes
descargados

v

Fin

Version: 1
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DOCUMENTO DOCUMENTO
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO
Generar listado de herramientas, Informe de
1. Jete de Bodega mobiliario y equipo para llevar a cabo la inventario para
toma fisica. toma fisica.
Debera tomar inventarios fisicos
5 Encargado de selectivos de los bienes inventariado de Listado de los
' Activo Fijo forma periddica a fin de tener un buen bienes.
control de los mismos.
Debera tomar un inventario fisico
eneral al finalizar cada afo calendario
Encargado de & } L Y ,
. . sera el Departamento de Auditoria Memorandum .
Activo Fijo - . L Listado de los
3. o Interna y contabilidad quien determinara | para llevar a cabo .
Auditoria interna i ) ) .. bienes.
las lineas de productos que seran objeto la actividad.
Jefe de Bodega . . . ,
de inventario y el dfa en el cual se llevara
a cabo.
Notificara por medio de correo
electrénico o documento fisico a todas
las gerencias o jefaturas sobre la
programacion de la toma fisica con Cotrreo
4. Jete de Bodega objetivo de no interrumpir el Electronico,
funcionamiento de la instituciéon y que Memorandum.
cada area pueda anticipar los
requerimientos para una determinada
actividad.
Informe de
reporte de
Debera entregar el informe a Auditoria existencias.
Interna y Contabilidad con las
5. efe de Bodega . . .
J & existencias actualizada al dia de
realizacion de la toma fisica.
Version: 1
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DOCUMENTO DOCUMENTO
° A A DAD
N RESPONSABLE CTIVI REQUERIDO GENE o
Auditoria Las diferencias que.fueren eflcontrac.las en Memorandum de
el reporte de variaciones de inventario L
6. Interna/Jefe de L L. ) . explicacion de
Fisico-Tedrico, debera proporcionar una .
Bodega o . variaciones.
explicacién de su origen.
En caso de que las diferencias que
fueren encontradas en el reporte de
variaciones de inventario Fisico-Tedrico
no tuvieren una explicacion
7. Auditoria Interna comprobable y satisfactoria para el
Departamento de Auditoria Interna; se
procedera a facturar y descontar, el valor
de los faltantes a las personas que
trabajen en dicha area.
Debe de dar explicacién de los faltantes
8. Jefe de Bodega

de lo contrario se procedera a descontar

el valor de cada bien.
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» DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS: |
TOMA FISICA DE INVENTARIO DE MATERIALES, HERRAMIENTAS, PAPELERIA E INSUMOS DE
OFICINA Y MOBILIARIO EN EXISTENCIA

Jefe de Bodega

Listado de los bienes

Debera tomar inventarios fisicos
selectivos de los bienes en

Jefe de

existencia de forma periddica a
fin de tener un buen control de

Bodega

Debera tomar un inventario fisico
general al finalizar cada afio
calendario y sera el Departamento
de Auditoria Interna y contabilidad
quien determinara las lineas de
productos que seran objeto de
inventario y el dia en el cual se

los mismos.

llevard a cabo.

Notificara por medio de correo

v

electrénico o documento fisico a
todas las gerencias o jefaturas
sobre la programacion de la toma
fisica con objetivo de no
interrumpir el funcionamiento de la
institucion y que cada area pueda
anticipar los requerimientos para

Correo Electrénico,
Memorandum

Jefe de
Bodega

Informe de reporte
de existencias

Debera entregar el informe a

Memorandum para llevar
a cabo la actividad

v

Listado de los bienes

Auditoria Interna y Contabilidad con
las existencias actualizada al dia de
realizacion de la toma fisica.

Auditoria Interna/Jefe de
Bodega

t t

Jefe de Bodega

Memorandum de explicacion
de variaciones variaciones

No encuentran
inconsistencias de
inventarios.

Emite un informe en el cual
manifiesta que no hay
variacién en el inventario

Las diferencias que fueren
encontradas en el reporte
de variaciones de

Auditoria Interna/Jefe
de Rndeoa

-

< Auditoria Interna

inventario  Fisico-Tedrico,
deberd proporcionar una
explicacion de su origen.

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

Jefe de Bodega

\ 4

Auditoria Interna

Dado que la informacion oficial del
movimiento de los inventarios son
los registros efectuados en el
sistema que la Institucion utiliza
para el control de estos bienes; el
valor de los  descuentos
efectuados, deberdn provenir de
los costos promeldios del reporte

a las personas aue trabaien en

-

v

Reporte de

existencias
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e Presidencia/Direccion Ejecutiva.

e Gerencias y Jefaturas de la Institucion.
e Jefe de Bodega

10. UNIDADES RESPONSABLES DE LA APLICACION DE POLITICAS Y/O
PROCEDIMENTOS

9. UNIDADES QUE DEBEN CONOCER Y/O APLICAR LA POLITICA Y/O
PROCEDIMIENTOS
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE BODEGA GENERAL
EXISTENCIA DE MATERIALES, HERRAMIENTAS, PAPELERIA E INSUMOS DE
OFICINA

CONTENIDO:

1. PROPOSITO

2. ALCANCE

3. RESPONSABLE DE LA REVISION DE LA POLITICA

4. BASE LEGAL

5. DOCUMENTOS APLICABLES

6. CONCEPTOS

7. POLITICAS

8. PROCEDIMIENTOS

9. UNIDADES QUE DEBEN CONOCER Y/O APLICAR LA POLITICA Y/O
PROCEDIMIENTOS

10. UNIDADES RESPONSABLES DE LA APLICACION DE POLITICAS Y/O
PROCEDIMENTOS

ELABORADO POR: Unidad de Bodega

CARGO: Jefe de Bodega

REVISADO POR: Gerencia Administrativa y Unidad de Planificacién Institucional
APROBADO POR: Junta Directiva
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE BODEGA GENERAL
EXISTENCIA DE MATERIALES, HERRAMIENTAS, PAPELERIA E INSUMOS DE
OFICINA

1. PROPOSITO
Normar el manejo de los inventarios de materiales, herramientas, papeleria e insumos de oficina y

mobiliario en existencia utilizadas en las operaciones comerciales que se desarrollan en la

institucion.

2. ALCANCE

Es aplicable a las operaciones que involucran el movimiento de los inventarios de materiales,
herramientas, papeleria e insumos de oficina y mobiliario en existencia destinados a las operaciones
comerciales de la institucion.

3. RESPONSABLE DE LA REVISION DE LA POLITICA

La revision de la Politica es responsabilidad de la Gerencia Administrativa, quien por medio y con
la aprobaciéon de la Direccién Ejecutiva solicitara a la Junta Directiva de la Institucién la
autorizacién respectiva; cuando esta sea modificada se encargard de efectuar nuevamente la
distribucion.

4. BASE LEGAL

Normas Técnicas de Control Interno Especificas.

5. DOCUMENTOS APLICABLES

e Requisiciones de los bienes.

e Ordenes de compra.

e Ingresos de los bienes.

e Salida de inventarios por utilizacion de articulos.

e Salidas de inventarios por bienes averiados.
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Facturas de Consumidor Final.

Comprobantes de Crédito Fiscal.

. CONCEPTOS

Inventarios: Lista ordenada de bienes y demas cosas valorables que pertenecen a la institucion.
Bienes: Son todas las cosas fisicamente apreciables, es decir, que se pueden tocar y ocupan un
espacio en una bodega, todo lo tangible.

Bodega: I.a bodega es un espacio destinado, bajo ciertas condiciones, al almacenamiento de
distintos bienes.

Software para Inventario: El software para inventario es el que se utiliza en la institucion para

registrar los movimientos de ingreso y salida de los bienes para las diferentes actividades, para
que posteriormente se pueda extraer los informes de los diferentes movimientos de los bienes.

Costo promedio: Método de valuacion del inventario. El costo promedio por unidad se calcula

dividiendo el costo total de los bienes disponibles para la salida, por el nimero de unidades
idénticas disponibles para el mismo fin.

Toma fisica: Es la actividad programada por las unidades correspondientes para verificar la
existencia fisca de los bienes registrado en software de inventario.

Inventarios obsoletos: Son todos aquellos bienes de la institucién que permanece almacenada

durante mucho tiempo sin registrarse movimiento de salida.

Inventarios reutilizables: Son los bienes que previamente fueron registrados sus movimientos

en el sistema de control de inventario y que fueron devueltos como excedente o el tipo de bien
no es consumible, tal es el caso de las herramientas.

Conciliaciéon: Es la cuadratura de los bienes valorizados en existencias con los registros
contables de los bienes antes mencionados

Formularios: Son documentos impresos en papel quimico numerados los cuales nos permiten
controlar las salidas de los bienes y el control de ingresos y egresos de mobiliario utilizado en

los diferentes eventos.
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. POLITICAS

. Los registros efectuados por el Jefe de Bodega en el software, son considerados como

informacién oficial de los movimientos de los inventarios que la Institucién utiliza para el

control de estos articulos.

. Todo movimiento de los bienes debera ser registrado por el Jefe de Bodega en el sistema que la

Institucion utiliza para el control de estos.

. Los inventarios deberan ubicarse Gnicamente en los recintos especialmente autorizados para su

almacenamiento.

. Los ingresos de los bienes, se registraran en el sistema de Bodega General, en la cual se recibira

fisicamente los materiales, herramientas, papelerfa e insumos de oficina y mobiliario. Se debera
efectuar la comparacion de las cantidades y caracteristicas de los bienes que se espera recibir,
detalladas en la orden de compra, con lo que fisicamente se esta recibiendo y se debera dejar
constancia mediante el acta de recepcion en sefial de conformidad de lo recibido. Se debe de
enviar una copia del acta de recepcion al area de contabilidad y UACI.

. El codigo de los bienes se colocara en una parte visible, el codigo debera tener la siguiente

estructura.

e codigo vinculado con contabilidad y bodega

e (Cddigo interno de bodega
CIFCO-0000-000

. El costo de operacion utilizado para valorizar los materiales, herramientas, papeleria e insumos

de oficina y mobiliario sera el costo promedio con un numero maximo de decimales de 4 digitos.

. El Jefe de Bodega es el responsable de ingresar los bienes recibidos en el software que la

Institucion utiliza para su control, siendo colocada en la estanterfa que sera utilizada para su
almacenamiento. Los materiales, herramientas y suministros deberan permanecer en orden y en

condiciones adecuadas para el buen manejo de los mismos.

. Todo mobiliario en existencia utilizado en los diferentes eventos, se le asignara la codificacion

utilizada en los materiales en existencias.

USO DE FORMULARIOS DE CONTROL DE BODEGA (CONTROL DE

EXISTENCIAS):

e FEl uso del formulario para el control de salidas de materiales, insumos de oficinas y
herramientas debera contener la siguiente informacién: Encabezado con nombre la

instituciéon y nombre del formulario a utilizar, fecha de la salida de los bienes, nombre de
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la persona solicitante, numero correlativo del formulario impreso a dos tintas con papel
quimico.

e FEn caso que los bienes son para un evento el formulario debera contener el nimero del
evento (REMO), nombre del evento, lugar y fecha del evento.

e FEnladescripcion debera contener codigo del producto, descripcion del producto, cantidad,
unidad de medida, precio unitario (costo promedio) y precio total, asi también la sumatoria
de los totales.

e [l formulario debera de contener un campo de observaciones.

e Al final del formulario debera de llevar nombre y firma de bodega y autorizado y firma del
solicitante.

e PDPara la firma de autorizado se hara de forma electrénica en el sistema de control de
inventario por cada gerente o jefe.

e Al finalizar cada mes se debera de archivar en bodega las copias de los formularios y el
original entregarlo al area de contabilidad.

10. CONTROL DE SALIDAS Y ENTRADAS DE MOBILIARIO EN EXISTENCIA:

e Fluso del formulario para el control de salidas y entradas de mobiliario en existencia debera
contener la siguiente informacién: Encabezado con nombre, la instituciéon y nombre del
formulario a utilizar, fecha de la salida de los bienes, nombre de la persona solicitante.

e En el apartado de descripcion del formulario esté, debera contener: cédigo del producto,
descripcion del producto, cantidad, unidad de medida.

e Il formulario debera de contener un campo de observaciones, que servira para detallar
algun incidente que se presente en el traslado del mobiliario.

e Al final del formulario debera de llevar nombre y firma del responsable del departamento
de bodega y autorizado y firma del solicitante.

e Al finalizar cada mes se debera de archivar en bodega las copias de los formularios y el
original entregarlo al area de contabilidad.

11.  POLITICAS SOBRE CONCILIACION DE SALDOS DE EXISTENCIAS DE
MATERIALES INSTITUCIONALES

e Jas conciliaciones se deberan de realizar después de que el area de contabilidad haya
efectuado el cierre contable mensual.

e Flarea de contabilidad debera proporcionar el informe de movimientos de cuentas del mes
(reporte  SAFI) inmediatamente después de haber efectuado el cierre mensual,
posteriormente el encargado de bodega debera de realizar la conciliacién de cuentas entre
bodega y contabilidad en los proximos 10 dias habiles.
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e Si existieren diferencias, el encargado de bodega debera de proporcionar las explicaciones
necesarias y remitirlas al area de contabilidad para analisis y posterior ajuste contable.

e Siel encargado de bodega sabiendo que existen diferencias no presentase las observaciones
necesarias en el corriente mes se debera seguir un proceso sancionatorio segun las clausulas
de contrato.

e Fl formato utilizado para las conciliaciones es el siguiente: Encabezado con nombre de la
institucion, con la leyenda “Conciliaciin de saldos de existencias de materiales institucionales versus
saldos contables al dia de mes de ajio”

e FElformato debera de contener las descripciones de todas las cuentas a conciliar y los valores
en dolares de cada cuenta registrados en contabilidad versus los valores de cada cuenta de
la Bodega.

. PROCEDIMIENTOS

. Ingreso de Inventario de materiales, herramientas, papeleria e insumos de oficina y mobiliario

en existencia.

. Egreso de Existencias de materiales, herramientas, papelerfa e insumos de oficina.
. Entradas y Salidas de mobiliario para arrendamiento o uso interno.
. Toma fisica de inventario de materiales, herramientas, papelerfa e insumos de oficina y

mobiliatio en existencia.

. Salida de inventatio por obsolescencia y/o avetia.
. Inventario Reutilizable.
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DOCUMENTO DOCUMENTO
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO
5 Jefe de Bodega Ve.riﬁca condiciones contratadas,
tiempos y detalles de entrega.
il = .
ila .contratac.lon contiene er.rfregas Orden de
3. Jefe de Bodega parciales, realizar programacion de
ompra.
entrega en el sistema. comp
Otrden de
Recibe fisicamente los bienes, Compras,
5. Jefe de Bodega segun especificaciones técnicas Comprobante de
detalladas en la orden de compra. Crédito Fiscal y
Contratos.
Otrden d
Verifica estado y caracteristicas reen de compra
6. Jefe de Bodega .. . o y Comprobante
técnicas de los bienes recibidos. L
de crédito fiscal.
i Orden de
Si no cumple con las
ificaciones técnicas se Compras,
7. Jefe de Bodega espec _ .. Comprobante de Memorandum.
rechaza los bienes o suministro y Crédito Fiscal
se remite memorindum a la UACI. redito Hseaty
Contratos.
Acta de Recepcion.
Si cumple, se remite copia a UACI
y la documentacion original a Comprobante de
8. Jefe de Bodega Pagaduria (Acta de Recepcion y Crédito Fiscal y

Comprobante de Crédito Fiscal)
debidamente firmados y sellados.

Contratos.
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Verifica en el sistema informatico,

Fotocopia de
orden de compra

9. Jefe de Bodega si existen codigos de los bienes a
. y comprobante
ingresar. L.
& crédito fiscal.
Fotocopia de
Si no existe un cédigo se genera orden de compra
10. Jefe de Bodega gose 8 P
uno nuevo. y comprobante
crédito fiscal.
Copia
Se | | sist Comprobante de
e inoresa la compra en el sistema . .
11. Jefe de Bodega & . p i Crédito Fiscal, Kardex.
informatico.
Orden de
compra.
. Se codifican los bienes antes de
13. | Auxiliar de bodega ) : .
asignar el espacio de almacenamiento.
Asigna un espacio a los bienes o
suministros recibidos, de acuerdo a
14. | Auxiliar de Bodega su categotia, dentro de las
estanterfas de bodega para su
almacenamiento.
Informe de ingresos.
Genera informe de las compras
ingresadas y al final del mes se
15. Jefe de Bodega s Y

debe de remitir a la unidad de
contabilidad.
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS: 1

INGRESO DE INVENTARIO DE MATERIALES, HERRAMIENTAS, PAPELERIA E INSUMOS DE OFICINA Y MOBILIARIO

EN EXISTENCIA

Verifica en el

sistema la

Jefe de Bod Verifica condiciones
ete de Bodega ——| existencia de nuevos procesos | — Jefe de Bodega —»| contratadas, tiempos vy
de ordenes de compra. detalles de entrega.
Orden de compra
Solicita  entrega  al lq—u Jefe de Bodega ——| Ssila contratacion contiene entregas Jefe de Bodega
proveedor. parciales, realizar programacion de
Orden de Compras, Comprobante Orden de Compras, Comprobante
de Crédito Fiscal y Contratos de Crédito Fiscal.
Reulbe f'S'Cafn_ent? oz t’)lerjes, Jefe de Bodega Verifica estado vy caracteristicas
Jefe de Bodega segln especificaciones  técnicas

detalladas en la orden de compra.

técnicas de los bienes recibidos.

v

Si cumple, se remite copia a UACl y la
documentacién original a Pagaduria
(Acta de Recepcion y Comprobante de
Crédito Fiscal) debidamente firmados y

!

especificaciones técnicas se rechaza
los bienes o suministro y se remite
memorandum a la UACI.

no cumple con las

v

Orden de Compras, Comprobante
de Crédito Fiscal.

Jefe de Bodega . Orden de Compras,
Acta de Recepcidn Comprobante de Crédito <+
\/_
sellados.
o . . Lt . —
Verifica en el sistema informatico, si Fotocopia de orden de compray
i 5di i —> sdito fi > Jefe de Bodega
existen cddigos de los bienes a comprobante crédito fiscal. &
ingresar.
& si
v
Al ale el F Ingresa la compra en el < Si no existe un cédigo se
sistema informatico. genera uno nuevo.
Asigna un espacio a los bienes
Se codifican los bienes o suministros recibidos, de
antes de asignar el espacio acuerdo a su categoria, dentro > Jefe de Bodega
X ! de las estanterias de bodega
de almacenamiento. .
para su almacenamiento.
v
Genera informe de las
compras ingresadas y al
final del mes se debe de
Fi P Informe de ingresos < remitir a la unidad de
in < contabilidad.
J

R

Memorandum

Fin
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

Jefe de Bodega o
Auxiliar de Bodega

Verifica en correo o0 memorandum
nuevos procesos de solicitud de
materiales en existencias. La solicitud
debe de contener lugar y fecha y la
actividad a realizar.

Jefe de Bodega o
Auxiliar de Bodega

Verifican la disponibilidad de los
materiales solicitados.

Jefe de Bodega o
Auxiliar de Bodega

Informa en el proceso de solicitud los
materiales que se cuentan con
existencia.

Gerencia o Jefatura

Solicitante delega a empleado para que

retire fisicamente lo solicitado.

Si el bien a retirar no es de consumo
final una vez se haya descargado de las
existencias pasara a control
administrativo y se debera seguir con
ese procedimiento.

Jefe de Bodega o
Auxiliar de Bodega

El requerimiento debe llevar fecha,
lugar de utilidad, actividad, cédigo,
cantidad, as{ también la suma total. Al
final de la hoja deberd tener nombre y
firma del que retira, bodega y gerencia
o jefatura solicitante. Automaticamente
el sistema debera de realizar las
descargas de los materiales.

Requisicién de materiales
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DOCUMENTO DOCUMENTO
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO
Jefe de Bodega o Verifican que vallan las cantidades
7. | Auxiliar de Bodega exacta tal como dice el
y delegado requerimiento.
8 Jefe de Bodega o | Entrega los materiales a la persona
" | Auxiliar de Bodega delegada por el solicitante.
9.
Ge~nera informe por evento e Informe de consumo
Jefe de Bodega informe por especificos por evento y

presupuestarios y remitirlo al final
de mes al area de contabilidad.

especificos
presupuestario.
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Jefe de bodega o
Auxiliar de bodega

> DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS: 2
EGRESO DE INVENTARIO DE MATERIALES, HERRAMIENTAS, PAPELERIA E INSUMOS DE
OFICINA

Verifica en correo nuevos
procesos de solicitud de
materiales en existencias. La
solicitud debe de contener lugar
v fecha v la actividad a realizar.

Jefe de bodega o auxiliar de

Informa en el proceso de solicitud
los materiales que se cuentan con
existencia.

\ 4

bodega

Jefe de bodega o auxiliar de
bodega

¢ Verifican la disponibilidad de los
materiales solicitados.

Gerencia o Jefatura

Solicitante delega a empleado
para que retire fisicamente lo

descargado de las existencias
pasard a control administrativo y
se deberd seguir con ese

solicitado. Si el bien a retirar no es
de consumo final una vez se haya

Jefe de bodega o Auxiliar de
bodega

Imprime hoja de requerimiento
para la firma del solicitante, el
que retira y bodega en sefial de
proceso completado
satisfactoriamente.

Crea una nueva hoja de requerimiento
con el detalle de los materiales a retirar.
El requerimiento debe llevar fecha, lugar
de utilidad, actividad, cédigo, cantidad,
costo promedio unitario y total, asi

Jefe de bodega o Auxiliar de
bodega

también debera llevar la suma total. Al
<« final de la hoja deberd tener nombre y
firma del que retira, bodega y gerencia o

jefatura solicitante. Automaticamente el

Jefe de bodega o Auxiliar de
bodega

sistema debera de realizar las descargas
de los materiales.

Jefe de bodega o Auxiliar de

Verifican que vallan las

Jefe de bodega

Genera informe por evento e
informe por especificos
presupuestarios y remitirlo al

v

-

bodega y delegado ——— | cantidades exacta tal como dice
el requerimiento
v
Entrega los materiales a la Jefe de bodega o Auxiliar de
persona delegada por el bodega
solicitante.
Informe de consumo por
evento y especificos » Fin 183
presupuestario.
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FORMULARIOS DE REQUERIMIENTO DE MATERIALES.

CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS
Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR

REQUISICION DE MATERIALES

No 23951
Fecha:
Sr. Bodeguero, sirvase entregar al Sr/a.:
Materiales que seran utilizados en:
CODIGO/ CLASE DE MATERIALES CANTIDAD u/m

INVENTARIO

Impresos Desarrollo Tel.: 2235-0124

ORIGINAL - BLANCO - CONTABILIDAD
DUPLICADO - AMARILLO - BODEGA

BODEGUERO RECIBIO

AUTORIZADO:

JEFE DE AREA
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FORMULARIOS DE REQUERIMIENTO DE PAPELERA Y UTILES DE OFICINA

FECHA:

N

¥ N
CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR

REQUISICION DE PAPELERIAY UTILES DE OFICINA No 8501 -

POR ESTE MEDIO RUEGOLE SUMINISTRAR LA SIGUIENTE PAPELERIA Y/O ACCESORIOS.

/ / DEPTO. O AREA:

o

/CODIGO

CANTIDAD ARTIiCULO OBSERVACIONES\

.

IMPRESORES GRAPICOS PUBUCITARIOS TEL . 22213720, 22184774 125 1000 7.000 al 8.000 1 07-19

AUTORIZADO NOMBRE Y FIRMA DE RECIBIDO ENCARGADO DE PAPELERIA
ENTREGA
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DOCUMENTO | DOCUMENTO
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO
Verifica los nuevos procesos de
arrendamiento, eventos internos,
1. Jete de Bodega beneficios de empleados y préstamos. El
mobiliario debera de estar en modo
reserva dentro del sistema.
Jefe de Bodega o Solicita.nte se pr.es.enta a bodeg.a a retirar
o los bienes solicitados. El solicitante
2. Auxiliares de .
bodeoa v solicitante debera de llevar el transporte para llevar
gy el mobiliario donde se ha requerido.
Crea una nueva hoja de requerimiento
con el detalle del mobiliario a retirar. El
Jefe de Bodega o | requerimiento debe llevar fecha, lugar de .
3. Auxiliares de utilidad, evento o actividad, cédigo, Formu.lar.lo de
bodega cantidad. Al final de la hoja debera tener Requerimiento.
nombre y firma del que retira, bodega y
gerencia o jefatura solicitante..
Auxiliares de Se debera de revisar antes de la salida las
bodega y solicitante condiciones del mobiliario.
Una vez se le haya entregado el
5. Solicitante mobiliario al solicitante, este quedara
bajo su responsabilidad.
6. Solicitante Regresa el mobl.h?rlo en perfectas
condiciones.
Resguarda los bienes recibidos, de
7. | Ausiliar de Bodega acuerdo a su categorfa, dentro de las

estanterfas de bodega para su
almacenamiento.
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Solicitante

Si hubiere dafios durante un evento se
debera de presentar un informe por
escrito del dafio al Jefe de Bodega.

Informe de dafios.

Solicitante

Inmediatamente de finalizado el evento
se debera de devolver el mobiliario al
area de Bodega.

10.

Jete de Bodega

Genera un reporte en caso que se haya
extraviado, dafiado el mobiliario.

Reporte de
faltantes o danos.

11.

Jefe de Bodega

Genera informe del mobiliario danado o
extraviado y remitirlo al area de
contabilidad.

Informe de dafios.
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» DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS: 3
» ENTRADAS Y SALIDAS DE MOBILIARIO PARA ARRENDAMIENTO O USO

INTERNO.

Jefe de
bodega

Crea una nueva hoja de requerimiento
con el detalle del mobiliario a retirar. El
requerimiento debe llevar fecha, lugar
de utilidad, evento o actividad, cédigo,
cantidad. Al final de la hoja debera
tener nombre y firma del que retira,
bodega y gerencia o jefatura
solicitante.

v

Regresa el mobiliario en
perfectas condiciones.

v

Aucxiliares de bodega

v

Resguarda los bienes recibidos, de
acuerdo a su categoria, dentro de las
estanterias de bodega para su
almacenamiento.

v

Fin

Verifica nuevos procesos de
arrendamiento, eventos
internos, beneficios de
empleados y préstamos. El
mobiliario debera de estar en
modo reserva dentro del
sistema.

Auxiliares de bodega.

Formulario de
Requerimiento

T

Jefe de Bodega o
Auxiliares de bodega vy
solicitante

v

Jefe de Bodega o0 jlg——

Solicitante se presenta a
bodega a retirar los bienes
solicitados.  El  solicitante
debera de llevar el transporte
para llevar el mobiliario donde
se ha requerido.

Auxiliares de bodega y solicitante |——p

Se deberd de revisar antes de la

»| Solicitante

salida las condiciones del
mobiliario. ¢
Una vez se le haya entregado el
.. mobiliario al solicitante, este
Solicitante - ’

Si hubiere dafios en el traslado o
durante un evento se debera de
presentar un informe por escrito del
dafio al jefe de bodega.

1

quedara bajo su
responsabilidad.

> Informe de dafios

v

Solicitante

!

Inmediatamente de finalizado

Jefe de

Genera un reporte en caso que  f€—
bodega

se haya extraviado, dafiado el

4 elevento sedebera de devolver
el mobiliario al drea de bodega.

mobiliario.

Reporte de faltantes o

Genera informe del mobiliario
dafiado o extraviado y remitirlo
dafios al drea de contabilidad. bodega

Fin

T

Jefe de
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FORMULARIOS DE REQUERIMIENTO Y DEVOLUCION DE BIENES

ACTA DE SALIDA DE BIENES
Ewvento: Capres
En el area de bodegs general de CIFCO, ubicada Colonia Santa Luds llopango, San
Sahlador, 8 los 30 dizs del mesde Agostode 2022, reunidos Mehemiss Rosa Jefe de
Bodegs CIFCD v en representecion del cliente abajo firnante, con el proposito de

dejar constancia sobre entrega de los siguientes bienes.

HEEGECEHENTD FAEA ANELCEDAS ERTO
N® |CAaNTIDAD TFO DEL BIEN OBESERVACHINES

1 2 Bancas D= Jardin Color Blancas CLIENTE RETIRA EN BODEGA
no habiendo mas que hace constar fimmenos el presente docurmento en el lugary

fecha de ongen.

NEHEMIAS RDSA
JEFE DE BODEGA GENERAL
CIFCD

Firme Firma
Nombre Nombire
Fecha Telefono
Hore Recibe chente

Entregs Bodegs
Firme Firma
Nombre Hombre
Fecha Telefono
Hora Entrega ciente

Recibe Bodegs
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DOCUMENTO DOCUMENTO
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO
Debera tomar inventarios fisicos
selectivos de los bienes en existencia de Listado de los
1. Jefe de Bodega 1 :
forma periddica a fin de tener un buen bienes.
control de los mismos.
Debera tomar un inventario fisico
general al finalizar cada afio calendario y
sera el Departamento de Auditoria Memorandum .
. ) . Listado de los
2. Jefe de Bodega Interna y contabilidad quien determinara | para llevar a cabo b
) . ienes.
las lineas de productos que seran objeto la actividad.
de inventario y el dia en el cual se llevara
a cabo.
Notificara por medio de correo
electrénico o documento fisico a todas
las gerencias o jefaturas sobre la
programacion de la toma fisica con Correo
3. Jefe de Bodega objetivo de no interrumpir el Electronico,
funcionamiento de la institucién y que Memorandum.
cada area pueda anticipar los
requerimientos para una determinada
actividad.
Debera entregar el informe a Auditoria
. Informe de
4 Jefe de Bodega Interna y Contabilidad con las cenorte de
) & existencias actualizada al dia de p .
L . existencias.
realizacion de la toma fisica.
Auditoria i ) .
No encuentran inconsistencias de
5. Interna/Jefe de , .
inventatios.
Bodega
Acta de toma
6. Emite un informe en el cual manifiesta fisica

Auditoria Interna

que no hay variacion en el inventario.
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

Auditoria
Interna/Jefe de
Bodega

Las diferencias que fueren encontradas
en el reporte de variaciones de
inventario Fisico-Teérico, debera
proporcionar una explicacion de su

origen.

Memorandum de
explicacién de

variaciones.

Auditoria Interna

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

Jefe de Bodega

Dado que la informacién oficial del
movimiento de los inventarios son los
registros efectuados en el sistema que
la Institucion utiliza para el control de
estos bienes; el valor de los descuentos

efectuados, deberan provenir de los

costos promedios del reporte de

existencias.

Reporte de
existencias

valorizadas.

191




POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GERENCIA ADMINISTRATIVA

5

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GERENCIA ADMINIS

TWReASIBN:A

FORNMOM O IO AID A NOBSNDIEA RADIIS M AT PAILINSCIAS
HERRAMIPR VST ERPALERIN ST INFCHOSABESD FICINA Y
MOBILIARIO EN EXISTENCIA

Wprsibado:

oy (eTsev

bAgGy2@2228

Pagina: 21-28

» DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS: 4
» TOMA FISICA DE INVENTARIO DE MATERIALES, HERRAMIENTAS,
PAPELERIA E INSUMOS DE OFICINA Y MOBILIARIO EN EXISTENCIA

Jefe de

Informe de reporte de
existencias

T

Listado de los bienes

Deberd  tomar inventarios

fisicos selectivos de los bienes

en existencia de forma
periddica a fin de tener un buen
control de lns mismos

Si

hay
Inconsistencias

diferencias  que  fueren
encontradas en el reporte de
variaciones de inventario Fisico-
Tedrico, debera proporcionar una

Las

axnlicaridn de cii aricen

—>

Auditoria Interna

» Jefe de Bodega
»

Deberd tomar un inventario fisico
general
calendario y serd el Departamento de
Auditoria
quien determinard las
productos que seran objeto de
inventario y el dia en el cual se llevara

al finalizar cada afio
Interna y contabilidad

lineas de

) a cabo.
Correo Electrdnico,
Memorandum
Notificara por medio de correo

electrénico o documento fisico a todas
las gerencias o jefaturas sobre la
programacion de la toma fisica con
objetivo de no interrumpir el
funcionamiento de la institucién y que
cada drea pueda anticipar los
requerimientos para una determinada
actividad.

Jefe de Bodega

Deberd entregar el informe a
Auditoria Interna y Contabilidad < Jefe de Bodega <
con las existencias actualizada al
dia de realizacién de la toma fisica.
Memorandum de
explicacion de variaciones
Si  no hay
Inconsistencias
Auditoria No encuentran
Interna/Jefe inconsistencias de
de Bodega inventarios.

Memorandum de
explicacion de variaciones

> Auditoria Interna >

Emite un informe en el cual
manifiesta que no hay variacion
en el inventario

una  explicacion

A 4

En caso de que las diferencias que fueren
encontradas en el reporte de variaciones
de inventario Fisico-Tedrico no tuvieren
comprobable
satisfactoria para el Departamento de
auditoria Interna; se procedera a facturar
y descontar, el valor de los faltantes a las
personas que trabajen en dicha area.

v

Acta de toma fisica

Fin

Jefe de Bodega

Y

control de estos

Reporte de existencias

valorizadas

Dado que la informacion oficial del movimiento
de los inventarios son los registros efectuados
en el sistema que la Institucidn utiliza para el

bienes;

descuentos efectuados, deberan provenir de los
costos promedios del reporte de existencias.

el valor de los

v
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Conciliacion de saldos de existencias de materiales institucionales versus saldos contables al dia de mes de afio

L | e pirerecia
CODICo ESPECIFICO CUENTA VALOR SEGUN EXISTENCIAS ENTRE
PRESUPLIESTARI DESCRIFCION DE LA CUENTA CONTABILIDAD BODEGAY | OBSERVACIOMES
DE 0 CONTABLE AL D1iMes/Afa DE BODEGA CONTABILIDA
BODEGA GEMERAL AL D
31jmes/Ano
1003 54103 23101003 | Productos Agropecuarios y Forestales
300 54104 23103001 | Productos Textles y Vestuanos
1005 505 231050010 | Froductos de Papel y Cartdn
70m 54106 2307001 | Productos de Cuero y Caucho
| SA07 23108001 | Productos Quimicos
1001 54111 F001 Minerales no Metalicos y Productos
Dernvados
1002 SAl2 22002 Minerales Metalicos y Productos
Dermados
5001 54118 2315001 | Herrarmientas , Repuestos y Accesonios
3004 54119 2313004 | Materiates Eléctricos
5055 54195 23115059 | Bienes de Usoy Consumo Diversos
1007 M Z1T | Makdiarics
Total de Materiales de Existencias conciliados o MES de Afio § § 5

FIRMA DEL ENCARGADO

CARGO

FECHA DE EMISION DEL REPORTE
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DOCUMENTO | DOCUMENTO
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO
' L'os inventar}ios obsoleto,s y/ 0 Listado de los
inservibles deberan ubicarse Unicamente .
1. Jete de Bodega . . bienes obsoletos o
en los recintos especialmente . .
. . inservibles.
autorizados para su almacenamiento.
Solicitara el descargo de Bienes Listado de los
2. Jete de Bodega obsoletos y/o inservibles a la Gerencia bienes obsoletos o
Administrativa. inservibles.
G . Gerencia Administrativa, coordina con Acta con listado
ren
, e' © e. el Jefe de bodega, la verificacion fisica de de bienes
3. Administrativo/ i ) )
los bienes obsoletos e inservibles a ser obsoletos e
Jefe de Bodega . .
descargados. inservibles.
Gerencia Administrativa presenta un
informe sobre los bienes obsoletos e
Gerente . . .. ) .,
4. .. , inservibles y se solicita a Direccion
Administrativo .. . ) L,
administrativa financiera la autorizacion
para el descargo.
La Gerencia Administrativa, quien por
medio y con la aprobaciéon de La
Gerent Direccién Ejecutiva, solicitara a la Junta | Punto De Acta Descargo de los
ren
5. crente Directiva de la Institucion la De Junta bienes obsoletos
Administrativo . . . . .
autorizacion para el descargo, venta, Directiva. y/o insetvibles.

destruccion y/o donacion de los bienes
obsoletos y/o inservibles.
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» DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS: 5
SALIDA DE INVENTARIO POR OBSOLESCENCIA Y/O AVERIA

Jefe de Bodega

Acta con listado de bienes
obsoletos e inservibles.

Listado de los bienes

obsoletos o inservibles

—

Los inventarios obsoletos y/o
inservibles  deberdn  ubicarse
Unicamente en los recintos
especialmente autorizados para
su almacenamiento.

Jefe de Bodega

Gerencia Administrativa,
coordina con el Jefe de bodega,
la verificacion fisica de los
bienes obsoletos e inservibles a
ser descargados.

Gerente Administrativo

Gerente Administrativo/ Jefe
de Bodega

Solicitara el descargo de
Bienes obsoletos y/o
inservibles a la Gerencia
Administrativa.

Gerencia Administrativa
presenta un informe sobre los
bienes obsoletos e inservibles y
se solicita a Direccién
administrativa financiera la
autorizacion para el descargo.

Gerente Administrativo

Descargo de los bienes
obsoletos y/o inservibles.

Fin

Punto De Acta De Junta
< Directiva

La Gerencia Administrativa, quien
por medio y con la aprobacion de La
Direccion Ejecutiva, solicitard a la
Junta Directiva de la Institucion la
autorizacion para el descargo,
venta, destruccion y/o donacion de
los bienes obsoletos y/o
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

Jefe de Bodega

Recibe excedentes de los bienes
utilizados en un evento y se anota en el
libro o formato de control de estos

bienes.

Formato o libro
de control de
bienes.

Jefe de Bodega

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

Jefe de Bodega

Inmediatamente después de haber
dado ingreso a los bienes reutilizables
recibidos, se procedera a colocatlos en

la estanterfa que sera utilizado para
almacenarlos. Los bienes reutilizables

deberan permanecer en orden y en
condiciones adecuadas para el buen

manejo de los mismos.

Solicitante / Jefe de
Bodega

Todo movimiento de articulos
reutilizables debera ser registrado en el
formato impreso o libro de control
firmado por el por el solicitante.

Formato o libro
de control de
bienes.

Area Responsable

Se debera presentar al Jefe de Bodega
el formulario de retiro de materiales y
suministros debidamente autorizado
por el departamento solicitante
especificando para cada material y
suministro la cantidad, destino y si es

consumible o reutilizable.

Cotreo
Electrénico o
Memorandum.
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

Jefe de Bodega

Se procedera a verificar la existencia
fisica en la estanterfa de materiales
reutilizables y de no haber existencias
en reutilizables se verificara existencias
en el inventario de materiales y

suministros.

Jefe de Bodega

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

Solicitante /Jefe de
Bodega

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

Firma en el libro de
control de
inventario
reutilizable.

NOTA: Para efectos de costeo de eventos, no se debera entregar material reutilizable, sino que

solo sera para el mantenimiento del recinto ferial.
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» DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS: INVENTARIO REUTILIZABLE

Formato o libro de
control de bienes

T

Se verifica la cantidad entregada y se anota
—— | en el formato o libro de control.

Jefe de Bodega

\ 4

Jefe de Bodega

\ 4
Inmediatamente después de haber dado . . .
. ) . . El registro de los bienes constituye
ingreso a los bienes reutilizables recibidos, .
a q Unicamente un elemento de control de sus
se procederd a colocarlos en la estanteria | g Jefe de Bodega < X i .
P ~ « existencias y no de sus movimientos.
que serd utilizado para almacenarlos. Los ) ; .
. - p Ademas de que son inventarios que ya han
bienes reutilizables deberan permanecer en ) .
- sido registrados en los costos y gastos de
orden y en condiciones adecuadas para el o
. . operacion y, por lo tanto, no poseen valor
buen manejo de los mismos. L
Formato o libro de
control de bienes
Todo movimiento de articulos
Solicitante / Jefe de Bodega p| reutilizables debera ser | 3| lefedeBodega
registrado en el formato impreso
o libro de control firmado por el
\ 4 " 2
Inmediatamente después de haber
El solicitante y el Jefe de Bodega - verificado la existencia fisica de los
. Solicitante  /lefe de |4 X . i
firmaran y sellaran la orden de el <« materiales y suministros se procedera
retiro de  materiales vy a retirar los materiales y suministros
suministros en sefial de solicitados de su respectiva estanteria
v ee Aantragaran al enlicitante
\ 4
Firma en el libro de control
de inventario reutilizable Fin
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9.

UNIDADES QUE DEBEN CONOCER Y/O APLICAR LA POLITICA Y

PROCEDIMIENTOS.

10.

Presidencia/Diteccién Ejecutiva

UNIDADES RESPONSABLES DE LA APLICACION DE POLITICAS Y/O

PROCEDIMENTOS

Gerencia Administrativa / Direccién Administrativa Financiera.
Auditoria Interna.

Jeftatura UACI.

Contador.

Jefe de Bodega.
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DE VEHICULOS

INSTITUCIONALES

1. PROPOSITO

Administrar adecuadamente el manejo de los vehiculos de CIFCO incluyendo su mantenimiento y
asignacion del combustible, para brindar un servicio de calidad, seguro y en forma oportuna para

los funcionarios y servidores que lo requieran.

2. ALCANCE

Este documento sera aplicable para el uso de los vehiculos propiedad de CIFCO y quienes los

conduzcan.

3. RESPONSABLE DE LA REVISION DE LA POLITICA

La revision de la politica es responsabilidad de la Gerencia Administrativa en coordinacion con la

Unidad de Planificacién.

4. BASE LEGAL

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas (art.70).
e Reglamento emitido por la Corte de Cuentas de la Republica.

e Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad vial.

5. DOCUMENTOS APLICABLES

e Formulario permiso de circulacién de vehiculos nacionales en horas no habiles, dias festivos y

de vacacién.
e Formulario permiso de circulaciéon de vehiculos nacionales.
e Requisiciéon de Combustible.

e Bitacora de control interno.
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. CONCEPTOS

Vehiculos de uso administrativo y operativo: son los destinados a las actividades regulares
de la institucion, se llevard un control especial de los mismos, su uso estara condicionado para
el desarrollo de las actividades administrativas de todas las dependencias de CIFCO.

Formulario permiso de circulacién de vehiculos nacionales en horas no habiles, dias festivos

y de vacacion: Es un permiso de circulaciéon que autoriza el uso del vehiculo en dfas y horas no
habiles.

Formulario permiso de circulacién de vehiculos nacionales: Es el documento emitido por

el Encargado de Servicios Generales el cual hace valido el uso del vehiculo.

Requisiciéon de Combustibles: Es el documento por el cual se autoriza la entrega de los vales

de combustible, el cual debe llevar numero de placa, kilometraje, cantidad de vales asignados,
firma y nombre de la persona que lo retira.

Biticora de Control Interno: Es un documento que registra el kilometraje y uso del vehiculo

dentro y fuera de las instalaciones, cuando no se genere permiso de circulacion de vehiculos

nacionales.

Sobre el Uso de los vehiculos:

Vehiculos de uso administrativo: Son los vehiculos que apoyan las necesidades de

movilizacién de personal de otras dependencias durante la jornada laboral, previa presentacion
de solicitud por un memorandum, correo electronico dirigido al Encargado de Servicios
Generales, donde especificara destino, fecha, hora y quien lo solicita.

Dichos vehiculos seran utilizados en horas habiles y deberan permanecer en CIFCO en horas
no habiles, fines de semana y dfas feriados. Para su circulacién en horas no habiles deberan estar
autorizados por el Encargado de Servicios Generales y llevar sus respectivos permisos.

Vehiculos de uso discrecional: Es aquel vehiculo que no tiene restricciones para su uso en

todo tiempo y seran destinados para el uso del Presidente de CIFCO.

Vehiculos de uso operativo: Son destinados para apoyar las funciones operativas, de montaje
y suministros alimenticios como: Ejecucién de eventos, movilizacién de mobiliatio, compra de
suministros alimenticios en diferentes establecimientos y ejecucion de trabajos varios inherentes
a la Institucion.

Estos vehiculos seran administrados por el Encargado de Servicios Generales, de conformidad
a las disposiciones legales y las contenidas en este documento. Fuera de las horas habiles deberan
permanecer en las instalaciones de CIFCO, incluyendo fines de semana y dfas feriados, a menos
que se les extienda la respectiva autorizacién para circular segun formulario.
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Vehiculos de wuso institucionales: l.os vehiculos institucionales seran utilizados

exclusivamente para funciones de caracter oficial. Queda prohibido permitir a personas que no
laboren en CIFCO conducir los vehiculos institucionales, a excepcién de los mecanicos
autorizados para realizar mantenimientos correctivos y preventivos a los vehiculos de CIFCO,
en caso que se requiera.

. POLITICAS
. POLITICAS ADMINISTRATIVAS VEHICULARES

La Gerencia Administrativa por medio del Encargado de Servicios Generales, debera mantener
un archivo con expedientes actualizados por cada vehiculo institucional, los cuales deberan
contener la documentacion siguiente: copia de tarjeta de circulacion, copia de tarjeta de seguro,
manual del vehiculo (si los tuviese), programa de mantenimiento preventivo, registro de
reparaciones, informes de accidentes, robos, liquidaciones de la aseguradora (en caso de que se
hayan dado).

La Gerencia Administrativa es responsable de elaborar el requerimiento de bienes y servicios
para la compra del combustible necesario para la realizacion de las actividades institucionales,
tomando como base la proyeccién de consumo previamente elaborada.

La Gerencia Administrativa tiene la responsabilidad de mantener en 6ptimas condiciones
mecanicas la flota vehicular institucional; en tal sentido, debe elaborar y cumplir un programa
de mantenimiento preventivo anual. Concluido el respectivo mantenimiento, sea este
preventivo o correctivo, sera responsabilidad del Encargado de Servicios Generales, la
verificacion y aceptacion del servicio efectuado.

La Gerencia Administrativa supervisara que los vehiculos institucionales sean utilizados
unicamente para diligencias institucionales.

La Gerencia Administrativa a través del Encargado de Servicios Generales, debera realizar
oportunamente los tramites necesarios para la refrenda de las tarjetas de circulacion de la flota
de vehiculos institucionales.

El Encargado de Servicios Generales, debera asignar y entregar un vehiculo a cada motorista,
quien sera el responsable de su manejo, cuido y conservacion. Cada vez que se requiera efectuar
el uso del vehiculo, se utilizara el formato "Permiso de Circulacién de Vehiculos Nacionales™.
El Encargado de Servicios Generales, autorizara la entrega de combustible por medio del
formato "Requisicién de combustible” quien sera el responsable de solicitar combustible, y
supervisar su utilizacion.

202




15

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GERENCIA ADMINISTRATIVA

Version: 2
NOMBRE DE LA POLITICA Y PROCEDIMIENTO Aprobado:
USO DE VEHICULOS INSTITUCIONALES 6/06/2022
Pagina: 4-13

El encargado de combustible debera de llevar el control y resguardo de los vales de combustible
y formularios para su distribucion; siendo el responsable de liquidarlo, presentando las facturas
respectivas. Al finalizar el mes debera realizar un reporte dirigido al Gerente Administrativo,
acerca del consumo de combustible utilizado.

El Encargado de Servicios Generales, debera supervisar el estado de los vehiculos en lo relativo
a sus condiciones, herramientas y accesorios, revisando por lo menos una vez al mes cada
unidad.

El Encargado de Servicios Generales, deberan presentar al Gerente Administrativo un informe
mensual del mantenimiento, preventivo o correctivo, efectuado a los vehiculos institucionales.
El Encargado de Servicios Generales, deberan reportar inmediatamente a la Gerencia
Administrativa cualquier eventualidad que presenten los vehiculos institucionales.

La asignacion de vehiculos o los permisos de circulaciéon en horas no habiles podran ser
revocadas por los responsables de autorizar éstos debido a la utilizaciéon del vehiculo con fines
personales o familiares, uso diferente a la misiéon oficial establecida, manejo imprudente o en
estado de ebriedad y/o bajo el efecto de narcéticos, ser visto en lugares de dudosa reputacion.
CIFCO asegurara los vehiculos de su propiedad, por medio de companias aseguradoras
legalmente autorizadas para operar en el pafs, con el proposito de proteger a sus trabajadores
cuando se presente un siniestro, sea este accidente o robo. Sin embargo, estd proteccion en
ningun momento debe entenderse que constituye aceptacion de parte de CIFCO de las
responsabilidades que pudieren sobrevenitle al trabajador a consecuencia del siniestro.

POLITICAS DE LLAS RESPONSABILIDADES DE LOS CONDUCTORES

e Los motoristas de CIFCO, tienen la responsabilidad al inicio de sus labores diarias, de realizar

un chequeo de rutina para verificar que dentro del vehiculo institucional estén las herramientas
y accesorios basicos, tales como: llanta de repuesto, mica, llave de ruedas, triangulo reflectivo y
extintor; también deberan revisar las llantas del vehiculo, los niveles de combustible, agua, aceite,
liquido para frenos, bateria y refrigerante.

Los motoristas de CIFCO, deberan mantener el vehiculo institucional limpio y ordenado, para
lo cual procederan diariamente a su limpieza.

La persona que conduzca un vehiculo institucional tendra responsabilidad directa sobre su
adecuado uso, cuido y manejo. CIFCO no pagara ninguna infraccioén de transito o deducibles
del seguro, por dafios ocasionados al vehiculo institucional por parte del conductor, cuando
éstos hayan sido ocasionados por descuido o negligencia de la persona que conduzca el vehiculo.
Igual condicién aplicara cuando haya pérdidas o robo de accesorios y herramientas de las
unidades.

Para definir responsabilidad en caso de un accidente de transito se considerara lo establecido en
la inspeccion realizada por la aseguradora; de no existir inspeccién de aseguradora, porque el
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conductor no se qued6 en la inspeccién, el conductor asumira las responsabilidades
correspondientes.

Los motoristas de CIFCO son responsables de custodiar y parquear el vehiculo institucional
durante el tiempo que el personal realiza una Mision Oficial, en el lugar en el que ésta se
desarrolle. Cuando el vehiculo sea conducido por otro empleado de la institucion y éste no
pueda quedar custodiado, debera procurar estacionarlo en un lugar que brinde seguridad.
Durante el cumplimiento de la Misién Oficial, el conductor debera hacer buen uso del vehiculo
institucional, guardar las medidas de seguridad pertinentes, dar cumplimiento al Reglamento
General de Transito y Seguridad Vial y demas disposiciones legales aplicables al respecto.

El conductor debe portar durante su jornada laboral su licencia de conducir vigente; asi como
también verificar que las tarjetas de circulacién y de seguro se encuentre en el vehiculo y que
estas no se encuentren expiradas.

El conductor debera dar aviso de forma inmediata al encargado de Servicios Generales, si éste
llegara a presentar desperfectos mecanicos o fallas durante la realizaciéon de una misién oficial.
St el desperfecto mecanico o falla impiden la movilidad del vehiculo y se necesite de una griaa
para remolcarlo debera llamar a la compania aseguradora para solicitarla.

El conductor, antes de iniciar y al finalizar una mision oficial o jornada laboral, debera registrar
el kilometraje en la bitacora o permiso de circulacién correspondiente, de acuerdo al formato
"Bitacora de recorrido" o “permiso de circulacién”. Si el vehiculo no cuenta con una biticora
previo a iniciar su mision, debera solicitarla al Encargado de Servicios Generales. Al completarse
dicha bitacora, sera responsabilidad del conductor devolverla al encargado de Servicios
Generales. Se exceptia de la elaboraciéon de bitacora de recorrido y permiso de circulacion los
vehiculos que utilice el presidente de CIFCO.

El formulario "Permiso de circulacion de vehiculo", segin formato del anexo 2 tendra vigencia
el tiempo que se estime conveniente ya sea por mision, media jornada, jornada completa, de 1 a
7 dias, dependiendo las necesidades.

Al finalizar la jornada laboral o la respectiva misiéon oficial, el conductor debera guardar el
vehiculo institucional en las instalaciones de CIFCO, debiendo entregar las llaves y permisos
brindados al encargado de Servicios Generales, para su resguardo.

POLITICAS DE ROBO Y ACCIDENTES DE VEHICULOS OFICIALES

El conductor debera presentar la denuncia en la delegaciéon de la PNC mids cercana e

inmediatamente comunicarlo a la Gerencia Administrativa o al encargado de Servicios
Generales, para que éste tramite el reclamo ante la aseguradora correspondiente.

El conductor después de realizada la inspecciéon policial por accidente o denuncia por robo,
segun sea el caso, debera presentarse a la Gerencia Administrativa, en un plazo no mayor de 24
horas con los siguientes documentos: Informe detallado de todas las circunstancias de lo
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sucedido, fotocopia legible de la licencia de conducir, fotocopia legible de la tarjeta de
circulacion. El conductor involucrado en el siniestro deberd presentar a la Gerencia
Administrativa, en un plazo no mayor a 3 dias habiles, el Informe de Inspeccion de Accidente,
Certificacion de Denuncia de Robo, segun sea el caso, en original o copia certificada, emitida
por la divisién correspondiente de la PNC.

Cuando se trate de un accidente de transito, es prioritario para el conductor solicitar la
inspeccioén por parte de la aseguradora y presencia de delegados de la Division de Transito
Terrestre por medio del 911 de la Policia Nacional Civil y después comunicar al Encargado de
Servicios Generales.

Cuando el vehiculo no pertenezca a CIFCO result6 ser culpable, en lo posible deben tomarse
todos los datos de identificacién del mismo y de la persona que lo conduce, no sin olvidar
solicitar la inspecciéon de la aseguradora y policial. Si el otro vehiculo huye del lugar de los
hechos, el conductor de CIFCO debe presentarse de inmediato a la PNC a denunciar el
accidente y  posteriormente  solicitar  la  certificacibn  de la  denuncia.
Deben evitarse arreglos particulares con otros involucrados en un accidente porque eso no
garantiza el evitar una denuncia posterior contra la Institucion.

En el caso de que existan dafios a personas, es importante comunicar de inmediato a la
aseguradora y Gerencia Administrativa, para gestionar el apoyo juridico, ya sea de CIFCO o de
la Compafifa Aseguradora.

El conductor debe tomar todas las medidas que sean necesarias para proteger su persona,
pasajeros y los bienes asegurados.

En todo caso, la Gerencia Administrativa serd la dependencia responsable de remitir toda la
documentacion relacionada con el siniestro a la Compafifa Aseguradora.

. PROCEDIMIENTOS

. Procedimiento de Solicitud de Transporte.
. Procedimiento de Elaboracién de Permiso de Circulacién de Vehiculos Nacionales.
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DOCUMENTO | DOCUMENTO
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO
) .. 3 Correo
_ .. Remite solicitud de transporte a través ..
1. Unidad solicitante . ) electronico o
de cotreo electronico o memorandum. ,
memorandum.
Encargado de Revisa solicitud de requerimiento de Solicitud de
2. .. transporte
Servicios Generales transporte.
aprobada.
Encargado de . , .
3. .
Servicios Generales Asigna vehiculo y motorista
4 Encargado de Elabora permiso de circulacion de
" | Servicios Generales vehiculos nacionales. Permiso vehicular.
5. Mortorista Revisa la umdgd asignada(combustible,
niveles, etc.).
6. Motorista Solicita combustible (de ser necesario).
- Encargado de Autoriza la entrega de vales de Requisicion de
" | Servicios Generales combustible. combustible.
3 Encargado de Sumimstrra ]eal C(;le(;lslngf nrecejar:io, con Requisicion Vales de
' Combustible a aprobacion del neargado de autorizada. combustible.
Servicios generales.
Entrega al motorista permiso de Permiso de
9 Encargado de circulacion de vehiculos nacionales para circulacion de
" | Servicios Generales el desarrollo de las actividades de la vehiculos
unidad solicitante. nacionales.
10. Motorista Recibe el permiso y vales de Permisos de

combustible(cuando se solicita).

Circulacion.
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C.!,.F««AC..Q (7(\‘15;}_7_1:,\:3 DE AREA DE TRANSPORTE

e EL SAIVADOR

PERMISO DE CIRCULACION DE VEHICULOS NACIONALES

Por este medio se autoriza la circulacion del vehiculo propiedad de CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS Y CONVENCIONES DE
EL SALVADOR con forme a las siguientes caracteristicas

Placa
Marca
Modelo NOMBRE Y FIRMA DE MOTORISTA RESPONSABLE
N° de vales
DATOS DE LA MISION

Misidn oficial
DEPARTAMENTO MUNICIPIO

VIGENCIA DEL PERMISO
DESDE / / a las(hora) HASTA / / a las(hora)
Lugar de resguardo del vehiculo: CIFCO
NOTA:

e  El permiso queda sin efecto al circular fuera del lugar especificado
e No esta autorizada la realizacion de tareas diferentes a las sefialadas anteriormente

e No es permitido transportar en esta unidad personal ajenas a la institucidn

Atentamente
NOMBRE
ENCARDO DE TRANSPORTE
DATOS DE SALIDA DATOS DE ENTRADA
\ 7 \ 7
\\\\ . //// \\\\ l I///

- - - -
E F E =
FECHA / / HORA FECHA / / HORA

KILOMETRAIJE DE SALIDA KILOMETRAIJE DE ENTRADA
NN NN
F F.

FIRMA ENCARGADO DE SEGURIDAD FIRMA ENCARGADO DE SEGURIDAD
SELLO SELLO
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DOCUMENTO | DOCUMENTO
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO
E dod P iso d
1. rieatgado de Elabora el permiso. .errmsc.) , ©
Servicios Generales circulacion.
E dod P iso d
2. .n.carga e Firma de autorizacién del permiso. ~errn1sc? , ¢
Servicios Generales circulacion.
Encargado de : . . Permiso de
3. Ent torista d d
Servicios Generales ntrega permiso a motorlsta designado circulacion.
Completar el permiso de circulacion de ,
) ) . Permiso de
4, Motorista vehiculos nacionales con los datos . .
. circulacion.
solicitados.
5 Motorista Entrega de permiso, con datos P.errnis? ,de
completos. circulacion.
6 Encargado de Recibir permiso, verificar que los datos Permiso de
' Servicios Generales sean cotrectos. circulacion.
- Encargado de Llevar control de kilometraje por Permiso de
' Servicios Generales vehiculo. circulacion.
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- * GERENCIA ADMINISTRATIVA
- &gy - '. -'
ﬂ _ @ - AREA DE TRANSPORTE

- -

CIFCO i
oo GOBIERNO DE

T —ey

Tommmco : PERMISO DE CIRCULACION DE VEHICULOS NACIONALES EN HORAS NO
o EL SAIVADOR

HABILES, DIAS FESTIVOS Y DE VACACION

Sres. Policia Nacional Civil
Autoridades Civiles y Militares
Presente.

Por este medio hacemos de su conocimiento, que ha sido AUTORIZADO EN MISION OFICIAL para
circular de acuerdo al siguiente detalle:

VIGENCIA DEL PERMISO: DESDE EL 3/2/2020 A LAS 9:00 PM
HASTA EL 9/2/2020 A LAS 12:00 M
PLACA:

MARCA:

MODELO:

MOTORISTAS:

MISION:

LUGAR:

Por lo que se le solicita brindar la colaboracién y ayuda que sea requerida.

Atentamente,

NOMBRE
ENCARGADO DE TRANSPORTE
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9. UNIDADES QUE DEBEN CONOCER Y/O APLICAR LA POLITICA Y
PROCEDIMIENTOS.

Presidencia/Direccién Ejecutiva

10. UNIDADES RESPONSABLES DE LA APLICACION DE POLITICAS Y/O
PROCEDIMENTOS

Gerencia Administrativa / Direccién Administrativa Financiera.
Servicios Generales

Auditoria Interna.

Pagaduria.

Todas las areas involucradas.
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Planificacion
APROBADO POR: Junta Directiva

213




POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UACI

Version: 2
l 6 NOMBRE DE LA POLITICA Y PROCEDIMIENTO Aprobado:
UACI 6/06/2022

Pagina: 2-37

1. PROPOSITO

Normar la adquisicion de bienes y servicios de manera oportuna y ordenada, por medio de
modalidades que aseguren las actividades relacionadas con la gestiéon de adquisiciones y
contrataciones de obras, bienes y servicios que requieren las diferentes Unidades Organizativas de
la Institucion.

2. ALCANCE

Los procesos son de aplicabilidad a todas las Unidades de la Institucién que requieran de bienes,
obras, servicios para el logro de sus objetivos institucionales inclusive aquellas adquisiciones
financiados por medio de proyectos o convenios interinstitucionales en los que se deba aplicar lo
regulado en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Puablica.

3. RESPONSABLE DE LA REVISION DE LA POLITICA

La revisiéon de las politicas es responsabilidad de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales, y estard encargada de modificarla cuando exista la necesidad en un periodo no

mayor a cinco anos.

4. BASE LEGAL

e Iey de creacion el Centro de Ferias y Convenciones de El Salvador

e ey de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Puablica y su Reglamento.
e Normas Técnicas de Control Interno Especificas.

e Manual del proceso de adquisiciones y contrataciones emitido por la UNAC.

e Guias, formatos y normativa emitida por la UNAC.

e ey de Procedimientos Administrativos (LPA)

5. DOCUMENTOS APLICABLES

e Requerimientos o Solicitud de Compra.
e Tdr o especificaciones técnicas

e Otden de Compra.
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Contrato.
Acta de Recepcion.

Resoluciéon de Adjudicacion

. CONCEPTOS

Comisiéon Evaluadora de Ofertas o CEO: Funcionarios designados para evaluar las ofertas

en sus aspectos técnicos y econémico-financieros, utilizando para ello los criterios de evaluacion

establecidos en las bases de licitacion o de concurso.

ET o Especificaciones Técnicas: es el documento en el cual se describen las caracteristicas

fundamentales que deberan cumplir los bienes o rubros requeridos.
LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraciéon Publica.
PAAC: Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

Solicitud o requerimiento de bien o servicio: Documento por medio del cual se autoriza a

la UACI, iniciar con el proceso de contratacion solicitado con el fin de abastecer bienes o
servicios al area que ha detectado una necesidad.

TDR o Términos de Referencia: es el documento en el cual se realiza una de las caracteristicas

técnicas y de las condiciones en que se ejecutara la prestacion de servicios y/o la consultoria a

contratar.

UACI: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.

Tipos de Contratacién: Segun la LACAP, existen tres formas de contratacion las cuales se
dividen por monto o causa que motive la contratacion de la siguiente forma:

v Licitacién o concurso publico: Por un monto superior al equivalente a doscientos cuarenta

(240) salarios minimos mensuales para el sector comercio.
Libre Gestién: Cuando el monto de la adquisiciéon no exceda del equivalente a veinte (20)
salarios minimos mensuales para el sector comercio; se puede realizar una compra expedita por
medio de una sola cotizacién. Pero si el monto es menor o igual a ciento sesenta (160) salarios
minimos mensuales para el sector comercio, la Ley indica que debe dejarse constancia de haberse
generado competencia, por tanto, es indispensable la solicitud de al menos tres cotizaciones.
v" Para la licitacién, concurso publico y libre gestion, la UNAC remiti6 tabla de Montos para
determinarla forma de contratacion (Art. 40 LACAP) vigentes a partir del 1 de enero de

2017, el cual se encuentra vigente.

Contrataciéon Directa: En la contratacion directa no hay limite en los montos por lo

extraordinario de las causas que lo motiven. Para efectuar este tipo de contrataciones bastard un
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e solo ofertante, y la emision de la resolucion razonada en la que se exponen las causales que la
sustentan.

e Términos de Referencia, Especificaciones Técnicas y Bases de Licitacion: Es importante
conocer que como actos preparatorios al requerimiento se debe describir claramente las
caracteristicas de los bienes y servicios que los solicitantes necesitan, para los tipos de
contratacion antes mencionados, dichas particulares se plasman por medio de los documentos
siguientes:

v" Términos de Referencia o TDR: Es el documento que elabora la unidad solicitante en el
que se reflejan los servicios a requetit y/o necesidades especificas a ser cubiertas las cuales
van en funcién de los objetivos, caracteristicas y condiciones de prestacion o desarrollo
requeridos, asi como, de los requisitos técnicos, funcionales o tecnolégicos bajo los que
deben ser prestados.

v' Especificaciones Técnicas (ET): Pueden definirse en dos vias: En el caso de bienes, son las

caracteristicas fundamentales, los requisitos funcionales o tecnolégicos que deben cumplir
los bienes o rubros requeridos, atendiendo los conceptos de capacidad, calidad y/o
rendimiento, para los que, de existir, se utilizaran rasgos técnicos, requisitos, simbolos y
términos normalizados; y en el caso de obras, se establecera para cada uno de los rubros y

materiales del proyecto, atendiendo los aspectos de disefio y constructivos.

e Bases de Licitaciéon o Concurso Publico: Estableceran los criterios legales, financieros y

técnicos que deberan cumplir los ofertantes y los bienes, obras, servicios o consultorias que
ofrecen a la Administracion Publica.

7. POLITICAS

1. Ejecutar y supervisar todos los procesos de adquisiciones y contrataciones conforme a la
LACARP y su reglamento RELACAP, garantizando ademas la eficiente aplicacion de los recursos
mediante la adquisicién oportuna, en las mejores condiciones de precios, calidad, soporte
técnico y garantia.

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

3. La elaboracién de los Términos de Referencia y las especificaciones técnicas del bien y/o
servicio a adquirir u contratar sera de exclusiva responsabilidad de la Unidad de Adquisiciones

y Contrataciones Institucionales.
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LLa Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales es responsable unicamente de los
procesos de compras de los bienes y servicios requeridos; cualquier proceso de logistica o
tramites en la utilizacién o adquisiciéon de los mismos o en los lugares en donde se requiera
utilizar o almacenar es de responsabilidad del area solicitante.

Para todo proceso de contrataciéon de bienes y/o setvicios se requerird de la asignaciéon
presupuestaria y la verificaciéon de existencias de lo solicitado en el caso de bienes y la

justificacion técnica necesaria en el caso de la contratacion de servicios.

. La documentacién emitida por las empresas ofertantes, debera ser remitida a nombre del Centro

Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador, puede ser con abreviaturas. Asimismo,
los lugares de entrega de bienes y servicios se asignaran de acuerdo al requerimiento de la
Institucion.

El responsable de la unidad solicitante del bien y/o setvicio debera notificar en el requerimiento
a quien designard como Administrador/a de Contrato de acuerdo al cumplimiento de los
critetios técnicos segun sea el caso. No aplicara cuando el/la responsable de la unidad solicitante
sea el/la Administrador/a de Contrato por defecto.

La persona designada como Administrador/a de Contrato, deberd cumplir con lo indicado en
el Art. 82 bis de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraciéon Publica. (Esto
aplica desde el momento que esté aprobada la compra y es parte del proceso)

Para todo bien y/o setvicio a trecibir, deberd estar presente quien este designado/a como
Administrador/a de Contrato y la persona representante del proveedor. En caso que el bien
necesite ser almacenado en la bodega general, sera el/la Jefe/a de Bodega o el/la auxiliar quien
debera presentarse e iniciar el tramite correspondiente.

10.Si el bien a entregar es mayor de $600.00 debera presentarse quien este designado/a como

Administrador/a de Contrato y el/la Encargado/a de Activo Fijo, para hacer el ingreso dentro
del inventario, de acuerdo a los procedimientos de activo fijo.

11.Consolidar Requerimientos de un mismo tipo para que las operaciones no se fraccionen durante

un ejercicio fiscal.

12.Las adjudicaciones se haran al ofertante que cumpla con las especificaciones técnicas, el precio

y la calidad.

POLITICAS APLICABLES EN EVENTOS PARA COMPRAS

1. Trasladar todo requerimiento de compra para bien o servicio, como minimo 15 dias
calendario previos al evento
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Respaldar cada requerimiento con:

Sondeo de mercado o cotizaciones recientes que comprueben que los precios colocados
son los precios que se me manejan en el mercado (resguardados en el expediente de las
Unidades Solicitantes)

8. PROCEDIMIENTOS

1.

AN

Procedimiento para la Elaboracion y Publicacion de la Programacion Anual de Adquisiciones
y Contrataciones — PAAC.

Procedimiento para el Seguimiento y Ejecucion de la Programacion Anual de Adquisiciones
y Contrataciones — PAAC.

Procedimiento para la Formulacién de Requisicién de Bienes o Servicios.

Procedimiento para la Adquisicion de Bienes por Libre Gestion.

Procedimiento para la Adquisicion de Bienes por Contrataciéon Directa.

Procedimiento para la Adquisicion de Bienes por Licitacién Publica.

Anexos

Procedimiento para la Recepcién de Bienes de responsabilidad de los administradores de
contrato. (De responsabilidad de los/as Administradores de Contratos)

Procedimiento para la Recepcion de Servicios de responsabilidad de los administradores de
contrato. (De responsabilidad de Los/as Administradores de Contratos)
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DOCUMENTO | DOCUMENTO
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO
Coordinar con la UFT los plazos
para que las unidades solicitantes
1. UACI / UFI remitan las necesidades
proyectadas de obras, bienes y
servicios para el ejercicio.
Enviar a las Unidades Solicitantes,
correo o memorandum i
. . Memorandum o .
solicitando remitan las Memorandum o
2. UACI / UFI . Correo ..
necesidades de compra, y se . Correo Electrénico.
o L. Electrénico.
indica el plazo maximo para
enviarlo y la forma de entrega.
Enviar a la UACI y a la UFI 1
viara e yawu L e Hoja Excel con Hoja Excel con
. plazo y forma establecida; las ) )
3 Jete de Unidad , , especificos especificos
: .. necesidades de obras, bienes y
Solicitante .. productos y productos y
servicios proyectadas para el . .
o servicios. servicios.
ejercicio a programat.
A izar | idad
rmonizar s necest aces Hoja Excel con Hoja Excel con
presentadas por las Unidades especificos especificos
4. UACI / UFI Solicitantes, en funcién del P b
productos y productos y
presupuesto presentado por cada . .
, servicios. servicios.
una y los ingresos proyectados.
Requerir de las unidades
solicitantes la confirmacion de los Correo o Correo o
5 UACI usuarios y sus roles (jefe o memorandum con | memorandum con
' técnico) ya sea via correo o por confirmacion de confirmacion de
memorandum a fin de dejar usuarios. usuarios.
evidencia.
C de solicitud
Solicitar a la UNAC la apertura de orteo de soacltn
la PAAC. para el efercici Correo de ala UNAC.
a ara el ejercicio
6. UACI P ] Y solicitud a la

actualizar usuarios de ser
necesatio.

UNAC.
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Enviar a las Unidades Solicitantes

Hoja Excel con
especificos

Hoja Excel con
especificos

7. Presupuesto / UFI ; productos y
los techos presupuestarios. .. productos y
servicios ..
servicios aprobados.
aprobados.
Ineresar las fuentes d
8. Presupuesto / UFI ng. esa. as tuen -es 'e'
financiamiento del ejercicio.
Comunicar via correo o C
.. orreo o
memorandum a los solicitantes el Cotreo o ind J
memoriandum de
9 UACI inicio del proceso de elaboracion | memorandum de icio d
. inicio de
de la PAAC, y puedan responder inicio ingreso de lab o0 d
elaboracién de
por la misma via al terminar el insumos PAAC. PAAC
proceso de ingreso de insumos. '
Ingresar solicitud de mercancias
de conformidad al Catalogo de Reporte de
Productos y Servicios Estandar de insumos
fe de Unidad 1 ) ) .
10. Je CS ; " ta 2 las Naciones Unidas (UNSPSC), ingresados de la
olicitante ) . .
colocando cantidades, precio unidad en Excel o
estimado y fechas en que se PDF.
requerira la necesidad.
1 Jefe de la Unidad Aprobar las mercancias
' Solicitante ingresadas.
Cortr
Informar a UACI via correo © . e((i) © J Cotrreo o
. ) memoriandum de
Jefe de la Unidad electrénico o memoriandum la L memorandum de
12. .. . . finalizacion .
Solicitante finalizacién del ingreso de . J finalizacion ingreso
inereso de
necesidades. . & de insumos PAAC.
insumos PAAC.
13. UACI Validar solicitudes de mercancias

ingresadas.
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14.

UACI / UFI

Verificar que las solicitudes de
mercancias, estén en
concordancia con el monto
presupuestario remitido en cada
especifico y por cada unidad.

15.

UACI / UFI

Informar a cada unidad en caso
de encontrar diferencias para que
proceda a realizar los ajustes
pertinentes y notificar
nuevamente a la UACI, segun
procedimiento.

Correo solicitando
correcciones, en
caso de ser

necesario.

16.

UACI

Proceder a generar Pre — PAAC.

17.

UACI

Consolidar las diferentes
necesidades presentadas por las
Unidades Solicitantes y agrupar
los bienes y servicios de igual o

similar naturaleza, con el

proposito de identificar en la
PAAC, la forma de contratacion a
realizar de conformidad al monto
establecido por la Ley.

18.

UACI

Generar PAAC final.

19.

UACI

Realizar los ajustes conjuntamente
con la UFI, si los hubiese, cuando
se haya aprobado el Presupuesto
Institucional por la Asamblea
Legislativa.

20.

UACI

Imprimir archivo de insumos
ingresados Plan Anual de
Adgquisiciones y Contrataciones
firmado por jefe UACI para
gestionar firma de titular de la
institucion.

Documento final
impreso, para
gestioén de firma.

Documento final
impreso, para
gestioén de firma.
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D D
Firmar la PAAC y remite ocumento ocumento
21. Titular nuevamente a la UACI para firmado por Jefe firmado por Jefe
me b UACI y Titular de | UACI y Titular de
seguimiento y resguardo. L L
la Institucion. la Institucion.
Escanea documento firmado y
22. UACI proceder a publicarlo en
COMPRASAL II.
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DIAGRAMA DE FLUJO ELABORACION Y PUBLICACION DEL PAAC

Sl necesitasjuses

1

Se imprima srchivo de insumos
ingresadosyUACH 1o firma

Titular firma la PAAC y
regresa archivo a UAC
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

Unidad Solicitante

Enviar a la UACI requerimiento de
compras e incluir especificaciones del
bien a comprar, certificacion de
disponibilidad presupuestaria, firma del
jefe de la Unidad Solicitante y firma de
autorizaciéon de compra por parte del
titular y/o designado.

*Requerimiento
de compras con
firmas de
autorizacion de
compra.
*Certificacién de
disponibilidad

presupuestaria.

UACI

Revisar que la documentacion esté
completa, caso contrario solicitar se
realicen los cambios pertinentes previo
recepcién definitiva y posterior a eso
realizar la solicitud de cotizacién,
especificaciones técnicas o TDR segun
sea el caso

UACI

Publicar el proceso en el sistema
COMPRASAL, si la documentacion esta
completa.

UACI

Enviar informes Trimestrales, de las
adquisiciones y contrataciones a
Presidencia, el informe sera remitido via

electronica o fisica.

Informe

trimestral.

UACI

Enviar informes trimestrales de avance
de ejecucion de la PAAC a la UNAC.

Informe
Trimestral.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO Y EJECUCION DE

LA PAAC

- —.
|'/ INICIO )]
hS A
S— __,f’

v

» Unidad solicilantq rlela'liza el
proceso de requisicion de
bienes o servicios

—

UACI revisa si la
documentacion esta completa

NO esta
correcto

| &l esta earrectn

UACI publica el proceso en
el sistema COMPRASAL

l

UACI envia informes ‘

trimestrales de compras y
adquisiciones a Presidencia

—

UACI envia informes
trimestrales de avance de
ejecucion de la PAAC ala

UNAC

—
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de trabajo, unidad y monto
del requerimiento.

DOCUMENTO | DOCUMENTO
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO
Evaluacion del bi
1. Unidad solicitante va ugc%on el bien y/o
servicio a contratar.
Elaborar y firmar
requerimiento, con firmas en
original; adjuntando
viabilidad técnica, .
. _ _ Requerimiento de
econdémica, financiera, social tod
compra con todas
2. Unidad solicitante y ambiental (cuando aplique) P
. o las firmas de
definiendo qué dictimenes, .,
. ) . autotizacion.
permisos, licencias, derechos
de propiedad intelectual
seran necesarios para dicha
adquisicion.
Proponer un administrador
de contrato el cual debe Requerimiento de
3. Unidad solicitante posee.r la .capacidad técnic'a, y | compra con todas
experiencia para la recepcion las firmas de
satisfactoria de los bienes y/o autorizacion.
servicios a contratar,
) . Entregar requerimiento a
4. Unidad solicitant
nidad solicitante DAE.
Cettificacion d
Evaluar el bien y/o servicio a ?r ! IC?C??H ©
5. Presupuestos . disponibilidad
adquirir. .
presupuestaria.
Emitir certificacion de
disponibilidad presupuestaria
estampando sello y firma, Certificacion de
6. Presupuestos haciendo un desglose del disponibilidad
cifrado presupuestario, linea presupuestaria.
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Revisa la documentacién
contenida en la solicitud, en
caso de estar completo se

UACI dara por recibido

formalmente, caso contrario

se devolvera para la

subsanacién correspondiente.

Realiza la verificacién si el
UACI proceso se encuentra en la
PAAC

Una vez subsanado, apertura

expediente y asigna tipo de
UACI proceso de contratacion,
segun LEY.

227




POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UACI

REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Versién: 2

Aprobado:
6/06/2022

Pagina: 16-37

FLUJOGRAMA PARA LA REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

TDR = Terminos de
Referencia.

ET= Especificaciones
Técnicas.

NOTAS:

- 18 anexo: Fotografia del
bien, especificaciones
técnicas del bien o servicio

INICIO

Solicitante elabora anexo*
de TDR y ET a UACI,

debidamente firmados por la
jefatura de unidad

adquirido.

- Usualmente los TDR son
paralos servicios y las ET
son para bienes.

Sl requeriere
Viabilidad

NO requeriere
Viabilidad

Solicitante elabora y firma
"Hoja de Requerimiento de
Compra", adjuntando el
Anexode TDR y ET

I

NO hay
Disponibilidad

Presupuestaria i
Sihay
Disponibilidad Verificar Proceso
Presupuestaria de Presupuestos

Solicitante envia
documentacion para
visto bueno de la DAF

UACI gestiona firma
de autorizacion del

requerimiento ante el
titular y/o delegado

Denegado

Autorizado

NO i

Conforme
Conforme
UACI apertura
expediente y asigna
tipo de proceso de
contratacion, segun
LEY.
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DOCUMENTO | DOCUMENTO
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO
Solicitud de
Basado en el Art.68 de la LACAP requerimiento
1. Unidad Solicitante se declara apertura de un proceso para contratacion
por libre gestion de bienes o
servicios
Recibe requerimiento de
2. UACI suministros y servicios y verifica
su contenido
Posterior a la recepcién formal
del requerimiento, se apertura el
expediente y se asigna el tipo de
proceso de contratacion, segin
3 UACI ley y se realizan los tramites de ley
' correspondiente. Para la
seleccion del proceso de Libre
Gestion se debe cumplir con lo
indicado en la LACAP, Art. 40,
literal b).
Para la Libre Gestion se publica
4 UACI r.equ.erimienFo en COMPRASAIT,
indicando si el proceso generara
competencia o no.
Obtener del banco de oferentes u
5. UACI otras fuentes, informacién de
proveedores para invitar a ofertar.
impr'imfi ,comprobante de Comprobante de Compr.obar.ljce de
0. UACI publicacion para agregar a ., publicacion
. publicacion. ,
expediente. impreso.
C
7. UACI Genera invitaciones a oferentes orfe(.)
electronico
Realizar consultas o aclaraciones
8. Proveedores al proceso, previas al envio de la

oferta en el plazo definido en la
publicacién y/o en los TDR.
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DOCUMENTO | DOCUMENTO
Ne° RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO
Envian cotizacién de los bienes y .
. Cotizacion de los
9 Pr dor servicios a contratar. Proceder bi vici
. oveedores enes o servicios
v con base a los TDR o ET
. a contratat.
publicadas.
d
UACI Elabora cuadro comparativo de cua 1to
10. . comparativo de
todas las ofertas recibidas.
ofertas
Realiza la evaluacion de las cuadro
11. Unidad solicitante ofertas de acuerdo a criterio comparativo de
técnico. ofertas
Realiza solicitud de adjudicacion
12. UACI en base a la recomendacion de la
Unidad Solicitante.
Adjudica segun recomendacion o
13, Titular y/o designado declara desierto, para pr.oceder a
la compra o puede reajustar el
proceso.
Recibe la oferta denegada por el
14.1 UACI titular y recibe la adjudicacion o
la declaratoria desierta del Titular
y/o designado.
Después de recibida la
15. UACI Resolucién por parte del Titular,

se procede a notificar a todos los

oferentes
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DOCUMENTO | DOCUMENTO
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO
Realizar contratacion por medio
de elaboracién de Orden de
Compra; en el cual se identifican
los bienes y servicios a adquirir,
asi como el proveedor
adjudicado, la forma de pago,
Orden d
16. UACI plazo, el monto por el cual se esta raen de cotpra
.. . o contrato.
adquiriendo el compromiso, el
administrador de contrato, entre
otras caracteristicas, en el caso de
ser Contrato, se remite a
Gerencia Legal para elaborar el
contrato respectivo.
Otrden d
17 i ) Firmar orden de compra o raen de comp’ra
: Titular y/o designado O contrato, segin
contrato.
sea el caso.
Notifica y Remite copia de orden Notificacion
1s. UACI de corr?p.ra o contrato firmado al dire/ct.a 6
administrador de contrato y electrénica de
proveedor adjudicado adjudicacion.
Recibir y revisar documento de
contratacion y haciendo uso de la | Orden de compra .
. L. , Compromiso
19. Presupuestos aplicacion informatica SAFI, o contrato, segin .
. presupuestario.
procede a registrar el sea el caso.
Compromiso Presupuestario.
Imprimir los Reportes del
20. Presupuestos Compromiso y brindar copia a

UACL

Nota: Para continuar el proceso, el administrador de contrato debera remitirse al anexo 1y 2 de

los procedimientos de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (UACI)
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ON Pagina: 20-37

TDR = Terminos de
Referencia.

ET= Especificaciones
Técnicas.

NOTAS:

- 18 anexo: Fotografia del
bien, especificaciones
técnicas del bien o servicio
adquirido.

- Usualmente los TDR son
paralos servicios y las ET
son para bienes.

UACI devuelve para

subsanacion

NO requeriere

ADQUISICION DE BIE

NES POR LIBRE GESTION

Flujograma para la requisiciéon de Productos, bienes y servicios

INICIO

Solicitante elabora anexo®
de TDR o ET a UACI,

debidamente firmados por la
jefatura de unidad

Sl requeriere
Viabilidad

nec:

Hacer Viabilidad Técnica, econémica,
financiera, socialy ambiental definiendo
qué dictamenes, permisos, licencias,
derechos de propiedad intelectual seran

esarios para dicha adquisicion.

Viabilidad

Solicitante elabora y firma
"Hoja de Requerimiento de
Compra”, adjuntando el <

Anexode TDR 6 ET

Asignar Administrador de
Contrato

Dtsponlbllldad

Solicitante envia
documentacion para
visto bueno de la DAF

Presupuestaria

— P

DAF solicita Previo
Presupuestario al Técnico
Presupuestario

—

Sl hay

Dis ponlbllldad
Presupuestaria

Verificar Proceso
de Presupuestos

UACI gestiona firma
de autorizacion del

requerimiento ante el
titular y/o delegado

Técnico
Presupuestario
entrega Certificacion a
Administrador de
Contrato

Presupuesto Emite
certificacion de
disponibilidad
presupuestaria

Denegado

Autorizado

Administrador de
Contrato remite
documentacion original
aUACI

UACI revisa
documentacion

Subsanacion

UACI apertura
expediente y asigna
tipo de procesode
contratacién, segun
LEY.

¢Cadatipo de procesode
contratacion varia en su flujo de
procedimiento?
Entendiendose que los tipos de
proceso de contratacion: Libre
Gestion, Compra Directay
Licitacion.
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ADQUISICION DE BIENES POR LIBRE GESTION
Flujograma para la adjudicacion de productos, bienes y servicios

ART. 76.- De toda
resolucién de adjudicacion
o declaratoriade Desierto
pronunciadas enlos

INICIO
contratacién regulados por

Aperturade
expediente
estaley, que afectaren los

Asignacion tipo de derechos delos

proceso de
contratacion,
segun ley

particulares, procederael
recurso de revision,
interpuesto entiempoy

forma.

¥

Publicacion de
Requerimiento en
COMPRASAL,
indicando la
competencia del
proceso

.

Obtener del banco de

oferentes, informacion

de proveedores para
invitar a ofertar

i

Descargar en PDF
comprobante de
publicacién e imprime
paraagregar a

expediente

Recepciéonde las
cotizaciones de los
bienes y servicios

i

Evaluar las
cotizaciones recibidas
de conformidad con lo
solicitado en los TDR o
ET.

NO conformidad

Conformidad

Presentar resultados
de evaluaciény/o las
cotizaciones ala
autoridad para
suscribir autorizacién

!

Remitir copiade orden
de Compra o contrato
firmado al Administrador
de Contraroy al oferente
adjudicado

Titular o designado
adjudica segun
No se recomendacion
declara
Se declara Compra Directa

Q Compra Directa

Verificar
Procedimiento " .
Realizar Contratacion
Compra Directa por medio de Orden de
Compra o Contrato

A Recibir y revisar
Verificar ) documento de
Procedimiento < Contrato gr)mar Ordende »| contrataciony registro
Legal Orden de mpra de Compromiso
Compra Presupuestario en el

L SAF

Imprimir Reportes del
Compromiso y
brindar copia a UACI

Desierto

Se adjudica

‘ Firmar Contrato ‘
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o DOCUMENTO | DOCUMENTO
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REQUERIDO GENERADO
Solicitud de
requerimiento
para contratacion
Basado en el Art 72 dela de bienes o
LACARP se declara apertura de servicios e
1. Unidad Solicitante | % Proceso por C,D' (En c,aso Informe con
de ser necesario debera L y
conformarse una comisiéon justificacion
evaluadora) (resolucion
razonada) de
compra y las
razon por las
cuales es una CD.
Recibe requisicion de Infgrme <.:on
suministros y servicios y justificacion
5 UACI ,veri.ﬁca que contenga, (resolucion
términos de referencia o razonada) de compra
especificaciones técnicas y y las razén por las
previo presupuestario cuales es una CD.
Posterior a la recepcion formal
del requerimiento, se apertura
el expediente y se asigna el tipo
de proceso de contratacion, | Requerimiento lleno,
3. UACI segun ley. Para la seleccion del autorizado y con

proceso de Contratacion
Directa, se debe cumplir con
lo indicado en la LACAP,
Articulos 71 y 72

anexos.
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Version: 2

. Aprobado:
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Pagina: 23-37
DOCUMENTO DOCUMENTO
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO
Para la Contratacidén Directa se
publica en COMPRASAL,
4 UACI para documentar el proceso y Publicacién en
' se contacta directamente con COMPRASAL
la persona natural o juridica
adjudicada.
5 Proveedor Recibe notificaciéon de la Oferta del bien o
' Ofertante solicitud y remite su oferta servicio
Recibe oferta y traslada )
Ofertadel b
6. UACI propuesta de ofertante erta .e . 1eno Cuadro de oferta
) ., servicio.
considerado a aprobacion.
: . So]j.ci't,a a Asesoria .Legal la Hoja de
: Titular revision del expediente de .
Instruccion
Compra
Documento de
8. Asesoria Legal Revisa hace observ'aciones y/o Hoja de Instruccion Observaciones
recomendaciones y/o
recomendaciones
Resolucién d
Hoja de Instruccion e.so .uc1c?n ¢
) adjudicaciones
. ) con Observaciones
9 Atiende observaciones y con las
: UACI . y/o ,
recomendaciones . observaciones y o
recomendaciones de )
, recomendaciones
Asesorfa Legal
superadas.
Adjudica para proceder a la Otden de compra o Orden de compra
, compra o denegar el proceso y contrato con las ,
10. Titular y/o . autorizada o
. firma orden de compra o observaciones y o
designado . , denegada
contrato(Terminacion del recomendaciones
Proceso). superadas
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Recibir y revisar documento de
contratacion y haciendo uso de

Orden de compra o

11. Presupuestos la aplicacion informatica SAFI, | contrato, segun sea el Cornprorms‘o
_ presupuestario.
procede a registrar el caso.
Compromiso Presupuestario.
Imprimir los Reportes del
12. Presupuestos Compromiso y brindar copia a
UACL
Notifica y Remite copia de
orden de compra o contrato Orden de compra Notificacién
13. UACI firmado al administrador de firmada y electronica de
contrato y proveedor aprobada adjudicacion.

adjudicado .
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES POR CONTRATACION DIRECTA
Procedimiento para la adjudicacion de productos, bienes y servicios

INICIO
Apertura de
expediente

Asignacion tipo de
proceso de
contratacion,

!

Invitacién a proveedor y
publicacién en
COMPRASAL

v

Contactar
directamente con
la personanatural

o juridica

I

CONDICIONES PARA LA CONTRATACION
DIRECTA

ART.72.-

A) POR TRATARSE DE PATENTES, DERECHOS
DE AUTOR, ESPECIALIDADES ARTISTICAS O
SERVICIOS ALTAMENTE ESPECIALIZADOS QUE
NO SON PRESTADOSEN EL PAIS;

C) CUANDO SE TRATE DE PROVEEDOR UNICO
DE BIENES O SERVICIOS, O CUANDO EN
RAZON DE LOS EQUIPOS, SISTEMA, O
DETALLES ESPECIFICOS DE LAS
NECESIDADES DE SOPORTE CON QUE
CUENTA LA INSTITUCION, SEA INDISPENSABLE
COMPRAR DE UNA DETERMINADAMARCA O
DE UN DETERMINADO PROVEEDOR, POR
CONVENIR AS| A LAS NECESIDADES E
INTERESES TECNICOS Y ECONOMICOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA;

D) SI SE TRATA DE INSUMOS, MAQUINARIA O
EQUIPOS ESPECIALIZADOS, O REPUESTOS

Y ACCESORIOS DE ESTOS, QUE SE UTILICEN
PARA LA INVESTIGACION CIENTIFICAO
DESARROLLO TECNOLOGICO;

1) SI SE TRATARE DE LA ADQUISICION DE
ARMAMENTO, MATERIAL Y EQUIPO
ESPECIALIZADO PARA EL COMBATEA LA
DELINCUENCIA, PREVIAMENTE CALIFICADO
POR EL MINISTRO ENCARGADO DEL RAMO DE
JUSTICIAY SEGURIDAD;

Recibir oferta elaborando
cuadro comparativo de

ofertas para aprobacion

Evaluacion de la
ofertaconforme los
TDR o ET

-

Titular o designado
adjudica seguin
recomendacion

No se
declara
Compra Directa

Se declara
_ Compra Directa

Desierto
Se adjudica

Verificar

Procedimiento Asesoria Legalrevisa

y hace observaciones
ylorecomendaciones

!

UACI atiende
observaciones y
Recomendaciones

!

Realizar Contratacion
por medio de Orden de
Compra o Contrato

Verificar __ Contrato /K

T

Remitir copiade orden
de Compra o contrato
firmado al
Administrador de
Contraroy al
proveedor adjudicado

Firmar Orden de

Procedimiento Orden de

Firmar Contrato

Imprimir Reportes del
Compromiso y
brindar copia a UACI

Recibir y revisar
documento de

Compra

e

»| contrataciény registro
de Compromiso
Presupuestario en el
SAFI
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o DOCUMENTO | DOCUMENTO
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REQUERIDO GENERADO
Basado en el Art 59 de la Sol.ici.tud de
1 UACI LACAP se declara apertura de requerimiento para
un proceso por Licitaciéon o contratacion de
Concurso Publico. bienes o servicios
Posterior a la recepcion formal
del requerimiento, se apertura el
expediente y se asigna el tipo de Solicitud de
proceso de contratacion, segin requerimiento Requerimiento
2. UACI ley. Si el monto pasa de $87,600, | para contratacién | lleno, autorizado y
(240 salarios minimos urbanos) de bienes o con anexos
se hace el proceso de Licitacion servicios.
de acuerdo con la LACAP, Art.
40, literal a).
Abre expediente, elabora bases
5 UACI y Unidad de licitaciéon o concurso, Expediente y base
) solicitante conjuntamente con Unidad de licitacién
solicitante o personal idéneo.
Traslada bases de licitacién o
concurso y expediente a . .
4, UACI Presidencia oypersl,)ona delegada Exp edl.er.lte Y Exp efjlel,lfe y base
_, base de licitacién | de licitacion
para aprobacién de Junta
Directiva.
Revisa, aprueba bases y nombra
5. Junta Directiva comision de ev%lh.laclon de Punto de Acta
Ofertas y al administrador de
contrato.
Recibe bases de licitacion
aprobaqas Y redacFa Modelo de aviso
0. UACI convocatoria para medios de Punto de Acta. de convocatoria

prensa escrita de circulacion en
toda la Republica y gestiona su
publicacion.
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

RESPONSABLE

UACI

Publica en medios de prensa
escrita y en la pagina de
COMPRASAL, rubrica y
reproduce bases de licitacién o
concurso, recorta anuncio de
publicacién y agrega con original
de base a expediente.

Copia de
publicacién de
medios de prensa

y escrito.

Ofertante

Retira bases de licitacion o
concurso, contra presentacion
de recibo extendido por
Colecturia y se anota y firma en
registro para control de retiro de
bases o descarga bases de la
pagina de COMPRASAL.

Modelo Registro
para retiro de
bases.

Ofertante

Presenta oferta y firma registro
de presentacion de ofertas.

Modelo Registro
presentacion de
ofertas

10.

UACI

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

11.

UACI

Remite garantias a tesoreria para

su resguardo.

12.

UACI

Elabora Acta de apertura de

ofertas, obtiene firma de

ofertantes O representantes

asistentes y les entrega copia.

Formato Acta de
apertura de
ofertas.

Acta de apertura
de ofertas
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

RESPONSABLE

13.

UACI

Convoca a miembros de la
Comision de Evaluacion de
Ofertas, nombrados mediante
acuerdo por la Junta Directiva
entregandoles ofertas y

expediente para su evaluacion.

14.

Comisién de

evaluacion de ofertas

Reciben Ofertas, realizan una
revision general de toda la
documentacion solicitada,
analizan y evalian aspectos

legales, técnicos, financieros y

econdmico; emiten informe de

evaluacion y acta de

recomendacion.

Acta de
recomendacion de
la comisién de
evaluacion de
ofertas

15.

Junta Directiva

Revisa expediente, informe y
acta de recomendacion, adjudica
o declara desierta conforme a
recomendacién de CEO, emite
Punto de Acta. Si no acepta la
recomendacion, debe consignar
y razonar por escrito su decision
para optar por otra oferta o
declarar desierta la licitaciéon o

concurso.

Acta de
recomendacion
de la comisién de
evaluacion de

ofertas

Punto de Acta

16.

UACI

Recibe informe, expediente y
Punto de Acta de Adjudicacion
o declaratoria de desierta y
notifica resultado a oferentes
participantes. (A mas tardar 2
dfas habiles de haberse proveido
el Punto de Acta).

Notificacién de
resultados
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

RESPONSABLE

17.

UACI

Pasado el periodo de cinco dfas
habiles de la notificacién y no
exista recurso de revision (Art.
76 LACAP), se remite a
Gerencia Legal para elaboracion

de contrato.

Contrato

18.

UACI

Publica resultados en medios de

prensa escrita y pagina de
COMPRASAL.

Publicacion de

resultados

19.

UACI

Comunica dfa y hora para firma

de Contrato a titular o persona

designada y convoca a ofertante
adjudicatario.

20.

Titular o delegado
adjudicatario

Revisan y firman contrato en
tres originales.

Contrato Firmado

21.

UACI

Gestiona entrega de copia
contrato a contratista, Técnico
Presupuestario, administrador

de contratos y expediente
UACL

Contrato
Firmado

22.

UACI

Elabora acta para devoluciéon de
garantfas de
Mantenimiento de Ofertas
(ofertantes no ganadores).

Modelo de Acta.

Acta de
devolucién de
garantias

23.

Contratista

Recibe Contrato y obtiene
Garantfa de Fiel Cumplimiento

y de Anticipo si procede.

Modelo de
Garantias.

24,

Oficial de Presupuesto

Elabora e imprime el
compromiso presupuestario en
original y copia y entrega a
Colaborador UACL

Compromiso
Presupuestario
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DOCUMENTO
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD RESPONSABLE
REQUERIDO
Recibe compromiso
95, UACI presupl‘,lestario, archiva (?o'pia en Compromis?
expediente y entrega original a Presupuestario
contratista.

Nota: Para continuar el proceso, el administrador de contrato debera remitirse al anexo 1y 2 de
los procedimientos de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (UACI)
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ADQUISICION DE BIENES POR LICITACION Y/O CONCURSO PUBLICO
Flujograma para la adjudicacion de productos, bienes y servicios

INICIO i
Se procedeal | sjhay Revision No hay Revision UACI coordina
UACI y Unidad Recursode ion de
Solicitante elabora Revision seglin Contrato
bases de licitacion o Art. 76, LACAP
concurso l
UACI notificaresultado Estando en firme el
aoferentes resultado, gestiona
participantes publicacion en medios

[

UACI recibe informe,
expedientey punto de

.

Junta Directiva emite

fit- ook vt Declaracion Desierta acta de adjudicacion o
procesode ¢
contratacion, declaracion de desierta

Junta Directiva
acepta
Recomendacion

seglin ley /T/
'

Junta Directiva
UACI traslada consignay razona por -
bases delicitacion escrito su decision para Junta Directiva
o0 concursoy optar por otraofertao no acepta
expediente a declarar desiertala Recomendacion
Presidencia o licitacién o concurso
persona delegada

Junta directivarevisa
expediente, informe y acta de
L recomendacién, adjudica o

declaradesierta conforme a

por Junta Directiva

o recomendacion de CEO
Junta Directiva revisay
No aprueba aprueba bases y nombra
Junta Directiva comision de evaluacion
emite Punto de de ofertas, administrador
Acta de contrato
- Comision Evaluadora
S ruebs de Ofertas emite
aprueba informe de

evaluaciony Actade
Reomendacion

Junta Directiva emite
Punto de Acta

v

UACI recibe bases de
licitacion o concurso
aprobadas con punto

Comisién Evaluadora
de Ofertas realizan una

revisiony evaluacion
de aspectos legales,
i financieros, técnicos y
econémicos
UACI redacta
convocatoria para
medios de prensa
escritade circulacion

UACI convocaa
miembros de la
B Comisién de

Evaluacion de ofertas
entregandoles
expedientes parasu

evaluacion
UACI publica en
medios de prensa
escritay en la pagina

en toda la reptiblicay
gestiona pliblicacion

le COMPRASAL
L UACI elabora Acta de

Aperturade ofertas,
obtiene firma de

Rubrica y reproduce ofertantes o

bases de licitacion o representantes

concurso, recora asistentes y les entrega

anuncio de publicacion copias

y agrega con original
de base en expediente

\/K

UACI realiza acto de
apertura publica de

Ofertante compray retira Ofertante presenta
bases de licitacién o ofertay luego firma ofertas, segun bases de
concurso dejando registrode licitacién o concurso.

Verifica presentacion de
garantias de
mantenimiento de ofertas

constancia en hoja de
registroo las descarga
del sitio comprasal

presentacién de ofertas

de prensaescritay
pagina de
COMPRA!

!

Comunica dia y hora
para firma de Contrato a
titular o persona
designaday convocaa
ofertante adjudicatario

.

Titular o delegado
Revisany Firman
Contrato en tres

originales

UACI gestiona entrega
de contratos a
contratista, Técnico
Presupuestario,
administrador de
contratos y expediente
UACI

UACI elabora acta para
devolucién de garantias de
Mantenimiento de Ofertas
(Ofertantes no ganadores)

/K

Contatista recibe
contratoy obtiene
Garantia de fiel
cumplimiento y de
anticipo siprocede

Técnico Presupuestario
elabora e imprime el
compromiso
presupuestario en original
y copia, entregandolo a
UACI

UACI archiva copia de
Compromiso
Presupuestarioy archiva
en expedientey entrega
original a contratista

FIN
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DOCUMENTO | DOCUMENTO
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO
Notifica al Contratista y al
Orden d
1. UACI Administrador de Contrato Cr en de
mpr
la adjudicacién del bien. ormpra
Contacta al Contratista para
ponerse de acuerdo con la
2. | Administrador de Contrato fecha de entrega del bien
dentro de los dias habiles
establecidos.
3. Contratista Entrega el bien adjudicado. CCF
Administrador de Contratos Verifican bienes a recibir
Orden de compra
4. y conforme a la Orden de
. y contrato
Contratista Compra o Contrato.
Si el bien cumple las
especificaciones solicitadas,
hace | i6n del
Administrador de Contratos ée ac.e a recepelon de
5 bien. Si no cumple, no se
’ y i recibe el producto, o se
Contratista ., .
hace una recepcion parcial
justificando el motivo de la
entrega parcial.
Actas de
Elaboran, firman y sellan recepeton
., firmadas y
actas de recepcion (1
.. . selladas.
original y 2 copias) se
6 Administrador de Contratos, entrega original al Modelos de Actas

Contratista y Bodega

Contratista, copia a UACl y
otra copia la mantiene el
Administrador de
Contratos para su archivo.

de Recepcion.
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o DOCUMENTO | DOCUMENTO
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REQUERIDO GENERADO
Se asigna el resguardo o
ingreso del bien de acuerdo
con el proceso interno
7. | Administrador de Contratos (AC.UVO Fijo, Bodega,
Administrador de Contrato)
de acuerdo a las
caracteristicas del bien
recibido.
Recibe copia(s) de acta(s) Acta de Orden de compra
de recepcion e incorpora a Recepcion original y copia
8. UACI , .
expediente de proceso de | firmaday sellada | de compromiso
compra. mas ccf presupuestario
Solicita quedan en
Pagaduria, proporcionando
copia de: orden de compra
9. Administrador de Contrato o contrato, compromiso
presupuestario, acta de
recepcién y comprobante
de crédito fiscal o factura.
Copia de: orden
de compra o
contrato,
Entrega quedan para pago COMpPromiso
10. Oficial de Pagaduria de bienes o servicios presupuestario, Quedan de pago

acta de recepcion
y comprobante

de crédito fiscal o

factura
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FLUJOGRAMA PARA LA RECEPCION DE BIENES

Recepcion de bienes muebles y de consumo

Recepcién de bienes

UACI notifica al Contratistay
Administrador de Contrato
sobre laadjudicacién del bien

Administrador de Contratos
contacta al Contratista para
acordarunafecha de
entregadel bien

Contratista entrega el bien
al Administrador de
Contrato

y

Administrador de Contrato
Vverifica que el biensea
acorde a Orden de Compra
o Contrato

NO Esta acorde l)\[ Sl Estaacorde

No serecibe el producto o
serecibe parcialmente

Se hace la recepcion del

bien

l

compra

Recibe copiade acta de
recepcion eincorporaa UACI
expediente de proceso de

Elaboran, firmany sellan
actas de recepcionyse

entregan

Contratista

A

Contrato

Administrador de

y

Se asignaelresguardo o
ingresodelbiende
acuerdo con el proceso
interno (Activo Fijo,
Bodega, Administrador de
Contrato) de acuerdo a las
caracteristicas del bien

Solicitaquedanen
Pagaduria proporcionando
toda ladocumentacion
original para su respectivo
pago
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

UACI, Administrador de
Contrato y Contratista

Se establece el contacto entre
UACI, Administrador de
Contrato y Contratista, por
medio de la entrega de
Orden de Compra o
Contrato.

Administrador de Contrato

Sera responsable de
administrar el servicio de
acuerdo a los TDR.

Contratista

Realiza el servicio contratado
(producto final o parcial)

Administrador de Contratos
y Contratista

Realizan las entregas
acordadas del servicio

(cuando aplique).

Administrador de Contratos
y Contratista

Elaboran, firman y sellan acta
de recepciodn (3 originales) se
entrega una al contratista,
otra a UACI y la dltima la
mantiene el Administrador
de Contratos para su archivo.

UACI

Recibe acta(s) de recepcion e
incorpora a expediente de
proceso de compra.

Contratista

Solicita quedan en Pagaduria,
propotcionando: orden de
compra o contrato,
compromiso presupuestario,
acta de recepcion y
comprobante de crédito
fiscal o factura.

247




POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UACI

FLUJOGRAMA PARA LA RECEPCION DE SERVICIOS

Version: 2

Aprobado:
6/06/2022

Pagina: 36-37

FIN

FLUJOGRAMA PARA LA RECEPCION DE SERVICIOS

Recibe copiade acta de
recepcion e incorporaa

A

Servicios de forma parcial o total

’ Recepcién de servicios ‘

}

Se establece contacto entre
UACI, Administradorde
Contratoy Contratista por
medio de laentregade la Orden
de Comprao Contrato

!

Administrador de Contratos
seraelresponsable de
administrar el servicio de
acuerdo conlos TDR

}

Contratistarealiza el
servicio contratado
(producto final o parcial)

NO presentainforme * Sl presentainforme

Entrega el informe final
de acuerdo conlos TDR

A 4

Elaboran, firmany sellan
actas de recepcionyse

entregan

UACI

Contratista

expediente de proceso de
compra

R

Administrador de

Contrato

Resguardalacopiade Acta
de Recepciényel
documento recibido (si
aplica)

Solicitaquedan en
Pagaduria proporcionando
toda ladocumentacion
original para su respectivo
pago

FIN
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9. UNIDADES QUE DEBEN CONOCER Y/O APLICAR LA POLITICA Y
PROCEDIMIENTOS.

Presidencia/Diteccién Ejecutiva

10. UNIDADES RESPONSABLES DE LA APLICACION DE POLITICAS Y/O
PROCEDIMENTOS

Direccién Administrativa Financiera.
Gerencia de Comunicaciones.
Gerencia de Ventas.

Gerencia de Operaciones.

Todas las unidades involucradas en la planificaciéon de Ferias, Exposiciones, Congresos o
cualquier evento organizado por CIFCO.
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GERENCIA DE MERCADEO

CONTENIDO:

PROPOSITO

ALCANCE

RESPONSABLE DE LA REVISION DE LA POLITICA
BASE LEGAL

DOCUMENTOS APLICABLES

CONCEPTOS

POLITICAS

LISTA DE DISTRIBUCION

PROCEDIMIENTOS

XNk

ELABORADO POR: Gerencia de Mercadeo

CARGO: Gerente de Mercadeo

REVISADO POR: Gerencia de Mercadeo y Unidad de Planificacion
APROBADO POR: Junta Directiva
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POLITICA Y PROCEDIMIENTO GERENCIA DE MERCADEO

1. PROPOSITO

La Gerencia de Mercadeo del Centro Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador
(CIFCO), tiene designado la planificacién, conceptualizacién, comunicacién, logistica y
ejecucion de ferias, exposiciones, congresos, etc., propias de la Institucion. Para lo cual se ha
establecido este documento con la finalidad que brinde un escenario general de las Politicas y
Procedimientos relacionadas con el desarrollo de esta Gerencia.

2. ALCANCE

Estas politicas y procedimientos seran para conocimiento, uso y aplicacién de todas las unidades
que participen en la logistica y ejecucion de todas las ferias, exposiciones, congresos o eventos
organizados por el Centro Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador (CIFCO).

3. RESPONSABLES DE LA REVISION DE LA POLITICA Y PROCEDIMIENTO

Gerencia de Mercadeo y Unidad de Planificacién.

4. BASE LEGAL

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP).

5. DOCUMENTOS APLICABLES

e Requerimientos para compras o solicitud de servicios.

Orden de Compra para pago de servicios.
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6. CONCEPTOS

e Perfil: Es la descripcion del evento, su conceptualizacion, y contiene todas las generalidades
de la feria, exposicion, congreso o cualquier evento realizado por CIFCO.

e Plan de Medios: Es la estrategia que presenta en forma detallada la seleccion de los medios

(tradicionales o digitales) para promocionar una campafa publicitaria, en ella se debe incluir
todas las acciones de comunicacién que realizaran tomando como base el publico objetivo o
target al cual va dirigida.

e Target: Es el término que se utiliza en Mercadeo para referirse al piblico objetivo o mercado
meta, al cual va dirigida la difusién de una campana publicitaria.

e Pre-decorado: Es el rotulo que se coloca en la fascia del stand, con el nombre del expositor
0 marca participante en una feria, exposicion, congreso o cualquier evento realizado por
CIFCO.

¢ Render: Mapa digital con medidas especificas y visualizaciones del montaje o distribucion de

espacios en salones y areas abiertas.
7. POLITICAS

7.1. POLITICAS DE CAMPANA PUBLICITARIA

e La Gerencia de Mercadeo es la unidad encargada de la conceptualizacién, comunicacion,
logistica, montaje y desarrollo de la estrategia a implementar para la promocién de cada una
de las Ferias, Exposiciones, Congresos o cualquier otro evento organizado por CIFCO.

e La Gerencia de Mercadeo es la unica responsable de disenar las campafas publicitarias y
supervisar la eficiente ejecucion de Ferias, Exposiciones, Congresos o cualquier otro evento
que organiza CIFCO, para lo cual se deben realizar las siguientes acciones:

v' La elaboracién de piezas graficas credenciales, anuncios de prensa, fachada, pasarela,
mupis (tradicionales o digitales), cuadrados para redes sociales, o cualquier disefio
necesario para la difusion.

v" Elaborar la estrategia de medios (tradicionales o digitales).
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v" Implementar sefialética interna y externa del evento.
v" Entregar los stands rotulados por lo menos un dfa antes de la inauguracion.
v" Realizar pago de todos los servicios solicitados.
v

Conceptualizacion, logistica y montaje.

7.2. POLITICA PARA PLAN DE MEDIOS

e Todo plan de medios para campafias publicitarias se planificara basado en los recursos de la
institucién y se enfocara a un target especifico para Ferias, Exposiciones, Congresos o

e cualquier otro evento que organiza CIFCO; definiendo un presupuesto para los medios de
comunicacién (tradicionales o digitales) mas adecuados, realizando un analisis del costo
beneficio que nos ofrece cada uno de los medios seleccionados.

7.3. POLITICAS SOBRE LA LOGISTICA Y EJECUCION DE EVENTOS

e [.a Gerencia de Mercadeo o en su caso cuando se cuente con la contratacién de servicio de
una Agencia de Publicidad, brindara acompafiamiento a la elaboracién de la propuesta
creativa para la logistica de los eventos organizados por CIFCO.

e La Gerencia de Mercadeo sera la encargada de revisar la propuesta creativa, renderizacion y
el analisis de los elementos necesarios para el montaje previo, realizando modificacién de la
posibilidad real de produccion interna (recursos de bodega, materiales reciclables, de re-uso
y nuevos, mano de obra y tiempo de produccién disponible).

e En caso de no contar con los materiales necesarios para la ejecucion de la propuesta creativa,
la Gerencia de Mercadeo hara una busqueda de proveedores externos en base existente y
otros adicionales para poder producir lo planificado.

e El encargado por parte de la Gerencia de Mercadeo junto con la Gerencia de Operaciones
realizara una supervision del correcto montaje en orden y distribuciéon de stands,
ambientacién y sefalizacion en areas asignadas para la feria, exposicion, congreso, o eventos
organizados por CIFCO.

8. PROCEDIMIENTOS

. Procedimiento de Disefio y Ejecucion de Campafias Publicitarias.
. Procedimiento para Elaboracién de Pre-decorados.
. Procedimiento para Logistica y Ejecuciéon de Eventos.

AN -

. Desarrollo de Ferias o Eventos Virtuales.
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PROCEDIMIENTO DISENO Y EJECUCION DE CAMPANAS

Version: 1

presentar el brief y solicitar
Campafia Publicitaria in

house.

Congtreso, Evento, etc.

PUBLICITARIAS Aprobado:
6/06/2022
Pagina: 5-19
DOCUMENTO DOCUMENTO
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO
Redactar Brief con todos Documento con
los antecedentes o el brief de Feria,
L Gerencia de Mercadeo generz'lli'dades de la Feria, Expo, Congreso o
Exposiciones, Congtreso o Eventos
Eventos organizados por organizados por
CIFCO. CIFCO.
Elaborar presentaciéon con Presentacion con
Gerente de Mercadeo, la conceptualizacion de la i el perfil de la
o . L Documento con el Brief .
2. Técnico en Mercadeo y Feria, Exposicion, ) Feria, Expo,
. , del evento a realizar.
Disefiadora Grafica Congtreso o Eventos Congreso,
organizados por CIFCO. Evento, etc.
Email de enviado
Enviar el perfil de la Feria, ., . v
Presentacion con el Perfil | con copia a todas
o Expo, Congreso o Eventos i i
3. Técnico en Mercadeo ) de la Feria, Expo, las areas
organizados por CIFCO, a .
) i Congtreso, Evento, etc. involucradas en la
las unidades involucradas. .
organizacion.
Convocar a reunion a la
ncia de publicidad .
agencia de publicida Presentacion con el Perfil
cuando es eventos , Reporte de
4, Gerente de Mercadeo . de la Feria, Expo,
grandes/medianos para contacto.
i . Congtreso, Evento, etc.
presentar el brief y solicitar
Campafia Publicitaria.
Convocar a reunion a
Equipo de Mercadeo,
cuando son eventos Presentacion con el Perfil .
~ . ) Minuta de
5. Gerente de Mercadeo pequefios/medianos para de la Feria, Expo, .
reunion.,
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Version: 1

1 PROCEDIMIENTO DISENO Y E]ECUCI()N DE CAMPANAS Aprobado:
PUBLICITARIAS 6/06/2022
Pagina: 6-19
DOCUMENTO DOCUMENTO
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO
P Point
Power Point con la ower o1g . con
., ., la presentacion de
Presentaciéon de tres presentacion de las tres i -
nea grafica
0. Agencia de Publicidad propuestas de campafia | propuestas de linea grafica a8
o - L seleccionada para
publicitaria. para campafia publicitaria N
: la campana
requerida. L.
publicitaria.
Power Point con
P racion d . Power point con las la presentacion de
resentacion de propuestas
7. Disefiador/a Grafica ¢ . p . p . propuestas de linea grafica | linea grafica para
de campana publicitaria. N L ~
para campafia publicitaria. la campana
publicitaria.
B -
n caso que n1nguna Power Polat con
propuesta sea seleccionada, ) .,
o . . Power point con nuevas | la presentacion de
Disefiador/a Grafica o se debera presentar otras i ) i i
8. ) . ) propuestas de linea grafica | linea grafica para
Agencia de Publicidad opciones y volver al _ = .
. , para campafia publicitaria. la campana
procedimiento anterior Lo
publicitaria.
(punto 6y 7).
Power Point con
Revisar con Direccion Power Point con la la presentacion de
9. Gerente de Mercadeo / | Ejecutiva las propuestas de presentacion de linea linea grafica
Direccion Ejecutiva campana publicitaria para grafica para la campafia seleccionada para
pre aprobacion. publicitaria. la campana
publicitaria.
Presentar a Presidencia y a ) ) Power Point con
o Power Point con la linea -
Junta Directiva la Campafia , R la presentacion de
o i grafica de campafia .,
Publicitaria y Plan de Medios . , Conceptualizacion
10. Gerente de Mercadeo , y publicitaria, previamente ) )
de Feria, Exposiciones, ) ) . y linea grafica de
revisada con Ditreccién N
Congresos o eventos Erecuti campana
organizados por CIFCO. jecutiva. publicitatia.
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PROCEDIMIENTO DISENO Y EJECUCION DE CAMPANAS

Version: 1

1 Aprobado:
PUBLICITARIAS 6/06,/2022
Pagina: 7-19
DOCUMENTO DOCUMENTO
° RESPONSABLE ACTIVIDAD
N N REQUERIDO GENERADO
Excel con el
Elaboracion de detalle de todas
requerimiento de las piezas graficas
materiales o piezas graficas a elaborar para la
11. Técnico en Mercadeo a disefiar para la campafia campafia
publicitarfa. publicitaria. Debe
incluir medidas,
tipo de material y
fecha de entrega.
Piezas graficas en
E%aboraciér% <.ie t.odas las Excel con el detalle de Ilustrador, JPG o
o ) piezas publicitarias para , ] PDF,
Disefiador/a Grifica | ) ., todas las piezas graficas a .
12. ) . impresion, las cuales ~ dependiendo del
Agencia de Publicidad ; elaborar para la campafia .
deberan ser aprobadas por . formato solicitado
_ publicitaria. _
Gerencia de Mercadeo. por la imprenta o
el medio.
Elaborar Plan de Medios Power Point con la
) ) .., Excel con el Plan
. con base a lineamientos conceptualizacion/ perfil . .
13. Técnico en Mercadeo . . . de inversioén de
brindados por la Gerencia de la feria o evento a .
) Medios.
de Mercadeo. realizar.
Revisar Plan de Medios
) ., . ) Excel con el Plan
con Direccion Ejecutiva, Excel con el Plan de _ .
14. Gerente de Mercadeo . ) o i de inversién de
para pasarlo a aprobacion inversion de Medios. .
. . Medios aprobado.
de Presidencia.
Elaborar todas
requisiciones para
aprobacion de DAF, segun ) )
, . , Previo presupuestario
15. | Asistente Administrativo presupuesto aprobado,

para que UACI realice
proceso de autorizacion
con Presidencia.

aprobado.

Requerimiento.
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PROCEDIMIENTO DISENO Y EJECUCION DE CAMPANAS

PUBLICITARIAS

Version: 1

Aprobado:
6/06/2022

Pagina: 8-19

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

16.

Asistente Administrativo

/ UACI

Subir procesos para pagos
a UACI.

Formato de

Requerimiento.

Orden de compra
para pago de
productos o

servicios
contratados por

Mercadeo para la

realizacion de la

Feria, Exposicion,
Congreso o

Eventos
organizados por
CIFCO.

17.

Disefiador/a Grafica

Envio de todos los artes
finales de los materiales
previamente aprobados
por Gerente de Mercadeo
a Técnico en Mercadeo

para enviar a producir.

Excel con detalle de

materiales.

Email con los
artes finales en los
formatos
requeridos por
cada medio.

18.

Técnico en Mercadeo

Enviar a producir los
materiales publicitarios
impresos, y coordinar su
implementacién en tiempo

optimo.

E-mail con el

envio de artes

finales de los
materiales para la

campana
publicitaria donde
se incluye fecha
de

implementacion

tentativa.
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PROCEDIMIENTO DISENO Y EJECUCION DE CAMPANAS

Version: 1

PUBLICITARIAS Aprobador
Pagina: 9-19
DOCUMENTO DOCUMENTO
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO
Coordinar la produccién de
. . Documento con
Gerente de Mercadeo, spot para TV y guion para Power Point con la
.. . . ., i i Story bord para
19 Técnico en Mercadeo, cufia de radio. En caso de presentacion de linea grafica TV v ot )
. _ L 7 otro con e
Disefiador/a Gréfica o estar trabajando con agencia para campana publicitaria ; ) de cufia d
uion de cufla de
Agencia de Publicidad de publicidad se incluye en la aprobada. & di
radio.
reunion y ellos lo elaboran. Ao
Enviar a Gerencia de
Mercadeo solicitud de .
. , . Email con
Otras unidades materiales por lo menos con Email con detalle de .
. . S . materiales
20. involucradas en la 15 dias de anticipacion, en el materiales, con todas las .
L . . ) solicitados
organizacién de la feria caso de pre-decorados debe especificaciones. .
adjuntos.
ser con 1 mes de
anticipacion.
Ejecucién de Plan de Medios Email enviado a los
que debe incluir envio de Enlace con artes finales de Medios de
21 Téenico en Mercadeo spot, cuﬁa‘de raqi? y disefio spf)t, cufia y c1.12.11qu1:er Comunicacién con
de mupis tradicionales material que se utilizara enla | el enlace o archivo
previamente aprobado por campafia publicitaria. de la cufia para
Gerente de Mercadeo. radio y spot de TV.
Supervisar la correcta
ejecucion de la campafa
2. Gerente de Mercadeo pubpc.itaria de Ferias, Plan de medigs y cuadro de
Exposiciones, Congreso o materiales.
Eventos organizados por
CIFCO.
Presentacién con
todos los respaldos
Elaborar reporte con la de la ejecucion de
implementacion de las Ferias, Fotografias, disefios, las Ferias,
23. Técnico en Mercadeo Exposiciones, Congreso o certificaciones de pauta en Exposiciones,

Eventos organizados por
CIFCO.

medios, etc.

Congtreso o
Eventos

organizados por
CIFCO.
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Version: 1

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE PREDECORADOS Aprobado:
Pagina: 10-19
DOCUMENTO DOCUMENTO
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO
Disefiador/a Grafica / Envio de disefio de pre- , )
. . ., .. Email o mensaje
1. Agencia de Publicidad | decorados para aprobacion Arte digital en JPG. .
) de aprobacion.
(segun sea el caso) de Gerente de Mercadeo.
Solicitar a la Gerencia de
Ventas la primera entrega
del listado de pre-
decorados, con un mes de Excel con la
anticipacion a la realizacion informacion
de la Feria, Congteso, completa de los
Técnico en Mercadeo / Exposicién o Evento que pre-decorados
> Gerencia de Ventas requiera este tipo de (n?mbre del ,
rotulacion. expositor, pabellon
o salon, medida y
La Gerencia de Ventas cantidad de
debera enviar el detalle r6tulos).
actualizado cada semana
siendo el ultimo envi6 2
semanas antes de iniciar.
Email 1
Envia los pre-decorados a la . mal c.o,n :
. , Disefio de pre-decorados aprobacion o
3. Técnico en Mercadeo Gerencia de Ventas para su L
S ., en JPG. solicitud de
revision y aprobacion. ,
cambios.
Enviar las modificaciones y
los artes adicionales de IT'y ,
- Email con la
L ) IIT entrega de los pre- Diseno de pre-decorados .,
4, Disefiador/a Grafica o aprobacion de los
decorados a Técnico en en JPG.
. pre-decorados.
Mercadeo, para revision y
volver a realizar el punto 3.
Email con el enlace
Envio de artes de pre- o artes adjuntos en
PDF, JPG o Ilustrat.
5. Técnico en Mercadeo decorados aprobados a » JPG o llustrator con

imprenta para su impresion.

arte final de pre-decorados.

el formato
solicitado por la
imprenta.
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Version: 1

2 PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE PREDECORADOS Aprobado:
63/06/2022
Pagina: 11-19
DOCUMENTO DOCUMENTO
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO
Coordinar con imprenta
montaje de pre-decorados
en piso para lo cual
.. Operaciones entregara la | Planos con la distribucién | Email donde se
Técnico en Mercadeo / ) . . Coa
.. perfileria y Ventas de Feria, Exposicion, indica tiempos y
0. Jete de Logistica de S .
Frentos supervisara la Congtreso, o Eventos horarios para la
implementacion. Esto organizados por CIFCO. | implementacion.
debe estar terminado por
lo menos un dia antes del
evento.
P tacid
Toma de fotografias para resentacion con
. , reporte
7. Técnico en Mercadeo el respaldo de Fotografias.

implementacion.

fotografico de

monta)e.
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PROCEDIMIENTO PARA LOGISTICA Y EJECUCION DE EVENTOS

Version: 1

Aprobado:
6/06/2022

Pagina: 12-19

DOCUMENTO DOCUMENTO
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO
Realizar un inventario en
conjunto con Operaciones
para tener claridad de los
o recursos o materiales Excel con detalle
Jefe de Logistica de i i .
) reciclables, para redso o de insumos y
1. Eventos / Gerencia de )
. nuevos con los que se materiales
Operaciones . . .
cuenta para el montaje de disponibles.
Ferias, Exposiciones,
Congtresos, o Eventos
organizados por CIFCO.
Elab tad P tacio
Jete de Logistica de . _Orar P r(.)pues a e Presentacion con el perfil resen ac1or'1 con
montaje creativa, acorde a . oL el montaje
Eventos, Gerente de . de Feria, Exposicion,
2. . recursos, tiempos de aprobado por
Mercadeo, Disefiadora ., Congreso, o Evento que
produccion y presupuesto . Gerente de
de Eventos . se va a realizar.
asignado al proyecto. Mercadeo.
Desarrollar en conjunto
con Operaciones los planos
segun el concepto creado.
Ademas, verificar si se
adectian a las necesidades
de orden y espacios de
fe de Logistica d i
JC ¢ de Logistica de expositores. . Planos con
3 Eventos / Gerente de Power Point con el

Ventas / Gerente de
Mercadeo

De no ser asi, se solicitaran
los ajustes necesarios
usando una légica de

reparto, por medidas de

espacio, considerando la
seguridad del publico para

no obstaculizar, rampas,

gradas y/o accesos.

montaje aprobado.

espacios ya

establecidos.
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PROCEDIMIENTO PARA LOGISTICA Y EJECUCION DE EVENTOS

Version 1

Aprobado:
6/06/2022

Pagina: 13-19

evento, feria, exposicién, etc.,

organizada por CIFCO.

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DOCUMENTO
REQUERIDO GENERADO
Solicitar la renderizacion de
) . . Planos con los salones, y
ambientacién y montaje a _ . ,
o o diagramacion de la Feria,
Jefe de Logistica de Disefiadora de Eventos, .
4, Exposicion, Congreso, o Render.
Eventos para presentar de manera
i i Evento que se vaa
visual como quedari el :
i realizar.
montaje del proyecto.
Realizar sondeo de precios
ara tener tres cotizaciones . )
p ) i Email enviado a
de los materiales o insumos .
. . X . diferentes
Jefe de Logistica de a utilizar en el montaje del Presentacion con el
5. _ proveedores ya
Eventos proyecto, estos pueden ser montaje aprobado. ,
) existentes o
para escenografia,
; - > nuevos.
ambientacién, sefializacion,
etc.
Excel con detalle
de materiales a
Seleccionar proveedores producir, el cual
con los cuales se trabajara debe incluir
Jefe de Logistica de el proyecto, para ello debe medidas, material,
0. Eventos / Gerente de considerar la calidad, Cotizaciones recibidas. tiempos
Mercadeo durabilidad, novedad en proyectados de
materiales y tiempos de produccion, ,
produccion. mobiliario o
contratacion de
servicios.
Revisar con Direccion P cacid )
. . . ., resentacion con la
Gerente de Mercadeo / Ejecutiva las propuesta visual Presentacién con la sualizacion del
T . o i visualizacién de
7. Direccion Ejecutiva y presupuesto del montaje del | visualizacién del montaje del ,
montaje del evento

evento y el presupuesto.

con su presupuesto.
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Version 1

. . Aprobado:
3 PROCEDIMIENTO PARA LOGISTICA Y EJECUCION DE EVENTOS probado
6/06/2022
Pagina: 14-19
DOCUMENTO DOCUMENTO
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO
Presentar a Presidencia y a .,
. Presentacién con la .
Junta Directiva la . , Presentacion con
, visualizacion del montaje o
propuesta visual y del evento v el la visualizacion del
Vi
8. Gerente de Mercadeo presupuesto del montaje Y montaje del
_ presupuesto, previamente .
del evento, feria, i ) . evento, asi como
. ) revisada con Direccion
exposicion, etc., organizada Biecutiva el presupuesto.
pot CIFCO. ] '
Coordinar con _
. Email con las
proveedores, Gerencia de s
. . indicaciones
Jete de Logistica de Operaciones y Seguridad, el recisas, en cuanto
9. & montaje de todo lo Planos y Render P .
Eventos , , a logistica y
requerido para la Feria, )
. tiempos de
Exposiciéon, Congreso o , .
. ejecucion.
Evento a realizar.
Supervisar el montaje de las
efe de Logistica de Ferias, Exposiciones,
10. J & b Planos y Render.
Eventos Congtresos, o Eventos
organizados por CIFCO.
Elaborar reporte
fotografi respald
gratico que .es.pa © Presentacion con
todos los servicios .
: fotos o cualquier
L contratados y materiales
Jefe de Logistica de . . s . otro respaldo de la
11. producidos para el montaje Fotografias y videos. , .,
Eventos , implementacion
de las Ferias,
. del proyecto
Exposiciones, Congresos, o
completo.

Eventos organizados por
CIFCO.
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Version 1

4 PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE FERIAS O EVENTOS Aprobado:
VIRTUALES 6/06/2022
Pagina: 15-19
Documento Documento
° R 1 D ipcio
N esponsable escripcion Requerido Generado
Equipo de Elaborar propuestas de Ferias o Eventos Presentacion del
L Mercadeo Virtuales, definiendo a qué publico va pefil.
dirigido.
Presentacion
Gerente de Presentar propuesta de Ferias o Eventos | Presentacion con el aprobada por
2. Mercadeo virtuales a Presidencia y Direccion perfil del evento o presidencia y
Ejecutiva para su aprobacion. feria virtual. Direccién
Ejecutiva.
Gerente de Solicitar la inscripcion de la marca de la Presentacion con el
3. Mercadeo / feria. perfil del evento o
Asesorfa Legal feria virtual.
Términos de
Referencia para
Informatica, la contratacion
Gerente de . . de la empresa
4, Elaborar Términos de Referencia. p i}
Mercadeo, que desarrollara
UACI la plataforma o
solicitud interna
a Informatica.
) Subir a proceso a UACI para L L
Asistente de " ., P b Requerimiento y Requerimiento
5. contratacion de empresa que desarrolle . i o
Metrcadeo previo presupuestario. recibido.
la plataforma.
Correo de
Correo con la o
. ., ) recibido.
informacion enviada a
Eauivo d Hacer el levantamiento y recopilar toda la empresa que
uipo de ) .,
6. 1\/? P d la informacién conceptual para desarrolla la
ercadeo

alimentar la plataforma.

plataforma o al area
interna de la
institucion.
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4 PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE FERIAS O EVENTOS Aprobado:
VIRTUALES 6/6/2022
Pagina: 16-19
Documento Documento
N° R bl D ipcio
esponsable escripeion Requerido Generado
Eauipo de ' Brief enviado a la
quip Definir la estructura que tendra la empresa/4rea Correo de
7. Mercadeo y P o
plataforma. desarrolladora de la recibido.
Ventas
plataforma.
g Disenadora Disenar linea grafica y el visual de la PPT con imagenes del Correo de
' Grafica plataforma. contenido del sitio. recibido.
) ) Realizar gestion de venta para conseguir .,
Ejecutivos de . L PPT con el perfil de la Bitacora con
9. a los expositores o participantes en la i .,
Ventas ) feria o evento. status de gestion.
feria o evento.
. Agenda d
Mercadeo / Elaborar plan de actividades o talleres | PPT con el perfil de la gEnca e
10. . . ) . i actividades
Comunicaciones virtuales para dinamizar la plataforma. feria o evento. )
virtuales.
Mercadeo / Definir la es:trategia de comunicacié.n y PPT con e perfil de Ia Presentaciér.l con
11. . plan de medios para promover la feria o . la estrategia y
Comunicaciones i feria o evento. )
evento virtual. plan de medios.
) ) Enviar a Mercadeo informacion
Ejecutivos de . . Cortreo de
12. recopilada los expositores/ Correo. o
Ventas . ) recibido.
participantes en la feria o evento.
Enviar toda la informacién a la empresa
, Correo de
13. Mercadeo contratada o area para el desarrollo de la Cotteo. o
recibido.
plataforma.
Documento con
Mercadeo / /Cre.acién de normas de participaci(')n,. PPT con el perfil de Ia lastfl(?rmgs, de
14. Ventas / términos y condiciones de uso de la feria feri . participacion y
) eria o evento. Lo
Asesoria Legal virtual. los términos y
condiciones de
uso.
) ) ) Documento con
Mercadeo / Si el evento incluye E-commerce, definir corllldiciones
15. | DAF / Getencia logistica de distribucion y entrega de ¥
.. ) , Normas de
Administrativa mercaderia. .,
participacion.
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4_ PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE FERIAS O EVENTOS | Aprobado:
VIRTUALES 6/06/2022
Pagina: 17-19
Documento Documento
N°e| R bl D ipcid
csponsable escripeion Requerido Generado
y B *PPT con el perfil de
Mercadeo / Gestion de aprobacion por p.ar.te d.e’]D la feria o evento.
16. | Asesorfa Legal / del concepto, nor}mas. de particip A (?1or1 Y *Normas de Punto de acta.
DAF documentos de términos y condiciones Participacion.
de uso de la feria o evento virtual. *Términos y
condiciones de uso.
17 Equipo de Implementar estrategia Email Calenfiario con los Estadistica de
' Mercadeo Marketing. mensajes clave de la recepcion.
feria o evento virtual.
Documento con
) D
18 DAF / Gerencia Establecer rutas de cobertuta y N d?(;u?em(;\]cir; las rutas y
" |  Administrativa controles de entrega. condiciones y .C,) as controles de
de participacion. entrega
aprobado.
Cotrreo con
cambios para
Equipo de Revisar que toda la informacién enviada mejorar detalles
19. Mercadeo y haya sido programada en fondo y forma | URL de la plataforma. de
Ventas de acuerdo a lo solicito. inconsistencias
encontradas si lo
hubiera.
20 Equipo de Asesorar sobre la creaci(').n‘ de la tienda URL de la tienda en
: Mercadeo y en linea o area de exposicion de cada linea.
Ventas uno de los expositores.
Correo con
cambios para
mejorar detalles
Mercadeo / Hacer pruebas de la plataforma, por lo ’ fie .
21. ereadeo menos tres dias antes de iniciar el evento | URL de la plataforma. | nconsistencias

Informatica

o feria virtual.

encontradas si lo
hubiera.
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Version 1

4 Aprobado:
VIRTUALES 6/06/2022
Pagina: 18/19
o L., Documento Documento
N Responsable Descripcion Requerido Generado
Resultados del
estudio de
satisfaccion,
2 Equipo de Realizar encuestas virtuales de Cuestionario para el indicando
Mercadeo satisfaccion expositores / visitantes. estudio. mejoras a
realizar en
proximas
ediciones.
Equipo de
Mercadeo /
DAF /
Comunicaciones Informacién de todas | Documento con
23, / Gerencia Elaborar informe de la feria o evento las areas involucradas informe

Administrativa /
Informatica /
cualquier otra
area que esté

involucrada

virtual.

en el desarrollo de
evento o feria virtual.

completo de la
feria.
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GERENCIA DE MERCADEO

Version: 1

NOMBRE DE LA POLITICA Y PROCEDIMIENTO Aprobado: 6/06/2022

MERCADEO Pégina:19-19

9. UNIDADES QUE DEBEN CONOCER Y/O APLICAR LA POLITICA Y
PROCEDIMIENTOS.

Presidencia/Ditecciéon Ejecutiva

10. UNIDADES RESPONSABLES DE LA APLICACION DE POLITICAS Y/O
PROCEDIMENTOS

Direccién Administrativa Financiera.
Gerencia de Comunicaciones.
Gerencia de Ventas.

Gerencia de Operaciones.

Todas las unidades involucradas en la planificacién de Ferias, Exposiciones, Congresos
o cualquier evento organizado por CIFCO.
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POLITICA Y PROCEDIMIENTO GERENCIA DE COMUNICACIONES
1 8 Versién: 1
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GERENCIA DE COMUNICACIONES

1. PROPOSITO

Garantizar la transmision de informaciéon clave y acciones que se realizan en el Centro

Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador. De igual forma, se busca contribuir a la

comunicacién oportuna, eficaz y veraz con la finalidad de dar a conocer informacién que

contribuya a elevar la calidad y productividad de nuestros servicios con una cultura

organizacional 6ptima.

2. ALCANCE

El alcance de la politica y procedimiento del presente documento es aplicable a las unidades

administrativas y el personal de Centro Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador.

3. RESPONSABLES DE LA REVISION DE LA POLITICA Y PROCEDIMIENTO

La revision de las politicas y procedimiento es responsabilidad de la Gerencia de

Comunicaciones.
4.BASE LEGAL

e Normas Técnicas de Control Interno Especificos

5. DOCUMENTOS APLICABLES

o Correos electronicos.

e Pagina Web.

o Memorindum.

e Comunicados de Prensa.

e Convocatotias de Prensa.

e Publicidad Digital.

e Boletines.

e Base de datos.

e Redes sociales.

e Hoja de Misién Oficial/ Trabajo Fuera de la Sede.
e Formato de Control de Salida de Activo Fijo.

e Otros medios de comunicacion.
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6. CONCEPTOS

e Comunicacién interna: Es la comunicacion que se genera al interior de cada organizacion

y tiene como proposito la difusion del direccionamiento estratégico, cultura corporativa y el
mantenimiento de las buenas relaciones entre sus colaboradores.

e Comunicacién externa: Es la comunicacion dirigida a los grupos de interés externos, cuyo

proposito es promover la reputacion y el relacionamiento, a partir de las caracteristicas,
actividades, productos, resultados y servicios de CIFCO.
e Difusion: Alcance al que llega la transmision de un mensaje.

e Divulgacién: Ejercicio de poner al alcance de determinadas audiencias un determinado

mensaje.

e Posicionamiento: Conjunto de actividades de comunicacién que contribuyen a la

construcciéon de la identidad de marca, de tal manera que se establezcan caracteristicas
diferenciadoras frente a sus competidores y sus grupos de interés.

7. POLITICAS

1. De los voceros de la Instituciéon El principal vocero de la Institucion es la Presidencia. A

través de la Gerencia de Comunicaciones, se determinard los voceros ante los medios de
comunicacién, de acuerdo con los temas y pertinencia de los pronunciamientos.

2. De la identidad corporativa La Gerencia de Comunicaciones vela por el cumplimiento y buen

uso de la imagen institucional y gubernamental en cada una de las piezas de promocion,
publicidad y medios con impacto en los publicos objetivo de la institucion.
Sera responsable también del cumplimiento del Manual de Marca Institucional y su aplicacion.
En el CIFCO, la Gerencia de Comunicaciones es la responsable del proceso de comunicacion
institucional, cuyo propodsito es de difundir y administrar al interior de la institucion la
informaciéon que apoye a los empleados del CIFCO a:
v" Ellogro de sus objetivos institucionales.
v" Mejorar el desempefio de su cargo.
v" Mejorar el clima y cultura laboral.
El area de comunicaciones utilizara para la comunicacién interna los materiales y medios
electrénicos e impresos necesarios, buscando siempre optimizar los recursos financieros y
tecnologicos disponibles para asegurar que la informacion llegue al publico objetivo, y atender
las recomendaciones o lineamientos para la produccién de materiales impresos y audiovisuales
que establezca la Presidencia y/o Direccién Ejecutiva.

271




POLITICA Y PROCEDIMIENTO GERENCIA DE COMUNICACIONES
1 8 Versién: 1
NOMBRE DE LA POLITICAS Y PROCEDIMIENTO : Aprobado:
GERENCIA DE COMUNICACIONES Pagina: 4-22

Toda informacién debera ser presentada en formato digital, quedando a criterio del informante
y el contenido de esta entregar una copia impresa.

3. De envio de Correos Institucionales El envio de correos masivos para los colaboradores del

Centro Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador debera ser canalizado por la
Gerencia de Comunicaciones.
4. Para envio de Invitaciones El envio de invitaciones es responsabilidad de la Gerencia de

Comunicaciones y debe realizarse para eventos organizados por CIFCO que asf lo exigen.
5. De los medios de comunicacidn institucionales v externos CIFCO mantendra mecanismos

de comunicacion de caracter institucional que permitan el flujo e intercambio de mensajes en
las diferentes areas administrativas, mientras se promueve las acciones de trabajo, el clima
organizacional y el sentido de pertenencia.
Es politica de CIFCO administrar y conservar relaciones con los medios de comunicacion a
largo plazo, por lo que se estableceran planes y estrategias de comunicacion que consolidan el
posicionamiento de CIFCO.
La Gerencia de Comunicaciones es la encargada del manejo de los medios de comunicacion,
elaborar los comunicados de prensa y coordinar el envio de las convocatorias en los eventos de
mayor relevancia.
La creacion de medios y formas de comunicacion con el publico externo e interno debera ser
aprobada por la Presidencia.

6. Comunicacién Interna Cualquier medio/canal de comunicacion interna sera oficial cuando

haya sido validado por la Presidencia.
Todo material de comunicacién oficial tanto interno como externo (publicidad digital, boletines
etc.) de caracter promocional que se realice debe cumplir con los lineamientos establecidos a
nivel institucional.
Los comunicados institucionales como memorandum, cartas, mail etc. deben portar el logo
institucional de CIFCO y Gobierno de El Salvador y ser validados por la Presidencia.
Por el bajo costo y cobertura de los correos electronicos, estos serdn los principales medios de comunicacion interna.
Se considera comunicaciéon no oficial: Las que no se hayan generado por las areas que
integran el Centro Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador. Cualquier documento
que se genere debe respetar los valores que rigen la institucién, asi como a las autoridades y
colaboradores.

272




POLITICA Y PROCEDIMIENTO GERENCIA DE COMUNICACIONES
1 8 Versién: 1
NOMBRE DE LA POLITICAS Y PROCEDIMIENTO : Aprobado:
GERENCIA DE COMUNICACIONES Pagina: 5-22

7. FOTOGRAFIA Y VIDEO

Labores de comunicacién interna: En el caso del requerimiento de la participacion del
Fotoégrafo Institucional o Videdgrafo y Animador Institucional en actividades propias de
unidades diferentes a la unidad de comunicaciones, debera pasar por previa solicitud y
aprobaciéon formal o verbal con la gerencia de la Unidad de comunicaciones, misma
solicitud debera realizarse con al menos 48 horas de anticipacion.

Archivos fotograficos: El acceso a los archivos fotograficos en digitales en los discos
duros, externos e internos y memorias del equipo del fotégrafo institucional o
Videdgrafo y Animador Institucional estaran bajo administracion estricta de los mismos,
y en ausencia de estos podra tener acceso a dichos archivos unicamente la jefatura
inmediata o un delegado por esta.

Acceso a registro fotografico: El acceso al registro del material fotografico impreso,
incluyendo afiches antiguos y modernos quedara limitado exclusivamente de la Gerencia
de Comunicaciones, para lo que esta estime conveniente, el resguardo del mismo quedara

en bodega general.

8. COBERTURAS:

Eventos internos/conferencias de prensa: Para eventos internos organizados por
CIFCO, los colaboradores de fotografia y video deberan definir sus zonas de cobertura
buscando la mejor imagen para posteriormente permitir la ubicaciéon de los demas
periodistas asistentes al evento. Los fotografos y periodistas de los diferentes medios de
comunicaciéon deberan limitar su espacio de trabajo, unica y estrictamente al espacio
designado, en el montaje, por la instituciéon previamente.

Eventos Feriales: Durante el desarrollo de ferias propias, el Fotégrafo Institucional y
Productor Audiovisual guiaran sobre el tipo de material audiovisual necesario ante
contratacion de personal de apoyo al area. Se definiran segun la programacion de
actividades las que se deberan cubrir y se designara al fotégrafo que hara el material. Se
debera entregar todo el material audiovisual a la Gerencia de Comunicaciones maximo
3 dias posterior a la finalizacién del evento.

Eventos de terceros en CIFCO: En lo referente a la cobertura de eventos abiertos al
publico en general que se realicen en las instalaciones de CIFCO, incluyendo, pero no
unicamente conciertos, convenciones nacionales e internacionales y ferias; la Gerencia
de Comunicaciones tendrd acceso sin restriccion para documentar mediante fotos y/o
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videos las actividades que se realicen, con el fin de obtener registro de archivo de dicho evento.

Se tramitara por medio de la Ejecutiva de Eventos Especiales de la Gerencia de Ventas, la
acreditacion de los delegados para dar cobertura a determinado evento.

Queda a discrecion de la Gerencia de Comunicaciones la publicacion de dicho material a Redes Sociales.

e C(Casos especiales: En caso de los eventos de caracter privado, la Gerencia de
comunicaciones podra tener acceso bajo acuerdo previo con los organizadores. Para
coberturas de eventos especiales organizados por la Presidencia de la Republica de El
Salvador u otros en los que CIFCO deba someterse a las restricciones de seguridad, el
fotoégrafo institucional o productor audiovisual limitara el ejercicio de su labor al espacio
asignado por los organizadores.

e Coberturas externas: Los eventos organizados por las diferentes unidades de CIFCO que

se realicen fuera de las propias instalaciones y requieran cobertura del fotoégrafo
institucional y/o Productor Audiovisual deberin pasar por una previa solicitud de la
Gerencia de Comunicaciones con una antelaciéon de aproximadamente 3 dias, con la
intencion de incluir dicha cobertura en la agenda regular de la Gerencia de
Comunicaciones.
El uso de equipo fotografico y de video fuera de instalaciones debera ser aprobado por
la Gerencia de Comunicaciones, Gerencia Administrativa y el Encargado de Activo Fijo
con al menos 24 horas de anticipaciéon por medio del Formato de Control de Salida de
Activo Fijo.

e Cobertura fotografica de invitados: En el caso de visita o audiencia de un funcionario o
invitado especial con el presidente de CIFCO y que este cuente con su propio equipo de
comunicaciones, dicho equipo no podra capturar imagenes y ningin tipo de contenido
multimedia al interior de las oficinas administrativas o despacho de presidencia sin previa
aprobacion de la Gerencia de Comunicaciones.

Los fotografos de invitados que tengan autorizacion y acceso al despacho presidencial, podran
permanecer en este un tiempo maximo de 5 minutos, para capturar imagenes de la reunién o
evento que ahf se realice.

Fotogratfos de clientes y fotdgrafos particulares, no tendran autorizacion de hacer fotografias del
interior de las instalaciones de las oficinas administrativas, despacho presidencial u otro lugar
que vulnere la seguridad del recinto o ponga en riesgo al personal de la institucion.

e Vuelo de Drone en las instalaciones: Cualquier persona que requiera hacer uso de drones
en las instalaciones de CIFCO, debera solicitar autorizaciéon previamente a la Gerencia
de Comunicaciones, ademas de limitar su labor a un espacio aéreo que no vulnere la
seguridad de las instalaciones de la institucion, ni la de su personal o de sus alrededores.
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Si se observa algun drone en las instalaciones de CIFCO el Videdgrafo o Fotografo Institucional

esta facultado para monitorear el aparato y reportarlo a la jefatura de seguridad.

9. REDES SOCIALES

Respuesta a Inbox: El delegado de la Gerencia de Comunicaciones sera el encargado de
monitorear el zbox de Facebook, el cual es consultado por diferentes motivos y cada
uno tendra una respuesta especial segun la solicitud.

Cotizaciones: En el caso de atencién de consultas sobre cotizaciéon de salones y
pabellones o requerimiento de banquetes, se procedera a transferir la solicitud de la
informacioén al area correspondiente.

Curriculum Vitae: En el caso de recibir un Curriculum Vitae se descargara el archivo y
se procedera a responder via mensaje al usuario de la red social que su informacion se

trasladara al area correspondiente.

Posteriormente se entregara la informacién completa a la Unidad de Recursos Humanos, quienes

podran contactarse con la persona en caso de existir una plaza disponible segun sus habilidades.

Quejas: En el caso de recibir una queja por parte de algun visitante u organizador de
evento sera responsabilidad del encargado de comunicacién estratégica y encargado de
comunicacion creativa y digital, de realizar el procedimiento siguiente:

Respuestas a comentarios en Facebook: Al recibir comentarios en Facebook, se evaluara

el contenido de este y se procedera segun lo siguiente:

Si es un comentario ofensivo o discriminatorio se procedera a ocultarse.

Comentario positivo se responderd con un exofi 0 un comentario positivo.

Opiniones negativas o quejas se procedera a enviar un mensaje privado para dar seguimiento (zer
numeral 8.1.3.)

Invitaciones de eventos de Facebook: Solamente seran aceptadas las invitaciones cuando
CIFCO sea el organizador del evento, bajo un acuerdo previo aprobado por la Gerencia
de Comunicaciones. No se aceptaran invitaciones de eventos realizados por clientes de
la Institucion.
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S, B GO SR

. PROCEDIMIENTOS

. Socializacion de informacién Institucional a Colaboradores CIFCO
. Envio de invitaciones.

. Procedimiento de mensajes en inbox para cotizaciones.

Mensajes en inbox: quejas.

. Publicacién de eventos de clientes.
. Entrega de cortesias a ganadores en Redes Sociales
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. DOCUMENTO DOCUMENTO
N° RESPONSABLE DESCRIPCION
REQUERIDO GENERADO
La unidad solicitante debera enviar
un correo electrénico con la
1 Unidad Solicitante informacién que necesita sea Cotreo electrénico.
divulgada por la Gerencia de
Comunicaciones.
La Gerencia de Comunicaciones
definira un delegado quien revisara
la informacidén del correo
, electrénico (incluyendo redaccion
Gerencia de . ., . ) , .
2 .. y ortografia) y realizara cambios si Cortreo electrénico.
Comunicaciones . )
fuese necesario sin modificar la
idea original del mensaje. Ademas
se definira cual es el canal idéneo
para la comunicacion.
Al mensaje redactado, la Cotreo electronico
Encargada de Comunicacion o mensaje en red
B dod Estratégica incluira nombre y datos social WhatsApp
ncargado de ) -
g, - de contacto de la unidad solicitante grupo de
3 Comunicacion L. colaboradores
L. por si existe alguna duda entre los i
Estratégica ) , denominado
colaboradores o si se necesitara o
Equipo CIFCO”

mas informacién por parte de la
unidad.
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ENVIO DE CORREOS
INSTITUCIONALES

A 4

La Unidad Solicitante debera enviar un cotreo
electronico con la informacién que necesita sea
divulgada por la Gerencia de Comunicaciones

La Gerencia de Comunicaciones definird un delegado
quien revisara la informacién del correo electrénico
(incluyendo redaccion y ortografia) y realizard cambios si
fuese necesario sin modificar la idea original del mensaje.
Ademas se definira cual es el canal idéneo para su
socializacion.

:

Al mensaje redactado, el Encargado de
Comunicacién Estratégica, incluira nombre y datos
de contacto de la unidad solicitante por si existe
alguna duda entre el personal o si se necesitara mas
informacién por parte de la Unidad
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. DOCUMENTO DOCUMENTO
Ne° RESPONSABLE DESCRIPCION
REQUERIDO GENERADO
La Gerencia de Comunicaciones
debera solicitar via cotrreo
Gerencia de electrénico al Disefiador Grifico, .
1. . . L Correo electrénico.
Comunicaciones disefio de invitacion,
proporcionando texto y medidas
de esta.
Disefiador Grafico procederd a
. realizar el disefio de la tatjeta de Tarjeta de
2. Disefiador Grafico L o ] . .] .,
invitacion y sera revisada por la invitacion.
Gerencia de Comunicaciones.
El Encargado de Prensa,
Encargado de Protocolo y Relaciones
Prensa, Protocolo | Institucionales elaborara la base de
3. . . . Base de datos.
y Relaciones datos de invitados de gabinete de
Institucionales Gobierno y Cuerpo Diplomatico
(si el evento asf lo requiere).
El Encargado de Prensa,
Protocolo y Relaciones
Encargado de L Y . ,
P Protocol Institucionales solicitara a las areas
rensa, Protocolo . . . , .
4. , de Presidencia y Gerencia de Correo Electronico.
y Relaciones . .
L. Ventas el listado de invitados
Institucionales . .
especiales, expositores y
patrocinadores.
areas de Las areas de Presidencia y
Presidencia Gerencia de Ventas deberan enviar
5. y Base de datos.

Gerencia de
Ventas

base de datos con la informacién
solicitada.
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. DOCUMENTO DOCUMENTO
N° RESPONSABLE DESCRIPCION
REQUERIDO GENERADO
Encargado de Prensa, Protocolo
y Relaciones Institucionales
Encargado de Prensa, | solicitara por proceso de compra Solicitud de
6. Protocolo y Relaciones | de Libre Gestion la impresion requerimiento de
Institucionales de invitaciones y el servicio de obra, bien o setvicio.
mensajerfa para el envio de
invitaciones.
Las invitaciones seran enviadas
7 Gerencia de por la Gerencia de
' Comunicaciones Comunicaciones entre 10 a 12
dias previo al evento.
El Encargado de Prensa,
Encargado de Prensa, & .
. Protocolo y Relaciones
Protocolo y Relaciones L
. Institucionales y la Encargada de .
Institucionales/ 0 i Listado de
8. Comunicacion Estratégica ,
Encargada de ) i ) Confirmaciones.
L deberan confirmar asistencia de
Comunicacién i i i
L. 1 a 2 dias previos al evento via
Estratégica , .
telefonica.
El Encargado de Prensa,
Protocolo v Relaciones
Encargado de Prensa, L Y i
. Institucionales, segun las Cuadro de
9. Protocolo y Relaciones . .
confirmaciones recibidas reservados.

Institucionales

procedera a la reserva de

espacios.
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ENVIO DE INVITACIONES

—

La Gerencia de Comunicaciones deberi solicitar via cotrreo
electrénico a la Disefiadora Grifica, disefio de invitacion,
proporcionando texto y medidas de esta

—

Disefiadora Grafica procedera a realizar el disefio de
la tarjeta de invitacion y serd revisada por la Gerencia

No es

A Si es aceptada

l aceptada

Disefiadora Grafica
realiza cambios
solicitados

Encargado de Prensa, Protocolo y Relaciones

Institucionales/ Encatgada elaborara la base de datos de

invitados de gabinete de Gobierno y Cuerpo
Diplomatico (si el evento asi lo requiere)

Ejecutiva y Gerencia de Ventas, el listado de invitados
especiales, expositores y patrocinadores

Encargado de Prensa, Protocolo y Relaciones Institucionales/
Encargada solicitara a las areas de Presidencia, Asesoria

v

Las 4reas de Presidencia, Asesoria
Ejecutiva y Gerencia de Ventas deberian

4

Encargado de Prensa, Protocolo y Relaciones Institucionales/ Encargada
solicitard por proceso de compra de Libre Gestion la
impresién de invitaciones y el servicio de mensajerfa para
el envio de invitaciones

Y

Las invitaciones seran enviadas por la
Gerencia de Comunicaciones entre 10 a

A 4

Encargado de Prensa, Protocolo y
Relaciones Institucionales/ Encatgada y
Encargada de Comunicacion Estratégica

|

un las ¢ aci cibida
Segun las confirmaciones recibidas se
procedera a la reserva de espacios
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. DOCUMENTO DOCUMENTO
Ne° RESPONSABLE DESCRIPCION REQUERIDO GENERADO
Encargado de
Comunicacion Via mensaje de la red social
1 Creativa y Digital/ | utilizada se respondera al usuario
' Encargada de solicitando el nombre y numero de
Comunicacion contacto y correo electrénico.
Estratégica
Encargado de
Comunicacion La informaciéon completa se
Creativa y Digital/ | compartird a Ejecutiva de Eventos Correo
2 Encargada de Especiales para que se proceda al Electrénico.
Comunicacion contacto del solicitante.
Estratégica
Encargado de
Comunicacion 24 horas después se hara el
3 Creativa y Digital/ | seguimiento para corroborar que la Correo
' Encargada de Ejecutiva haya contactado al Electronico.
Comunicacion usuario.
Estratégica
Ejecutiva de La ejecutiva debera responder el
4, Eventos correo electronico con la Corfec?
. . y . Electroénico.
Especiales informacién solicitada.
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INICIO

y

MENSAJES EN INBOX PARA
COTIZACIONES

v

Encargado de Comunicacion Creativa y Digital/
Encargada de Comunicacion Estratégica, via
mensaje de la red social utilizada se respondera al
usuario solicitando el nombre y numero de
contacto y correo electrénico

A 4

La informacién completa se compartira
al Personal de Ventas para que se
proceda al contacto del solicitante

A 4

Encargado de Comunicacién Creativa y
Digital/ Encargada de Comunicacién
Estratégica, 24 horas después haran el

seguimiento para corroborar que el Personal

y

Personal de Ventas debera responder el
correo electrénico con la informacién
solicitada
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. DOCUMENTO DOCUMENTO
N° RESPONSABLE DESCRIPCION
REQUERIDO GENERADO
Encargado de . .
5199 ) Via mensaje de la red social
Comunicacion . i} .
, .. utilizada se tomara el archivo y se
Creativa y Digital/ ) .
1. procedera a solicitar detalle de la
Encargada de X ., i
. situacién a la persona afectada, asi
Comunicacion
, . como datos de esta.
Estratégica
Encargado de
Comunicacion . .,
. o La informaciéon completa se
Creativa y Digital/ » . Correo
2. compartira a la Gerencia de .
Encargada de . Electronico.
L Comunicaciones.
Comunicacion
Estratégica
La Gerencia de Comunicaciones
dara seguimiento a la queja
Gerencia de - & . que) Correo
3. . haciéndola llegar a la jefatura/ L .
Comunicaciones . ! Electrénico.
gerencia o autoridad
correspondiente.
Segun el tipo de queja o
Jetatura o comentario negativo que suceda la
Gerencia Gerencia o Jefatura debera .
4, ) ., / J Correo Electrénico.
Direccién contactarse con la persona para dar
Ejecutiva seguimiento al caso y proceder de

la manera correcta.
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INICIO

y
MENSAJES EN INBOX: QUEJAS

A

Encargado de Comunicacion Creativa y Digital/
Encargada de Comunicacion Estratégica, via
mensaje de la red social utilizada se tomara el archivo
y se procederd a solicitar detalle de la situacion de la
persona afectada, asi como datos de esta

y

La informacién completa se compartird a
la Gerencia de Comunicaciones

A 4

La Gerencia de Comunicaciones dard seguimiento
a la queja haciéndola llegar a la Gerencia/Jefatura
o autoridad correspondiente

y

Segun el tipo de queja o comentario negativo que
suceda, la Gerencia o Jefatura debera contactarse
con la persona para dar seguimiento al caso y
proceder de la manera correcta
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. DOCUMENTO DOCUMENTO
N° RESPONSABLE DESCRIPCION
REQUERIDO GENERADO
Ejecutiva de Eventos solicitara a la
. . Gerencia de Comunicaciones con
Ejecutiva de ) . .
1. copia a la Coordinadora de Redes Correo Electrénico.
Eventos . .
Sociales la publicacion de arte
digital de un evento en especifico.
Encargado de Comunicacion
Encargado de Creativa y Digital evaluara que arte
2. Comunicacion cumpla con dimensiones y calidad
Creativa y Digital establecidas por la Gerencia de
Comunicaciones.
Encargado de Si el arte cumple con los
Comunicacién lineamientos se procedera a )
) .. . Parrilla de
Creativa y Digital/ colocarse en parrilla de .
3. ., ) ) , Contenido de
Encargada de programacién como historia, segin .
L, . . .. Redes Sociales.
Comunicacion espacios definidos por actividades
Estratégica propias de la Institucion.
Encargado de ) .
g, . Revisara calendario de eventos
Comunicacién ) . . dar 1
. .. semanalmente para agendar la _
Creativa y Digital/ para ager Calendatio de
4, cobertura de eventos publicados en
Encargada de ) i i Coberturas.
. redes sociales y de interés para el
Comunicacién .
, . publico.
Estratégica
Fotégrafo Fotégrafo Institucional y/o
5 Institucional / Productor Audiovisual asistiran al
' Productor evento con previa autorizacion de
Audiovisual acceso y capturaran material.
Gerencia de Comunicaciones
6 Gerencia de validara material y definira si este

Comunicaciones

se comparte en las diferentes redes
sociales de la Institucion.
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INICIO

y

PUBLICACION DE
EVENTOS DE CLIENTES

A 4

El Personal de Ventas solicitara a la Gerencia
de Comunicaciones, la publicacién de arte
digital de un evento en especifico

:

Encargado de Comunicacion Creativa y
Digital evaluara que el arte campla cumpla
con dimensiones y calidad establecidas por la
Gerencia de Comunicaciones

No cumble ¢

Si cumble

A

y

N

Se informa al Personal de
Ventas las razones por las
que no se publicara el

A

A

Si el arte cumple con los lineamientos se
procedera a colocarse en parrilla de
programacion como historia, segiin espacios
definidos por actividades propias de la

A

y

Encargado de Comunicacién Estratégica
revisara calendario de eventos semanalmente
pata agendar la cobertura de eventos publicados
en redes sociales y de interés para el publico

A

A

Fotoégrafo Institucional y/o Productor
Audiovisual asistiran al evento con previa
autorizacién de acceso y capturardn matetial

A

A

Se muestra material a Gerencia
de Comunicaciones para su

No se anrueba * Si se anrueba

No se
publica

A 4

Pagina: 19-22

Gerencia de Comunicaciones
validara el material y define que se
comparte en las diferentes redes
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. DOCUMENTO DOCUMENTO
N° RESPONSABLE DESCRIPCION
REQUERIDO GENERADO
Gerencia d Solicita a Presidencia autorizacion para
erencia de .. ) , . ,
1 .. solicitar cantidad de cortesias definiendo Memorandum
Comunicaciones .
entrega por red social
Autoriza la cantidad o propone una q
. . nueva cantidad de entradas de cortesia Memorandum
2 Presidencia CIFCO , . .,
segun el evento, la situacién y conforme autorizado
a lo autorizado por Junta Directiva.
Gerencia d Solicita a Unidad de Informatica por
erencia de : , . ,
3 . medio de memotrindum, la cantidad de Memoriandum
Comunicaciones .
entradas autorizadas.
Emite por medio de software la cantidad )
, .. Memorandum y
de entradas de cortesias solicitadas y .
. L. , . L. cortesfas por
4 Unidad de Informatica | envia por medio de correo electrénico en
. . cortreo
un lapso de tiempo previamente .
electronico
acordado.
Al seleccionar a los ganadores, les
notificara por medio de las redes sociales Listado de
5 Gerencia de oficiales de la institucion y solicitara los ganadores con
Comunicaciones siguientes datos: nombre completo y nombre completo
nimero de Dui y los guardard en un y DUI
listado oficial de entrega de cortesias.
Al recibir los datos personales de los
6 Gerencia de ganadores, procedera al envio de la
Comunicaciones cantidad de  cortesias  estipulada
previamente.
Verificara los codigos de las entradas de
cortesfas al momento de ingresar al Reporte de
7 Unidad de Informatica | evento y al finalizar el evento enviard un cortesfas
reporte de cortesias canjeadas a la unidad canjeadas

correspondiente.
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ENTREGA DE CORTESIAS A
GANADORES EN REDES

I

Solicita a Presidencia autorizacicn para solicitar
cantidad de cortesias definiendo entrega por red

Presidencia autoriza la idad o propone

una nueva cantidad de entradas de cortesia

segiin el evento, la situacion y conforme a
lo autorizado por Junta Directiva.

Gerencia de Comunicaciones solicita a Unidad de
Informitica por medio de memorandum, la

1

Unidad de Informética emite por medio de software
la cantidad de entradas de cortesias solicitadas y
envia por medio de correo electronico en un lapso
de tiempo previamente acordado.

l

Unidad de Informética emite por medio de software
la cantidad de entradas de cortesias solicitadas y
envia por medio de correo electrénico en un lapso
de tiempo previamente acordado.

l

La gerencia al seleccionar a los gpndon’:s, les
notificard por medio de las redes sociales oficiales
de la institucicn y solicitard los siguientes datos:
nombre completo y nimero de Dui y los guardard
en un listado oficial de entrega de cortesias.

!

Al recibir los datos personales de los g.rudon’:s,
procederd al envio de la cantidad de cortesfas

l

Verificard los cddigos de las entradas de cortesias al
momento de ingresar al evento y al finalizar el
evento enviari un reporte de cortesias canjeadas a la
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9. UNIDADES QUE DEBEN CONOCER Y/O APLICAR LA POLITICAY
PROCEDIMIENTOS.

e Presidencia/Direccién Ejecutiva

10. UNIDADES RESPONSABLES DE LA APLICACION DE POLITICAS Y/O
PROCEDIMENTOS

o Gerencia de Comunicaciones

e Gerencias y Jefaturas de la Institucion.
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EVENTOS FERIALES-
COMUNICACIONES

CONTENIDO:

PROPOSITO
ALCANCE
RESPONSABLE DE LA REVISION DE LA POLITICA
BASE LEGAL
DOCUMENTOS APLICABLES
CONCEPTOS
POLITICAS
PROCEDIMIENTOS
UNIDADES QUE DEBEN CONOCER Y/O APLICAR LA POLITICAY
PROCEDIMIENTOS.
. UNIDADES RESPONSABLES DE LA APLICACION DE POLITICAS Y/O
PROCEDIMENTOS.

e T AR ol
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S

ELABORADO POR: Gerencia de Comunicaciones

CARGO: Gerente de Comunicaciones

REVISADO POR: Gerencia de Comunicaciones y Unidad de Planificacion
APROBADO POR: Junta Directiva
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1. PROPOSITO

Efectuar los procedimientos correctos en cada evento que se realizan en el Centro Internacional
de Ferias y Convenciones de El Salvador, buscando contribuir en temas puntuales por medio de

una comunicacién oportuna, eficaz y de calidad.

2. ALCANCE

El alcance de la politica y procedimiento del presente documento es aplicable a las unidades
administrativas y el personal de Centro Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador.

3. RESPONSABLES DE LA REVISION DE LA POLITICA Y PROCEDIMIENTO

La revision de las politicas y procedimiento es responsabilidad de la Gerencia de

Comunicaciones.
4.BASE LEGAL

e Normas Técnicas de Control Interno Especificos

5. DOCUMENTOS APLICABLES

Cortreos electronicos.

Redes sociales.

Otros medios de comunicacion.

6. POLITICAS

11. PROTOCOLO DURANTE LA FERIA:

e Ta Gerencia de Comunicaciones sera la encargada de establecer contactos con otras
instituciones para el apoyo de coberturas durante la feria.

e Asi también sera la encargada de recibir y proporcionar informaciéon de nuestro evento
a medios de comunicacion y creadores de contenido.
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7. PROCEDIMIENTOS

1.

Procedimiento de notificacién sobre solicitud de cambios de fecha y devoluciones de

entradas a ferias.

Procedimiento de informacion sobre visibilidad de acceso a las personas con movilidad

reducida.
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NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DOCUMENTO DOCUMENTO
REQUERIDO GENERADO

Gerencia de
Comunicaciones

El delegado de la Gerencia de
Comunicaciones encargado de redes
sociales notificard al recibir un mensaje
con solicitud de cambios de fecha o
devoluciones por motivos validos, a las
siguientes areas para evaluar el caso y
proceder si asi lo amerita:

Se enviara la informacién de la persona
solicitante incluyendo datos de contacto

Correo electrénico / Via

Whatsapp

Informacién de

la persona
solicitante

Unidad de Informatica

Estudiara  los  casos  junto  al
Departamento  de  Administracion
Financiera para analizar si es viable
proceder con el cambio o la devolucion.

Unidad de Informatica

Procederd a realizar la gestién junto a la
empresa responsable de boleterfa para
gestionar cambio o devolucién.

Cotreo electrénico

Unidad de Informatica

Notificar al area de Comunicaciones la
aprobacién del cambio para comunicarle
a las personas interesadas.

Correo electronico / Via
Whatsapp

Gerencia de
Comunicaciones

Contactarda a las personas interesadas
para comunicarles que el proceso se esta
llevando a cabo y serd la empresa
responsable de boleteria que les enviara
un cotreo con el cambio.

Notificacidén via
mensaje sobre
seguimiento del

proceso.

% La empresa responsable de boleteria sera la encargada de generar el cambio y devolucion

de lo solicitado y se tendra la coordinacioén necesaria con el area de informatica para su

finalizacion de la solicitud.
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. DOCUMENTO DOCUMENTO
° D
N RESPONSABLE ESCRIPCION REQUERIDO GENERADO
ILa Gerencia de Comunicaciones
. solicitara al 4rea de operaciones y
Gerencia de . L.
1 . mercadeo los espacios que se han Correo electrénico
Comunicaciones .
considerado para acceso de personas
con movilidad reducida.
El area de Operaciones y/o el area de Planos con los
. i A i accesos de
Atea de Operaciones / Mercadeo proporcionaran los espacios
2 Area de Mercadeo adecuados para el acceso de personas personas con
con movilidad reducida a la Gerencia de movilidad
Comunicaciones. reducida
El drea de comunicaciones solicitara al
. 1 .
3 Area de Comunicaciones dfzp.artarnento de mercadeo los artes Cotreo electrénico
digitales de los accesos de personas con
movilidad reducida.
El 4rea de Mercadeo proporcionaran los
4 Area de Mercadeo proporaot?ara.los artes digitales al area Artes digitales
de Comunicaciones para que puedan ser
promovidos en redes sociales.
Por medio de publicaciones en redes
. sociales impulsara la v151b111dad . del Attes digitales
Gerencia de acceso a las personas con movilidad
5 o . para redes
Comunicaciones reducida, a fin de conocer las )
sociales

condiciones y seguridad primordial en
cada evento.

+* Este procedimiento sera implementado cuando el lugar de ejecucion del evento permita

brindar las condiciones de movilidad reducida.
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9. UNIDADES QUE DEBEN CONOCER Y/O APLICAR LA POLITICAY
PROCEDIMIENTOS.

e Presidencia/Direccién Ejecutiva

10. UNIDADES RESPONSABLES DE LA APLICACION DE POLITICAS Y/O
PROCEDIMENTOS

o Gerencia de Comunicaciones

e Gerencias y Jefaturas de la Institucion.
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GERENCIA DE OPERACIONES

POLITICA Y PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

CONTENIDO:

PROPOSITO

ALCANCE

RESPONSABLE DE LA REVISION DE LA POLITICA

BASE LEGAL

DOCUMENTOS APLICABLES

CONCEPTOS

POLITICAS

PROCEDIMIENTOS

UNIDADES QUE DEBEN CONOCER Y/O APLICAR LA POLITICA Y/O
PROCEDIMIENTOS.

A A A ol o

10.UNIDADES RESPONSABLES DE LLA APLICACION DE POLITICAS Y/O
PROCEDIMENTOS

ELABORADO POR: Gerencia de Operaciones

CARGO: Gerente de Operaciones

REVISADO POR: Direcciéon Administrativa Financiera y Unidad de Planificacion
APROBADO POR: Junta Directiva
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1.

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA-

PROPOSITO

Establecer los lineamientos para el buen funcionamiento de la infraestructura del recinto para

que no falle en el desarrollo de un evento.

2.

ALCANCE

Este documento sera aplicable para la Gerencia de Operaciones, quienes seran los responsables

de efectuar los diferentes mantenimientos de equipos de la Institucion para prever fallas en la

infraestructura.

3.

RESPONSABLE DE LA REVISION DE LA POLITICA

La revisién de la Politica sera responsabilidad de la Gerencia de Operaciones quien solicitara a

la Presidencia la autorizacién del documento o cuanto esta requiera ser actualizada.

4.

BASE LEGAL

Normas Técnicas de Control Interno Especificas.

Normas de Participacién de Ferias.

. DOCUMENTOS APLICABLES

Requerimiento de Montaje (REMO).
Bases de licitacién.

Programas de mantenimientos.
POA’s.

. CONCEPTOS

Requerimiento de Montaje (REMO): Documento en el cual la unidad requirente solicita

los detalles del evento.

Plano del recinto: Se refiere al detalle de distribucién de cémo esta construido el recinto y

ver los detalles de ubicacion de la infraestructura en general.

Mantenimiento: Evitar fallos en la infraestructura y que las instalaciones de equipos y
mobiliario se encuentren en buen estado.
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e Mantenimiento preventivo: Se refiere a mantener en buen estado la infraestructura y que
sea fiable manteniéndolas revisadas y limpias y ayudando a prolongar la vida util de los
equipos.

e Mantenimiento correctivo: Por medio de la revision determinar fallas o defectos y

corregirlos en equipos y dejarlos funcionando perfectamente.

e Desalojo de desechos soélidos: Se refiere al servicio de desalojo de desechos que se

producen en eventos o por el uso de las instalaciones.

e Servicio de fumigacién: Consiste en el control de plagas y vectores del recinto para evitar

la contaminacién de alimentos y otros.

e Plan de mantenimiento: Se refiere a la planeacién o secuencia a seguir para los diferentes

mantenimientos.

¢ Reporte de dafios: Detalle de dafios hechos por el cliente que asiste a un evento en el recinto.

7. POLITICAS

1. MANTENIMIENTOS:

Debido a que CIFCO cuenta con una gran variedad de infraestructura se hace necesario llevar a
cabo una serie de mantenimientos para evitar fallas en las instalaciones, la Gerencia de
Operaciones debera incorporar en su plan operativo anual los mantenimientos a realizar y estar
incorporado en el plan de compras sus presupuestos. El coordinador de operaciones le dara
seguimiento.

los mantenimientos que se desarrollan son los siguientes:

e Mantenimiento preventivo y correctivo de plantas de emergencia.

e Mantenimiento preventivo y correctivo de sistemas de aires acondicionados.
e Mantenimiento preventivo de sub estaciones eléctricas y sistema eléctrico.

e Mantenimiento de portones.

e Mantenimiento de cubiertas de techo y drenajes de aguas lluvias.

e Mantenimiento de pintura en edificios.

e Mantenimiento al sistema hidraulico en general.

e Mantenimiento al sistema de iluminacion.

e Mantenimiento al sistema vial.

e Mantenimiento al sistema de cocina.

e Mantenimiento de equipos y mobiliario.
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e Mantenimiento de puertas de vidrio.
e Mantenimiento de cortinas metalicas.
e Mantenimiento a equipos de bombeo.

e Servicio de fumigacién para el control de roedores y vectores.

DIVISIONES DEL MANTENIMIENTO: Por la naturaleza de los mantenimientos estos se
dividen en dos: los que se realizaran por contratos por ser especializados y otros que se hacen
con personal contratado para tal fin.

2. MANTENIMIENTOS ESPECIALIZADOS:
Entre los mantenimientos especializados se haran los siguientes:

e Mantenimiento preventivo y correctivo de plantas de emergencia.

e Mantenimiento preventivo y correctivo de sistemas de aires acondicionados.
e Mantenimiento preventivo de sub estaciones eléctricas y sistema eléctrico

e Mantenimiento al sistema de cocina.

e Mantenimiento de puertas de vidrio.

e Mantenimiento de cortinas metalicas

e Mantenimientos al equipo de bombeo.

e Servicio de fumigacién para el control de roedores y vectores.

NOTA: Por la especializaciéon de estos mantenimientos se realizara junto con la UACI los
términos de referencia para llevar a cabo la contratacion de estos servicios y se haran los
concursos para definir el mejor oferente para realizarlos, las licitaciones seran aprobadas por la
Junta Directiva.

3. MANTENIMIENTOS QUE SE HARAN CON PERSONAL FIJO O EVENTUAL:

e Mantenimiento de portones.

e Mantenimiento de cubiertas de techo y drenajes de aguas lluvias.

e Mantenimiento de pintura en edificios.

e Mantenimiento de equipos y mobiliatio.

e Mantenimiento al sistema hidraulico en general.

e Mantenimiento al sistema de iluminacion.
NOTA: Para estos mantenimientos se hara un proceso de compra para suministro de repuestos
anual y con entregas parciales para tener en stop lo necesario para tal fin esto se hara
conjuntamente con personal de almacén y UACL
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4. Al iniciar el afio se debera contar con el plan operativo en el cual estara incorporado los
mantenimientos a realizar, tanto preventivo como correctivo para prever que la
infraestructura se pueda reparar lo mas pronto posible en cuanto exista la necesidad.

5. La unidad responsable de los mantenimientos hara llegar a las autoridades el plan operativo
en donde se detallan los mantenimientos a ejecutar.

6. St en el desarrollo de un evento, llegaran a existir dafios en la infraestructura generados por
el cliente, se presentara un reporte de dafos para que sea cobrado y poder llevar a cabo el
mantenimiento correctivo para que la infraestructura llegue a su estado original.

7. El personal de mantenimiento llevara a cabo, de acuerdo a necesidad, el montaje de sistemas
especializados para tal fin como: instalaciones eléctricas, hidraulicas y mecanicas, albanileria
y pintura.

8. La Jefatura de Mantenimiento o el coordinador de operaciones. Seran los responsables de
supervisar los mantenimientos a ejecutar.

9. La Jefatura de Mantenimiento o el coordinador de operaciones seran los encargados que le
daran seguimiento al Plan operativo y sera quien administre los contratos de mantenimientos
especializados.

10.Se contara con un equipo permanente de personal de mantenimiento para evitar o prever que
no pasen dafios y mantener la infraestructura en buen estado, asi como el mobiliatio.

11.Se debera contar con personal especializado para mantenimientos basicos como: carpintetia,
albafiilerfa, electricidad, mecanica, pintura y fontaneria.

8. PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento para Mantenimientos Especializados.
2. Procedimiento para Servicios (Fumigacion).
3. Procedimiento para Mantenimientos con Personal Fijo o Eventual.
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DOCUMENTO | DOCUMENTO
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO
1. Gerencia de Elaborar Plan de Mantenimiento Anual. Plan de Trabaio
Operaciones o
2. Gerencia de Elaboracion de especificaciones técnicas. Plan de Requerimientos
Operaciones Mantenimiento. q '
3. Presidencia y Revision de término.s’de referencia y Bases de Bases de
UACI aprobacion. licitacion. licitacion.
4. Jefe de Carta de inicio de los mantenimientos. Especificaciones
Mantenimiento técnicas.
5 Jefe de Se inicia con los rr.lantenimientos Bases de Reporte de
Mantenimiento preventivos. licitacion. mantenimientos.
. ) Ofertas de
6. Jefé dff Mantenimientos correctivos. Repo.rte.s de mantenimicnto
Mantenimiento mantenimientos. .
cotrectivo.
7 _ Ejecucién de mantenimientos Ofertas
) Contratista cotrectivos. aprobadas.
8. Jefe de Pruebas de. fun.cionam.iento de Reporte de
Mantenimiento maquinaria y equipo. reparacion.
Reporte de dafios
9. Persor'ml' de Reparaciones varias. (I: informe de IﬁfOfH}C de
Mantenimiento reparaciones.

danos.
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N N REQUERIDO GENERADO
1. Gerencia de Elaboracién de Plan de operativo anual Requisicion
Operaciones q .
5 Gerencia de Elaboracion de egp.eciﬁcaciones técnicas Plan de Especificaciones
Operaciones de los servicios a contratar. Mantenimiento técnicas.
3. UACI Proceso de compra. Especificaciones
técnicas.
Jefe de
4. Mantenimiento o Carta de inicio. Contrato u
Otden de
coordinador de Combira
operaciones pra-
Jete de Conteat
5. Mantenimiento o Verificacion de la fumigacion. onHato u
coordinador de Otden de Informe.
operaciones Compra.
Jetfe de _ ]
6 Mantenimiento o Verificar que los lugares de acopio se
' coordinador de mantengan limpios. Informe.
operaciones
Jetfe de _ .
7 Mantenimiento o Verificacion del control de plagas de
' coordinador de vectores y roedores. Reporte.

operaciones
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REQUERIDO GENERADO
1. Gerencia de Elaboracién de Plan de Mantenimiento.
Operaciones
5 Gerencia de Elaboracion de presupuesto para Existencia en . t
Operaciones compra de materiales. Bodega. esupuesto.
3 Gerencia de Elaboracién de especificaciones técnicas o
: Operaciones de materiales. Presupuesto. Requisicion.
4, UACI Proceso de compra. Especificaciones
Técnicas.
) ) Contrato u
5. Jefe de Bodega Recibo de materiales en Bodega. Orden de R'eporte de
C ingreso.
ompra.
6. Ma th eeieiri?ento Salida de materiales. Requisicion. Reporte de dafios.
7. Personal de Reparaciones. Reporte de Reporte de
Mantenimiento dafos. reparaciones.
8. Jefe de Reporte de reparaciones semanales. Reporte de Informe
Mantenimiento danos. )
9. Personal de Montaje de instalaciones especiales en Requerimientos
Mantenimiento cvento. de montaje.
10 Personal de Personal especializado en desarrollo de Requerimientos
. Mantenimiento cventos. de montaje de
eventos.
11 Personal de Desmontaje de instalaciones especiales Requerimientos
. Mantenimiento en eventos. de montaje de
eventos.
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9. UNIDADES QUE DEBEN CONOCER Y/O APLICAR LA POLITICA Y
PROCEDIMIENTOS.

e DPresidencia/Direccion Ejecutiva

10. UNIDADES RESPONSABLES DE LA APLICACION DE POLITICAS Y/O
PROCEDIMENTOS

e Gerencia de Operaciones.
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PROTOCOLO DE EVENTOS

1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos con el area requirente para la adecuada definicién de necesidades

que permita la correcta planeacion del evento en beneficio de los clientes.

2. ALCANCE

Este documento sera aplicable para la Gerencia de Ventas y aquellas unidades que requieran del

montaje, desarrollo y desmontaje de eventos.

3.

RESPONSABLE DE LA REVISION DE LA POLITICA

La revisién de la Politica sera responsabilidad de la Gerencia de Operaciones quien solicitara a

la Presidencia la autorizacién del documento o cuanto esta requiera ser actualizada.

4.

BASE LEGAL

Normas Técnicas de Control Interno Especificas.

Normas de Participacién de Ferias.

. DOCUMENTOS APLICABLES

Requerimiento de Montaje (REMO).

. CONCEPTOS

Requerimiento de Montaje (REMO): Documento en el cual la unidad requirente solicita

los detalles del evento.

Croquis o Plano del Evento: Se refiere al detalle de distribucion de cémo sera el montaje

del evento (Ubicacion de stand, mobiliario y equipo solicitado, entradas y salidas del edificio).
Montaje: Etapa en que se hace cumplir los requerimientos solicitados previo al evento.
Desarrollo: Ejecucion del evento en el que se pone en practica toda la logistica para atender
al personal que asiste al evento.

Desmontaje: Llevar a cabo el desalojo de todo mobiliario, materiales y equipo en el lugar
que se desarroll6 el evento.
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7. POLITICAS

1. Una vez definido todo el proceso que requiere para desarrollar un evento tanto ferial como
especial se coordinara con la Gerencia de Operaciones, la logistica del evento. En el caso de
eventos feriales se hara necesario contar primeramente con las normas de participaciéon que
nos regira todo lo necesario para el evento.

2. Se elaborara un documento (REMO) dirigido a la Gerencia de Operaciones con todos los
requerimientos especificos de este en el que se detallara al menos lo siguiente: nombre y tipo
del evento, fecha, hora, lugar, tiempos de montaje, parqueo asignado, porton de ingreso,
personal responsable, servicios requeridos, plano de distribucién del montaje, cantidad de
personas.

3. Este documento debera estar debidamente numerado en orden correlativo para su mejor
control, y cualquier cambio posterior, se debera hacer referencia del nimero de documento
original para mantener una secuencia, el numero sera correlativo y se iniciara afio con afo.

4. La unidad responsable, debera enviar este documento a todas las unidades involucradas:
Gerencia de Operaciones, Recursos Humanos, Contabilidad, Ejecutivas de Ventas, Auditoria
Interna, Monitoreo, Bodega General, Gerencia Administrativa, Unidad de Banquetes,
Pagaduria, Colecturfa, Planificacion, Informatica, Gerencia de Comunicaciones, Direccién
Administrativa Financiera, Gerencia de Mercadeo, Presidencia, Coordinadora de Direccion
Ejecutiva, Seguridad, Servicios Generales, Acceso a la Informacién Publica, Asesorfa
Juridica, UACI , antes del evento se hard una reuniéon previa al evento con todos los
involucrados. En el caso exista algun tercero (proveedor de CIFCO) debera procurarse este
presente para coordinar todos los detalles.

5. El dia del montaje debera estar presente el cliente o quien lo represente para verificar que el
montaje se cumpla como se ha planificado y si hay cambios de dltima hora debera de hacerse
por escrito para hacer las gestiones necesarias y comunicar a todos los involucrados.

6. El dfa del evento se destacara un capitan del evento mas personal logistico que coordinara
con este la forma de comunicacion para atender todas las necesidades que se solicitan todas
seran de ser por forma escrita, el capitan estara presente durante todo el desarrollo del evento
y estara dirigido por la Gerencia de Operaciones.

7. Antes que el evento inicie, la persona encargada del evento junto al cliente, daran un recorrido
pot todo el local para ver en las condiciones que se encuentra el edificio y el montaje. Se
firmara un documento donde indica que todo esta bien.

8. La persona encargada del evento sera la persona responsable de proveer cualquier
requerimiento al cliente durante su evento, siempre y cuando este estipulado en la solicitud y
si no se haran los tramites por escrito firmada por este para su cobro posterior si no es en
horas laborales.
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9. La persona encargada del evento le hara entrega al cliente una encuesta de satisfacciéon para
que sea llenada y se regresara en un sobre cerrado al capitan, caso de por alguna razén no la
llena, se le hara llegar por correo la encuesta para ser contestada.

10.Una vez finalizado el evento la persona encargada del evento junto con el cliente revisaran si
existen dafios en mobiliario, instalaciones y equipo y la Gerencia de Operaciones hara un
reporte en base a la evaluacion realizada.

11.La Gerencia de Operaciones debera pasar el informe de dafios, no dafios y mobiliario
adicional un dfa o dos dfas habiles después de finalizado el evento, a las unidades
correspondientes.

12.El desmontaje de cualquier evento se hara con personal de la Gerencia de Operaciones este
durara dependiendo el tipo de montaje y media vez el cliente haya retirado todo lo que es de
su propiedad en el tiempo estipulado si no lo hace se hara un cobro adicional.

13.Todo lo que se desmonte propiedad de la instituciéon debera de volver en las mismas
condiciones que fue entregado por personal de Bodega el cual tendra que trasladarse hacia el
local en donde fue el evento para verificar si existe algin inconveniente.

14.El traslado de todo mobiliatio serd hecho por el departamento de transporte el cual se tendra
el cuidado en esto para no dafiarlo.

8. PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento para Requerimiento de Montaje.
2. Procedimiento para Desarrollo de Evento.
3. Procedimiento para Desmontaje del Evento.
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N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO
Memorandum de
1 La unidad de Envia sE)l.icitud via correo o de forma N SOli.Cit}le :
solicitante fisica del requerimiento. equerimiento de
Montaje
(REMO).
, ; Memorandum de
5 Gerencia de Recibe r'ne.morandur'n.con los solicitud y
Operaciones requerimientos solicitados. Requerimiento de
Montaje (REMO).
3. Gerencia de Define el enc,ar.gado del montaje y la FRemo.
Operaciones logistica a seguir. *Planos.
Envia correo a Recursos Humanos
4, Gerencia de solicitando personal para la atencion del Correo de
Operaciones evento. solicitud.
Se presenta al almacén a llenar la
5. Encargado de requisicioén de los bienes a utilizar para el *Remo.
Montaje montaje. *Planos.
6. e de Bodeon Prepara la s.o.]jcitud del requerimiento a *Remo. Requisicion de
J g utilizar en el evento. *Planos. bienes.
7 Motorict Realiza traslgfio de los requerimientos a Requisicion de
otorista utilizar en el evento. bienes.
3. Encargado de Recibe bienes necesariF)s para adecuar el *Remo.
Montaje montaje. *Planos.
9, Encargado de Ejecuta el montaje. *Remo.
Montaje *Planos.
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DOCUMENTO | DOCUMENTO
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO
Memorandum
Envia correo de solicitud de personal a que define
1. Gerencia de Recursos Humanos para el desarrollo del Encargado de
Operaciones Evento. Evento y
personal de
logistica.
Gerencia de
5 Operaciones o Presenta al Encgrgado del Evento al FRemo.
Encargado de cliente. *Planos.
Montaje
3 Encargado del Revisa la infrae.structura del lugar y el F(.)gmat.(? dz
Evento montaje del evento. verthicacion de
insumos.
Gestiona requerimientos adicionales,
4, Encargado del solicitados por el cliente durante el Formato de bienes
Evento evento. adicionales.
Supervisa que el personal asignado
5. Encargado del realice las actividades encomendadas *Remo.
Evento durante el evento. *Planos.
Al finalizar el evento, hara un recorrido
6. Encargado del con el cliente para la verificacion de
Evento dafios o no dafios.
Si se reportan dafios, se remite el
7. Encargado del informe de daﬁqs al Gerente de Reporte de Dafio.
Evento Operaciones.
Si no se reportan dafios, se remite un
8. Encargado del informe de no dafios al Gerente de
Evento Operaciones
Evalda los dafios con sus respectivos
9. Encargado de costos y remite reporte de dafios a la Reporte de dafios

Montaje

Ejecutiva de Eventos y Pagadutfa.

o no dafos.
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DOCUMENTO | DOCUMENTO
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO

1 Encargado de Se revisa jugto con el Jefe c’le Bodega los Informe de

Montaje bienes de almacén. dafios.
2. Encargado de Recoleccion de mobiliario y contatlo. Requisicion de

Montaje almacén.
3. Electricistas Desconexiones eléctricas.
4, Fontanero Desconexiones hidraulicas.
5. Encargado de Desmontaje de sonido.

sonido

6. Encargado del Desmontaje de stand.

Montaje

Traslado de mobiliario y materiales hacia
7. Motorista almacén.
8. Encatgado Reparacién de daﬁos en infraestructura Reporte de
Mantenimiento st hay. danos.
9. Encargado Pintura del edificio. Reporte de
Mantenimiento danos.
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9. UNIDADES QUE DEBEN CONOCER Y/O APLICAR LA POLITICA Y
PROCEDIMIENTOS.

e DPresidencia/Direccion Ejecutiva

10. UNIDADES RESPONSABLES DE LA APLICACION DE POLITICAS Y/O
PROCEDIMENTOS

e Direccion Administrativa Financiera.
o Gerencia de Comunicaciones.

o (Gerencia de Ventas.

e Gerencia de Operaciones.

e Todas las unidades involucradas en la planificaciéon de Ferias, Exposiciones, Congresos
o cualquier evento organizado por CIFCO.
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

1. PROPOSITO

El presente documento tiene como proposito crear lineamientos, necesarios para el desarrollo
de las actividades de la Gerencia de Recursos Humanos, asi como de sus agentes de trabajo,
permitiendo con ello un trabajo fluido y de facil comprension.

2. ALCANCE

La politica tiene como finalidad identificar cada uno de los procedimientos realizados por la
Gerencia de Recursos Humanos, a fin de permitir el trabajo de forma sencilla, integral y regulada
para el bienestar de cada uno de los empleados de CIFCO EI Salvador.

Es por ello que, el alcance del mismo comprendera a todas las areas del Centro, sin limitarse a la
condicién del empleado (género, cargo, area de trabajo, forma de contratacion, edad o condicion
social).

Dicha politica debera ser puesta en practica desde su aprobacién, pudiendo realizarse cambios o
modificaciones, de acuerdo a las nuevas disposiciones o necesidades, las cuales una vez

aprobadas, formaran parte del presente documento.

La atribucién de implementar dicha politica sera de la Gerencia de Recursos Humanos y sera
resguardada por la misma y por la Unidad de Planificacion.

3. RESPONSABLES DE LA ELABORACION Y REVISION DE LA POLITICA Y
PROCEDIMIENTO

e [a Gerencia de Recursos Humanos sera la responsable de la elaboracién de la politica, la cual
debera ser revisada por la Unidad de Planificacion y la Direccién Administrativa Financiera,
y avalada por la Alta Autoridad del CIFCO El Salvador, en consideracion de las facultades
otorgadas por ley.
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e [a modificacién y actualizacién del presente documento sera responsabilidad de la Gerencia
de Recursos Humanos, debiendo ser revisada por la Unidad de Planificacion y la Direccion
Administrativa Financiera, y avalada por la Alta Autoridad del CIFCO EI Salvador, en
consideracion de las facultades otorgadas por ley.

BASE LEGAL
e Constitucion de la Republica.
e (Codigo de Trabajo.
e Disposiciones Generales del Presupuesto
e Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Puablicos.
e ey Organica de la Administraciéon Financiera.

e ey Organica de la Superintendencia de Pensiones, segun Decreto 927, Art. No.8 y Art. No.
10.

e Decreto No. 75 Tablas de Retencion de Impuestos sobre la Renta.

e ey de CIFCO.

e Reglamento Interno de Trabajo.

e Normas Técnicas del Control Interno de CIFCO.

e Leyde Etica Gubernamental.

e Disposiciones administrativas financieras emanadas por la alta autoridad.

e Costumbre de empresa.

5. DOCUMENTOS APLICABLES

e Manual de Organizaciéon y Descripcion de Puestos de Trabajo.

6. CONCEPTOS

e Personal Fijo: Son todos aquellos trabajadores y trabajadoras, que prestan sus servicios
personales para la institucion a través de un contrato de trabajo o por nombramiento, de
conformidad a la Ley de Salarios, y cuyas funciones propias son inherentes al funcionamiento
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normal de la instituciéon. Este tipo de empleados reciben beneficio como ISSS, AFP’s,
Vacaciones, Aguinaldo, prestaciones adicionales estipuladas por el Centro, entre otros.

b) Personal Eventual: Son todos aquellos trabajadores y trabajadoras, que prestan sus servicios
personales para la institucion a través de un contrato individual de trabajo a plazo, y cuyas
funciones son especificas para un determinado tiempo no superior a tres meses continuos.
Se cancela el salario por dia laborado y unicamente se le descuenta el 10% de Renta.

e Vacacién: Es aquella prestacion laboral de la que gozan tnicamente los trabajadores y las
trabajadoras fijas del CIFCO, con un periodo de 21 dias calendario, los cuales seran gozados
de conformidad a lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, y seran remunerados
en base a una prestacion equivalente al salario ordinario correspondiente a dicho lapso, mas

una prestaciéon econdémica adicional de un 30% del salario de 21 dfas.

e Rotacién / Traslado de Personal: Opcién general y voluntaria entre los trabajadores y
trabajadoras de CIFCO vy la Institucion, ya sea solicitado por el trabajador por motivos
personales o solicitado por las jefaturas en razén de las necesidades del servicio, a fin de que
el empleado pueda potenciar su desarrollo profesional dentro de las diferentes areas del
Centro, considerando a su vez sus competencias y formacion profesional para el desempefio
correcto del puesto. El proceso de rotacion sera avalado por la maxima autoridad de CIFCO.

Generalmente no representa un aumento ni disminucién de salario.

¢ Promocion de Personal: Opcién general y voluntaria de los trabajadores y trabajadoras del

Centro de Ferias, regulada en el Reglamento Interno de Trabajo, para ocupar puestos nuevos
o vacantes, siempre y cuando cumplan con los requisitos exigidos por el puesto, segun los
parametros establecidos en el manual de descriptor de puestos. Existe un aumento de salario,
asf como un cambio en la jerarquia.

e Horas Extras: Se considera tiempo extraordinario, todo aquel en exceso a la jornada
ordinaria de trabajo, cuyo salario sea superior a $400.00 y no exceda de $537.08, y quien labore
en tales circunstancias, tendrda derecho a que se le remunere segun lo establecido en el
Reglamento Interno de Trabajo, y a la costumbre de empresa.

e Complemento de Salario: Se considera tiempo extraordinario, todo aquel tiempo trabajado

en exceso a la jornada ordinaria de trabajo, para aquellos empleados cuyo salario sea superior
2 $537.09 y no exceda de $750.75, y quien labore en tales circunstancias, tendra derecho a que
se le remunere cada tres meses, de acuerdo a la costumbre de empresa.

e Tiempo compensatorio: Es el periodo que se le concede a los empleados permanentes que

laboran en exceso de la jornada ordinaria de trabajo, cuyo salario sea superior a $750.70, el
cual se podra compensar descansando otro periodo laboral ordinario.
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7. POLITICAS

Las politicas son de caracter conductual y estin enfocadas en la sistematizacion de
procedimientos necesarios para el correcto funcionamiento de la Gerencia de Recursos
Humanos, asi como el uso adecuado del personal fijo y eventual que labora en la Institucion.

Las politicas generales de la Gerencia de Recursos Humanos, son las siguientes:

e La Gerencia de Recursos Humanos sera la encargada de la administraciéon de contrato con el
proveedor de servicio de seguro médico hospitalario y Vida, dando tramite a los
procedimientos correspondientes. El procedimiento a seguir, serd el que se regula en la
normativa especial aplicable y los lineamientos brindados por la UACL.

e [a Gerencia de Recursos Humanos sera la encargada de llenar los datos correspondientes en
la Programacién Anual de Adquisiciones y Contrataciones en el sistema de COMPRASAL,
bajo las indicaciones o lineamientos girados por la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales (UACI).

e [a Gerencia de Recursos Humanos sera la encargada de solicitar las compras, por medio de
la UACI, que sean referentes a los beneficios que ampara el Reglamento Interno de Trabajo
como: uniformes institucionales, botiquin de primeras necesidades, etc., de acuerdo a lo
establecido en la normativa aplicable y a lineamientos girados por la Unidad de Adquisiciones
y Contrataciones Institucionales (UACI).

e [a Gerencia de Recursos Humanos, sera la encargada de crear y mantener contacto con las
Instituciones Educativas de nivel intermedio y superior, para la generacién de espacios en los
cuales los y las estudiantes puedan desarrollar practicas profesionales, proyectos de tesis,
proyectos de grado, y/o pasantias no remuneradas dentro de la Institucion, en el 4rea de sus
estudios, y brindara induccién a la Institucién, dandole seguimiento desde la entrega inicial
hasta el final de proyectos.

e [a Gerencia de Recursos Humanos sera la encargada de actualizar el Manual de Induccién al
Personal, cuando éste sea sujeto de modificaciones, el cual sera revisado por la Unidad de
Planificacion.

e La Gerencia de Recursos Humanos sera la encargada de crear lineamientos de procesos
internos.

e [a Gerencia de Recursos Humanos estara encargada de administrar el botiquin de primeras
necesidades.
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La Gerencia de Recursos Humanos sera la encargada de realizar los procesos de
reclutamiento, induccién y demas a fines al talento humano de CIFCO, ya sea de personal
fijo o eventual, de conformidad a lo. establecido en el Reglamento Interno de Trabajo.

La Gerencia de Recursos Humanos sera la encargada de recibir permisos y aprobar la
disponibilidad de tiempo para el goce de los mismos, que puedan afectar la elaboracion de la
planilla salarial.

La Gerencia de Recursos Humanos sera la encargada de la creacion de planillas de salarios,
horas extra, vacaciones, aguinaldo y los descuentos correspondientes de ley, de acuerdo a la
normativa establecida dentro de la Institucion, asi como también las planillas previsionales.
La Gerencia de Recursos Humanos es la encargada de identificar la Deteccion de Necesidades
de Capacitacion (DNC), y de Mejora de Clima Laboral, para la posterior elaboracion de los
respectivos planes institucionales.

La Gerencia de Recursos Humanos sera la encargada de realizar y gestionar las firmas de
contratos de personal.

La Gerencia de Recursos Humanos sera la encargada de solicitar y administrar toda la
documentacion necesaria para la creaciéon y actualizaciéon de expedientes laborales,
considerando los requisitos establecidos en el Reglamento Interno de Trabajo.

Al personal eventual que haya laborado un minimo de 11 horas dentro de la Institucion,
cualquiera que fuere su labor, no se le realizara el descuento de 1 hora de comida debido al
distanciamiento de horas en las que puede realizar pequefios descansos.

La Gerencia de Recursos Humanos sera la encargada de la resolucion de dudas sobre pagos
o salarios.

Cuanto un trabajador eventual haya abandono el trabajo o haya renunciado de forma
voluntaria, los y las encargadas del area en donde estos estén asignados, deberan informar de
dichos sucesos a la Gerencia de Recursos Humanos por medio de memorandum con la tltima
fecha en que labor6 el o la empleada para la cancelaciéon completa de horas trabajadas.

En el caso de la finalizacién de la relacion laboral anticipada, los encargados del area deberan
de informar a la Gerencia de Recursos Humanos sobre la conducta, negligencia, falta o
cualquier circunstancia similar del empleado o empleada eventual, a través de memorandum,
solicitando a su vez la finalizacion de la relacion laboral anticipada, en aras de garantizar la
eficiencia y eficacia necesaria para la consecucion de los fines institucionales
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o

. PROCEDIMIENTOS

Procedimiento para el Reclutamiento y Promocién de Personal.
Procedimiento para Rotacién/Traslado de Personal.

Procedimiento para la Realizacion de Planillas Salariales de Personal Fijo.
Procedimiento para la Realizacién de Planillas del ISSS.

Procedimiento para la Realizacién de Planillas del AFP’S.

Procedimiento para la Realizacién de Planillas del IPSFA.

Procedimiento para la Realizacién del Recalculo de la Renta.
Procedimiento para Capacitar al Personal Fijo.

e e A A o e

Procedimiento para la Contratacién de Personal Eventual.

10.Procedimiento para la Realizacion de Planillas Salariales de Personal Eventual.
11.Procedimiento para la Actualizacién de Manual de Desempefio.
12.Procedimiento para la Desvinculacién Laboral.

13.Procedimiento para la Administraciéon de Medicamentos de Primera Necesidad

318



PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO Y PROMOCION DE

PERSONAL

Version: 1

Aprobado:
6/6/202

Pagina: 7-25

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

Recursos Humanos

Habiendo una plaza vacante, la
Gerencia de Recursos Humanos,
da inicio al concurso interno, de
conformidad a lo establecido en
el Reglamento Interno de
Trabajo. Esta notificacién se
podra enviar por medio de
correo electronico o a través de
la cartelera institucional.

Notificacién  de
Concurso Interno.

Recursos Humanos

Recibe las Hojas de Vida del
personal interesado en el puesto
y realiza una evaluacién de las
capacidades,  habilidades vy
competencias técnicas del
empleado o empleada.

Hojas de Vida
personal interesado.

del

Evaluaciéon de
capacidades y
conocimiento del

empleado/a

Recursos Humanos

Agotado el procedimiento de
Promocién Interna, sin haberse
considerado personal interno,
por no tener las competencias
técnicas y conocimientos para la
plaza, o por no haber participado
nadie, la institucién promovera
un concurso externo.

Solicitud
interesada.

del

area

Publicacion de
plaza.

Recursos Humanos

Se revisan las Hojas de Vida de
todos los y las participantes, se
filtran los documentos, y se
remite a las areas interesadas para
sus valoraciones. Con el aval del
area correspondiente, la
Gerencia de Recursos Humanos
procede a convocarles para
realizar la respectiva entrevista
con apoyo de la jefatura
correspondiente.
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Version: 1

1 Aprobado:
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DOCUMENTO DOCUMENTO
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO
Se rinde informe del
proceso de recomendacion
y con el visto bueno de la
autoridad competente, de Informe de entrevistas y
5. conformidad a lo ., Aval de
Recursos Humanos ) recomendacion de .,
establecido en el RIT de contratacion contratacion.
CIFCO, se procede a la
contratacion e induccion de
personal.
Conforma el expediente
laboral del empleado, de
6 conformidad a lo | Documentos detallados en Exoediente
* | Recursos Humanos establecido en el | Reglamento Interno de labg cal
Reglamento Interno de Trabajo.
Trabajo.
Se elabora contrato laboral
7 | Recursos Humanos y | P3™ la suscripcion de las Contrato de
Presidencia partes 'y se anexa al Trabajo.

expediente laboral.
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

Recursos Humanos

Recibitd del area interesada la
solicitud ~ por  medio  de
memorando, en donde indique la
necesidad de personal temporal o
definitivo en el area, detallando las
actividades que se necesitan cubrir,
cantidad de personas, aptitudes y
habilidades requeridas para el
puesto.

Memorandum

Recursos Humanos

Buscara dentro de la base de
personal fijo, la o las persona que
cumpla con los  requisitos
solicitados.

Hojas de Vida
personal interesado.

del

Evaluacion de
capacidades y
conocimiento del
empleado/a

Recursos Humanos

Convocara a la jefatura y al
empleado identificado y se les
expondra el requerimiento hecho
por el area, para conocer su
acuerdo o desacuerdo.

Recursos Humanos

Habiéndose acordado entre las
partes se procedera a remitir la
propuesta a la direccion ejecutiva.

Memorandum

Recursos Humanos

Con el aval respectivo se
procedera a notificar el traslado, ya
sea temporal o permanente,
explicando de forma general la
actividades a desarrollar.

Memorandum

Recursos Humanos

En caso de ser un traslado
temporal finalizado el plazo el
empleado regresa a su puesto de
trabajo, y en caso de ser traslado
permanente se procedera a
elaborar el contrato con las nuevas
funciones.
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Version: 1
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Pagina: 10-25
o DOCUMENTO DOCUMENTO
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REQUERIDO GENERADO
Reporte de Horas
_ . ) Extras.
Recibira y revisara los formularios de
permisos por licencia, mision oficial e | Formulario de | Reporte de
inconsistencias en marcacion, | Permisos por licencia, Complemento de
formulario de horas extras, | misién oficial e | Salario.
1. Recursos incapacidades u otros que sitvan para la | inconsistencias en
Humanos elaboracién de la planilla salarial, de | marcacién, Reporte de Pago
formidad a lo establecido en el | i idades v otros de Asuetos.
confo incapaci y
Reglamento Interno de Trabajo. que afecten la planilla | Reporte de
salarial. descuento de
llagadas tardia, si
aplicase.
Elaboracién y generacién en Sistema
SIRH de planilla de salarios, Horas Reportes de
Extras, Complemento de Salarios; descuento y Ordenes
aplicando los pagos y descuentos deley | j.. jescuento.
correspondientes, llegadas  tardfas, Repotte de  horas
permisos sin goce de sueldo y otros | o
) Recursos potiﬁca.dos por Pagadurfa, debiendo Reporte de | Planillas de
) Humanos imprimir cuatro juegos a los cuales se le complemento de | Salatio.
anexara un memo de entrega, y seran salario.
distribuidos de la siguiente forma: Reporte de pago de
1- Pagaduria. asucto.
1.- Contabilidad. Reporte de desc?ento
1.- Presupuesto. por llegadas tardias.
1.- Recursos Humanos
Elaborara y preparara, dentro del
3 Recursos sistema SIRH, lote de envio de boletas . . Boletas de Pago
' Humanos de pago, v se enviara automaticamente | Planillas de Salario. digitales.
por los medios digitales determinados.
Planilla de pago
autorizada
Recibira las planillas procesadas y
4, Recursos pagadas por Pagaduria y Contabilidad,
Humanos

para resguardo.
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Version: 1
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

Recursos
Humanos

Generara y descargara planilla de ISSS
en formato de “texto delimitado por
comas” del Sistema SIRH.

La planilla del ISSS debe de ser
presentada en los primeros 5 dias
habiles de cada mes.

Documento  de
Excel, en formato
de “texto
delimitado  por
comas”

Recursos
Humanos

Revisara en el archivo que los datos
estén de acuerdo a las planillas
elaboradas en el mes (salario, horas
extras, complemento de salario) y se
harin las modificaciones necesarias, en
caso de existir,

Documento de Excel
en formato de texto
delimitado por comas.

Recursos
Humanos

Se ingresa al sistema OVISSS y se carga
el archivo en Excel en formato de
delimitado  por  comas”,
revisando que no hayan de errores

“texto

Documento de Excel
en formato de texto
delimitado por comas.

Recursos
Humanos

Iniciara Recepcion de Planilla, a través
de la opcién “Iniciar Recepcion”.

Recutrsos
Humanos

Se procede a generan una planilla
borrador para cotejar los montos con
las planillas elaborada en el mes
(salario, horas extras, complemento de
salario)

Recursos
Humanos

Si los datos estan correctos se procede
a seleccionar ‘“aceptar”, cuando el
sistema lo solicite. El sistema indicara
que la accién esta procesada, por lo que
se podra proceder a generar e imprimir
dos juegos de recibos y una planilla,
para su posterior traslado a Pagadutia,
quien realizara el pago
correspondiente.

Se deben de entregar a mas tardar el 7
de cada mes.

Planilla del ISSS.

Recursos
Humanos

Recibita la  Planilla  del ISSS,
debidamente cancelada por el area de
Pagaduria, para su resguardo.

Planilla del ISSS
cancelada.

323




PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE PLANILLAS AFP’s

Version: 1
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

Recursos Humanos

Generara y descargar planilla de
sistema de pensiones (CONFIA Y
CRECER) en formato de “texto
delimitado por comas” del Sistema
SIRH

Documento  de
Excel en formato
de texto
delimitado ~ por
comas.

Recursos Humanos

Revisara en el archivo que los datos
estétn de acuerdo a las planillas
claboradas en el mes (salario, horas
extras, complemento de salario) y se
harin las modificaciones necesarias,
en caso de existir.

Documento de Excel
en formato de “texto
delimitado por
comas”.

Recursos Humanos

Ingresar al sistema SEPP, y dirigirse a
encabezados de planillas, seleccionar
Nueva Planilla, y se procedera a
completar el cuadro de dialogo: el
periodo de devengue (mes de la planilla),
modalidad de pago (mensual) y planilla
desde (planilla vacia sin empleados).
dar clic en SALVAR.

Recursos Humanos

En detalle de planilla:

1.- Seleccionar “Importar archivo”,
Seleccionar “archivo” y se carga el
archivo en Excel en “formato de
texto delimitado por comas”, se
revisa que no haya errores y se
procede a validar y guardar.

2.- Validar Planilla.

3.-Calcular Planilla.

Documento de Excel
en formato de texto
delimitado por comas.

324




PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE PLANILLAS AFP’s

Version: 1

Aprobado:
6/06/2022

Pagina: 13-25

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

Recursos Humanos

En encabezado de planilla se selecciona
la planilla calculada y se procede a
generan una planilla borrador para
cotejar los montos con las planillas
elaboradas en el mes (salario, horas
extras, complemento de salario), si no
hay errores se genera el resguardo y se
procede a enviar planilla y a generar los
informes (planilla resumen, planilla
detalle y documento para pago).

Planillas de AFP
Contfia y Crecer.

Recursos Humanos

Se finaliza con la impresioén de dos
juegos de los reportes, se firman,
sellan y se anexa un memo de
entrega para trasladarlos a Pagaduria
donde se realiza el pago.

Se deben de entregar a mas tardar el
7 de cada mes.

Planillas de AFP.

Recursos Humanos

Se reciben planillas debidamente
pagadas con los comprobantes para
su resguardo en fisico.
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

Recursos Humanos

Se realiza calculo de IPSFA en
documento de Excel, se le coloca un
nombre al archivo para cuadrar las
planillas que son de un determinado
mes.

Archivo de Excel.

Recursos Humanos

Ingresar a sistema SIPP y colocarse
en la pestafia “PLANILLA”, dar clic
en “Elaboracién de Planilla” e
incorporar al registro de planilla.

Recursos Humanos

Luego aparecera una pantalla donde
automaticamente se dirigira al mes
de la planilla a realizar, el estado de
la planilla y el tipo de planilla, dar
Guardar.

Recursos Humanos

Se selecciona Planilla Nominal, y se
le da Cargar con lo que apareceran
los empleados activos para la
realizacion de planilla, ante lo cual se
ingresan los salarios o el monto total
del mes en curso.

Recursos Humanos

Se selecciona la opcion “BC” y se
coloca el monto del mes en “Monto

IBC”, luego GUARDAR.

Recursos Humanos

Una vez que se haya ingresado y
guardado, se continua con la
impresion.

Recursos Humanos

Luego aparecera la planilla con la
leyenda “No vdlido para Pago”, esta
planilla servira para verificar los
montos de Excel. Una vez
verificado seleccionar “salir”.

Documento de Excel
para confirmar.
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DOCUMENTO DOCUMENTO
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO
Ante esto aparece otra ventana
donde aparece la planilla para
descargar, imprimir, firmar, sellar y
se anexa un memo de entrega para
Recursos remitit a Pagadurfa para su Planilla de TPSFA.
Humanos respectivo pago.
Se deben de entregar a mas tardar el
7 de cada mes.
Se recibe la Planilla debidamente
Recursos cancelada por el area de Pagaduria, Planilla ~ de  IPSFA
Humanos debidamente cancelada.

para su resguardo en fisico.
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DEL RECALCULO DE LA

RENTA

Version: 1

Aprobado:
6/06/2022
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

Recursos Humanos

Cada seis meses (Junio y Diciembre)
se realiza el Recalculo de la Renta
para cada trabajador y trabajadora
de la Institucién, sin importar el
tiempo que tenga de laborar en la
misma.

Listado de
activo.

personal

Recursos Humanos

Se elabora un archivo en Excel,
donde se ingresan todas las planillas
(salario, horas extras,
complementos de salarios,
complementarias, bono, aguinaldo y
vacaciones), recibos de pago y otras
prestaciones que se le hayan
entregado a cada empleado vy
empleada a lo largo de los seis meses
del periodo a aplicar en el recalculo
la renta, de conformidad a la tabla de
renta emitida por el Ministerio de
Hacienda.

Si ingresa nuevo personal a la
institucién, se solicitard la carta de
renta emitida por la empresa donde
laboré anteriormente, para ser
ingresada en el archivo de recalculo
de renta.

Recalculo de renta en
archivo de Excel.

Recursos Humanos

Se determina el valor del impuesto
sobre la renta, de conformidad a las
tablas para recalculo de renta,
emitidas por el Ministerio de
Hacienda, y se ajusta manualmente
la planilla, en el sistema SIRH,
aplicando el descuento
correspondiente

Tabla de recalculo de
renta (junio o}
diciembre).

Planilla  ajustada
con el impuesto
sobre la renta
determinado.
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Version: 1
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

Recursos Humanos

Una vez al afio se envian los
formatos de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion a
cada Gerencia y Jefatura de area,
con las indicaciones de uso y la
fecha limite para el envio en fisico
de los documentos.
Estos formatos son dos, los cuales
son utilizados para Jefes y
Gerentes, y el otro para el personal
administrativo u operativo.

Formato de DNC.

Correo a los altos
rangos.

Recursos Humanos

Recibira los formularios, para su
clasificacion de informacion.

Formularios llenos.

Recursos Humanos

Realizara un vaciado de datos.

Libro de Excel.

Recursos Humanos

Contabilizard la cantidad de
personas que tienen necesidades
de capacitacion similares y, en base
a los resultados, realizarda las
gestiones pertinentes.

Recursos Humanos

Retomara los datos obtenidos y
hara la bisqueda en INSAFORP y
otras instituciones capacitadoras,
para que ofrezcan cursos, talleres,
conferencias, etc., relacionadas a
los temas que el personal necesita
y que se ajusta a las competencias
del puesto.

Recursos Humanos

En caso que existan temas que
pueda abordar un area o unidad de
la Instituciéon, se procederd a
solicitar una reunién para plantear
la posibilidad de capacitar al
personal en dichos temas. En caso
que no sea posible, se buscara en
una entidad externa.
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expediente personal y en la base de
datos de la Gerencia de Recursos
Humanos.

DOCUMENTO DOCUMENTO
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO
Se llevara un reporte de las
capacitaciones o cursos recibidos y
el personal, al finalizar cada uno,
deberé entregar un compF?bante Diplomas o Ermedicnte bersomal
9. Recursos Humanos d§ asistencia o aprobacién  de Comprobantes P lizad P
dicho tema para ser guardadoenel | | .00 actualizado.
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Version: 1
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

Recursos Humanos

Recibira solicitud de Gerencias y
jefaturas que necesiten apoyo de
personal eventual, detallado 1a
cantidad de personal, aptitudes,
destrezas y habilidades requeridas, asi
como el horario y periodo de trabajo.

Correo electronico o
memorandum

Requerimiento de
Personal.

Recursos Humanos

Se buscara en la base de datos interna
de personal eventual, la cantidad y
especificaciones solicitadas.

Requerimiento de
Personal.

Recursos Humanos

Se realizard las llamadas telefénicas
correspondientes, para ver
disponibilidad de tiempos de los
perfiles. Se le brindan los datos
necesarios: Lugar, Horario, vestuario
a utilizar, salarios y especificaciones
correspondientes.

Recursos Humanos

Habiéndose confirmado la seleccion
del personal y la disponibilidad de
este, se brindan los nombres y datos a
la Gerencia o jefatura que haya
realizado la solicitud, y se informara a
la jefatura de Seguridad, para que se
tenga un registro del personal que
ingresara a las instalaciones.

Recursos Humanos

En el caso que sea un personal nuevo,
se le brinda una Solicitud de Empleo
la cual debera estar completamente
llena y se le debe anexar: copia del
DUI, Hoja de Vida y Solvencia de la
Policia original con menos de tres
meses de antigiiedad y antecedentes
penales. En caso que esté aplicando
para Supervisor de Seguridad debe
también incluir, Licencia para portar
armas y Curso de la Academia, en
caso que tenga.

Reglamento  Interno

de Trabajo.

Expediente de
personal eventual.
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Recursos Humanos

correspondiente, para el resguardo de
los mismos.

debidamente firmados
por ambas partes.

DOCUMENTO DOCUMENTO
Ne° RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO
6. Recursos Humanos ¢ e crea Uf} (':ontrato eventual por Expediente laboral Contrato de
u u tres meses maximo. p . Trabajo Eventual
Gestionara la firma de los contratos
por parte de Presidencia de la | Contratos go];;ratos
7. Recursos Humanos | Institucion. debidamente firmados | <°> amente
firmados por
por el personal.
ambas partes.
Una \fez recibidos los contratqs, se c Expedientes  de
8. deberan anexar al  expediente | Lontratos personal eventual

debidamente
actualizados.
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE PLANILLAS
SALARIALES DE PERSONAL EVENTUAL

Version: 1
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

Recursos Humanos

Revisara el sistema de marcacién
por QR, para determinar los
horarios de entrada y salida de los
empleados y empleadas eventuales.

Marcaciones
Digitales.

Listado de
Marcaciones.

Recursos Humanos

Realizara  reporte de  horas
trabajadas por cada empleado y
empleada, utilizando los siguientes
periodos: Del 11 al 25 de cada mes
y del 26 al 10 del siguiente mes.

Listado de
marcaciones.

Reporte de horas

trabajadas.

Recursos Humanos

Ingresara los datos en el archivo
base de datos para planilla en Excel
para realizar el calculo de pagos de
horas trabajadas.

Reporte de horas

trabajadas.

Calculo de turnos.

Recursos Humanos

En el formato de Planilla eventual,
se descarga el archivo base de datos,
para planilla y se crea la planilla de
personal eventual quincenal. Se
imprimen 4 copias con su
respectivo memotrandum de
entrega, los cuales se firman y sellan
para ser entregados a: Pagaduria,
Presupuesto, ~ Contabilidad vy

Recursos Humanos.

Se deben de entrega los dias 11 y 26
de cada mes.

Calculo de turnos.

Planillas Eventuales
Quincenales.

Recursos Humanos

Enviara el archivo de pago digital a
Pagaduria para su uso y pago de
planillas a las cuentas del personal
eventual.

Planillas Digitales.

Recursos Humanos

Recibirda la planilla procesada y
pagada por  Pagaduria vy
Contabilidad, para resguardo .

Planillas
debidamente
firmadas y selladas.

impresas

333




11

PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZACION DE MANUAL DE

DESEMPENO

Version: 1
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

Recursos Humanos

En caso de existir la necesidad de
actualizar el manual de desempefio, la
gerencia de recursos humanos
recomendara a la direccién ejecutiva
la actualizaciéon de dicho manual,.

Manual
Desempenio

de

Recursos Humanos

Con el visto bueno se procedera a
realizar los cambien pertinente del
manual del desempefo y se remitird a
la Unida de Planificacién, para la
adecuacién en el formato
institucional.

Proyecto de
Manual aprobado

Recursos Humanos

Una vez finalizado se remitira el
proyecto a la direccién ejecutiva para
su posterior aprobaciéon en Junta
Directiva.

Manual aprobado.

Recursos Humanos

y DAF

Con la aprobacién de Junta Directiva,
la gerencia de recursos humanos
procedera a realizar las evaluacion de
acuerdo a los establecido en el
manual debidamente actualizado y

probado.

334




12

PROCEDIMIENTO PARA LA DESVINCULACION LABORAL

Version: 1

Aprobado:6/06/2022

Pagina: 23-25

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

Recursos Humanos

Recibira notificacion de la finalizacion
de la relacion laboral.

Notificacion
finalizacion laboral

de

Recursos Humanos

Notificara a la Gerencia
Administrativa y  Unidad de
Informética sobre la finalizacion de
relacion laboral, para que procedan
con los tramites correspondientes.

Notificacion
finalizacion laboral

de

Recursos Humanos

Verificara si el empleado no tiene
deuda de seguro médico hospitalario

Estado de cuenta de
la aseguradora.

Recursos Humanos

Realizard los calculos para los pagos
correspondientes, de conformidad a
lo establecido en el Reglamento
Interno de Trabajo y leyes aplicables.

Los que seran validado

pagaduria.

por

Notificacion
finalizacion laboral

de

Recursos Humanos

Elaborara  recibos de  pagos
correspondientes y entregara cuatro
juegos a pagaduria para el tramite
de cheque.

Recibos de pagos.

Recursos Humanos

Informara a la Gerencia Legal para la
elaboracion de los documentos
correspondientes.

Notificacion
finalizacion laboral

de

Recursos Humanos

Entregard cheque y solicitara firma
de los recibos al empleado.

Recibos de pago

Recibos de
firmados

pagos

Recursos Humanos

Recibird la documentacion generada
por la Gerencia Administrativa, la
Unidad de Informatica y la Gerencia
Legal, para ser anexada al expediente
del ex empleado
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DOCUMENTO DOCUMENTO
° RESPONSABLE ACTIVIDAD
N N REQUERIDO GENERADO
1 Administrara el botiquin de
| Recursos Humanos | medicamentos de primeros auxilios.
Mantendra un botiquin en un lugar
accesible y visible en las oficinas o
2. Recursos Humanos centrales y tendra un Ilgtado donde Bothum de
cada empleado debera anotar la medicamentos
medicina que solicite.
Revisara periddicamente la
existencia del medicamento, con el _
3. | Recursos Humanos | Objetivo de mantener un botiquin Listado de
con los medicamentos de primera documentos

necesidad.
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9. UNIDADES QUE DEBEN CONOCER Y/O APLICAR LA POLITICA Y
PROCEDIMIENTOS.

e Presidencia/Direcciéon Ejecutiva

10. UNIDADES RESPONSABLES DE LA APLICACION DE POLITICAS Y/O
PROCEDIMENTOS

e Direccion Administrativa Financiera.
e Gerencia de Recursos Humanos

e Todas las Unidades que requieran.
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos basicos que permitan mantener en Optimas condiciones de
funcionamiento los recursos de Tecnologfa Informatica, asegurando el control, funcionamiento
e integridad de la informacion, los sistemas de informacion, los equipos de computo, méviles y
todos aquellos recursos tecnolégicos institucionales.

2. ALCANCE

Estas politicas seran aplicadas a todo el personal de CIFCO El Salvador o cualquier persona que
tenga acceso a los recursos tecnoldgicos segun las disposiciones de la Presidencia Institucional y
la Junta Directiva.

3. RESPONSABLE DE LA REVISION DE LA POLITICA

La Unidad de Planificacién Institucional estara encargada de realizar la revision de la Politica y
las modificaciones deberan ser realizadas por la Unidad de Informatica.

4. BASE LEGAL

e NTCIE Art.47 El Centro Internacional de Ferias y Convenciones, establecera las normas
relativas a las actividades de control mediante sus politicas y procedimientos, las cuales
permitiran una seguridad razonable en el cumplimiento de las directrices administrativas, tales
actividades ayudaran a asegurar que se estan tomando las acciones necesarias para enfrentar
los factores de riesgos, implicados en el logro de los objetivos de la Institucion; estas politicas
y procedimientos se encontraran definidas en un documento denominado: Manual de
Politicas y Procedimientos, el cual debera ser aprobado por la Junta Directiva.

5. DOCUMENTOS APLICABLES

e Actas de recepcion de bienes y servicios de proveedores informaticos.

e Acta de asignacion de bienes informaticos.
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6. CONCEPTOS

e Equipo Informatico “Hardware”: Incluyen todo equipo informatico (servidores,
computadores de escritorio, computadores portatiles, impresoras, teléfonos inteligentes,
tabletas electrénicas, grabadores de red, camaras de video vigilancia y cualquier tipo de
periférico), infraestructura de redes de datos e Internet (firewalls, routers, switch, patchpanels,
access point y el cableado de datos).

e Programas “Software”: Incluye todo tipo de sistemas operativos, sistemas de informacién

especializados locales y en linea, consolas de administracién de servicios, asf como toda clase
de aplicaciones que se ejecutan en un computador o en un teléfono inteligente.

o Servicio de Red Institucional: Acceso a archivos, documentos, bases de datos, Internet,

correo electrénico, impresiones y escaneos, asi como servicios en linea autorizados, siempre
y cuando sean de uso indispensable para sus funciones y no afecten la vulnerabilidad de la
red.

¢ Dominio de red: Es una red informatica de computadoras conectadas entre si en las que
todas conffan a uno de los equipos de dicha red, la administracién de los recursos fisicos y
logicos mas la identificacion y niveles de acceso que cada uno de los usuarios tiene en dicha
red y en general todos los aspectos de la seguridad de la red. Todo los anterior esta registrado
en una base de datos ubicada en un equipo servidor principal llamado controlador de dominio
que puede ser fisico o virtual.

e Usuarios: Son todas las personas a las que se les han proporcionado una credencial de usuario
de dominio y los accesos necesarios para hacer uso de los dispositivos, servicios de red o
sistemas de informacién de la Institucion; y no necesariamente tienen que ser miembro del
personal institucional (aplica a personal como miembros de la Junta Directiva, auditores

externos, entes contralores, pasantias, consultores, etc.)

e Plataforma moévil: Comprende la tecnologia de hardware y software para llamadas

telefénicas moviles y el acceso a Internet, correo electrénico y las plataformas de

comunicacion autorizadas, haciendo uso de planes de voz y datos.

e Sistemas de Seguridad: Comprende el hardware y software para salvaguardar la integridad

fisica y 16gica de los recursos de la red informatica, asi como las instalaciones de la institucion,
mediante la utilizaciéon de sistemas de cortafuego (analista del trafico de entrada y salida por
la red), sistemas de antivirus y sistemas de video vigilancia, todos en un ambito 24/7/365.

e Jefatura de la Unidad de Informatica: Es la unidad designada por la Presidencia

Institucional para ser encargada de la administracion eficiente de todos recursos tecnolégicos
de la Institucion. (Ul para fines practicos de este documento).
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. POLITICAS

. Toda la informacién lldimese bases de datos, documentos, hojas de calculo, presentaciones,

archivos, correos electronicos, imagenes, etc., son propiedad exclusiva de CIFCO El
Salvador.

. Esta terminantemente prohibido el uso de las unidades personales de almacenamiento portatil

(USB Key) por parte de todos los usuarios. En caso de ser necesario sera la Presidencia
Institucional quien determine que usuarios tendran habilitado dicho uso. En caso de que un
usuario requiera compartir informacién con otro, los canales habilitados seran el correo
electrénico y las carpetas compartidas. Si es necesario enviar informaciéon hacia otra
dependencia del estado a través de una llave USB, el usuario debera solicitar a través de su
jefatura inmediata superior a la Ul el copiado de la informacién en dicho medio.

. La Unidad de Informdtica, tiene prohibido el acceso a los computadores y dispositivos

moviles del personal para cuestiones de auditorfas de sistemas en forma arbitrarfa, salvo
autorizacion de la Presidencia Institucional o mediante solicitud expresa de alguna direccion,
gerencia o jefatura en particular siempre avalada por la Presidencia Institucional.

. El equipo de computo y mévil sera asignado por parte de la Ul y de acuerdo con el puesto o

funcién laboral. Al momento de recibir el equipamiento debera de firmar una carta asignacion
y compromiso de responsabilidad sobre el equipo, en la cual estara el detalle de las
condiciones del equipamiento.

. Todos los recursos que componen la red informatica institucional deberan de contar con un

niamero o cédigo de inventario de activo fijo que debera ser generado por el area
correspondiente para tales efectos y debera hacerse visible mediante una pegatina. Este
codigo sera la llave para el documento descriptivo de las caracteristicas fisicas y logicas de
cada elemento.

. Cada equipo de computo estara preparado con el hardware y software necesario para su

funcionamiento, el usuario no debera alterar el contenido fisico del mismo; en lo que respecta
al software podra solicitar a la Ul se le instalen otros programas que considere necesarios para
su puesto de trabajo siempre y cuando no sean perjudiciales para el equipo y la red de datos.

. Todo el software utilizado en CIFCO El Salvador, sistemas operativos, ofimatica, antivirus,

diseflo, y cualquier otro debera contar con su licencia respectiva de forma legal a fin de evitar
cualquier sancién legal de los fabricantes de software, salvo aquellos softwares que sean de
distribucion gratuita.

. Los usuarios de un computador tendran al interior de los sistemas la categoria de usuarios

estandar con el objetivo de proteger la integridad del sistema operativo y se minimicen fallos
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logicos en el mismo, es decir, en lo que se refiere a cambios en la configuracion propia del
computador no podran hacer cambios.

9. Todos los computadores sean servidores o estaciones de trabajo, deberan de operar bajo un
dominio de red o grupo de trabajo definido por la Ul, cada equipo utilizara un identificador
logico de acuerdo a rol, Servidor SRV, Estacion de trabajo WKS, Impresor PTR, Punto de

10.Acceso a red AP, teléfono moévil PHO, tableta electronica TAB, mas un identificador de
nombre de usuario al que esta asignado dicho equipo légico. Para propdsitos de ejemplo
SRV-EXC, WKS-JPP, PHO-JPP.

11.En las estaciones de trabajo (computadores de escritorio y portatiles), las unidades de disco
duro deberan estar particionadas en dos partes, una para todos los programas de computo y
otra para toda la informacién que maneje y genere un usuario en particular segin su puesto.

12.En caso de falla de cualquier equipo, el usuario no debe intentar reparar el equipo y debera
notificar inmediatamente a la Ul la situacion particular, y esta a su vez sera quien determinara
las condiciones para reestablecer o reemplazar el equipo, asi como las causales que llevaron a
dicha situacién con el objetivo de deducir responsabilidades.

13.El usuario como operador del equipo de computo es el tnico responsable de la integridad del
hardware, software e informacion almacenada en el equipo, en todo lugar y en todo momento.

14.Periédicamente toda la informacién almacenada en los equipos de computo y méviles sera
respaldada de forma mensual, segun el procedimiento definidos por la UL

15.Periédicamente la Ul esta obligada a darle mantenimiento preventivo a cada uno de los
equipos de computo de la Institucién y para evitar la pérdida de tiempo por parte de los
usuarios, de comun acuerdo buscaran la fecha para realizar dicha actividad.

16.En ningun caso, el usuario debera tener cerca de los equipos de computo alimentos, bebidas
u otros materiales que puedan derramarse sobre el equipo. En caso de derrame accidental
debera apagar el equipo inmediatamente y llamar a la UL

17.En caso de necesitar sacar el equipo de computo asignado fuera de la Institucion, el usuario
debera notificar mediante correo electrénico a su jefatura inmediata superior las razones y
copiar a la UL

18.En ningun caso se debe alterar la instalacion fisica (ubicacidn y conexiones) de los equipos
sin el consentimiento de la UI, salvo ante algun riesgo para el usuario o el equipo.

19.Antes de conectar un equipo de cémputo a la red eléctrica debera cerciorarse del voltaje
suministrado en la red eléctrica, a fin de evitar un dafo irreversible en el equipo. En las
instalaciones de CIFCO EI Salvador, todas las tomas de energfa eléctrica deberan estar
protegidas de acuerdo con los estandares internacionales y sera responsabilidad de la unidad
competente garantizar esta normativa.
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20.Todos los equipos deberan estar configurados para entrar en modos de ahorro de energfa
cada vez que entren en desuso por periodos mayores a 1 hora; contribuyendo as{ al ahorro
del consumo de energfa eléctrica en el edificio.

21.Los usuarios no deben compartir informaciéon de uso discrecional de sus labores o areas de
trabajo, salvo por disposiciones de la jefatura inmediata superior.

22.LLos usuarios no deberan copiar, mover o borrar cualquier tipo de informacién, archivos o
documentos que pueden ser de vital importancia para la Institucion.

23.Todas las llaves para el almacenamiento portatil estan prohibidas, salvo disposiciones
especiales determinadas por la Presidencia Institucional y a solicitud de las Direcciones,
Gerencias o Jefaturas.

24.Las violaciones a las politicas y disposiciones establecidas en este documento con respecto al
uso, operatividad y disponibilidad de los recursos informaticos y moviles, puede originar
restriccién o prohibicién del acceso a los equipos y sistemas de informacion asignados u otras
acciones disciplinarias que estan sujetas a discrecion de la Presidencia Institucional.

25.Todo lo no expresamente permitido esta prohibido y queda sujeto a discrecién de la
Presidencia Institucional. Mediante solicitud escrita podran establecerse cambios en cualquier

tipo de restriccion.

26.POLITICAS SOBRE EL USO DE L.OS RECURSOS INFORMATICOS:

e Todos los miembros del personal solo podran utilizar para el desempefio de sus funciones,

computadores y dispositivos propiedad de CIFCO El Salvador, los cuales estaran
certificados para la utilizacién de los diferentes programas, sistemas de informacion y redes
de datos de la Institucion.

e (Cada vez que ingrese un nuevo miembro de personal a la Institucidn, y siempre y cuando
este requiera de la asignacion de equipo informatico en particular, el area de Recursos
Humanos debera comunicar mediante correo electrénico a la UI dentro de un periodo de
port lo menos 3 dias habiles de anticipacién al dia de ingreso del nuevo miembro del
personal; de tal manera que la UI cuente con el tiempo necesario para disponer del recurso
solicitado y ponerlo a punto para su uso. El correo electrénico debera contener el nombre
de la persona a la cual serd asignado el equipo y las funciones que realizara en la institucion,
el lugar de trabajo, a fin de que la UI haga las valoraciones respectivas para asignar el
equipo adecuado.

e [as credenciales de red estaran habilitadas solo para poder establecer una sesién de trabajo
en el equipo de computo que ha sido asignado a cada usuario, es decir, que un usuario no
podra utilizar un equipo de cémputo de otro usuario, salvo autorizaciones de la jefatura
inmediata superior de cada area de trabajo.
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Todos los usuarios de la red informatica institucional contaran con un usuario de red

(nombre.apellido), una cuenta de correo institucional (nombre.apellido@cifco.gob.sv), en
caso de que tenga un dispositivo mévil asignado tendra una cuenta de correo institucional
Gmail (inicialnombreapellido.cifco@gmail.com).

El uso personal de los equipos de cémputo para el ocio y en horas laborales esta
expresamente prohibido.

Los usuarios se limitaran a trabajar con los recursos informaticos asignados y en caso de
requerir mas recursos deberan solicitarlos a través de su jefatura inmediata superior, quien
a su vez lo justificara ante la Presidencia Institucional. Ningun usuario esta autorizado a
tener asignado mas de un computador sea este de escritorio o portatil.

No esta permitido imprimir trabajos personales, salvo autorizacion de la jefatura inmediata
superiof.

No deben utilizarse los recursos informaticos y moviles para el acceso, descarga,
distribucién o almacenamiento de material obsceno, ilegal o nocivo para la salud mental
del personal, asi como el uso e intercambio de imagenes que vayan en detrimento de algun
compafiero de trabajo.

Por cada uno de los equipos de cémputo o moviles que le sean asignados a un empleado
de la Institucion, este debera de firmar una carta de compromiso elaborada por la
Administracién, donde se describiran las condiciones de uso.

En caso de desvinculacién del usuario con la Institucion o debido a una falla total de un
equipo de computo o movil, la Ul esta obligada a extenderle al usuario una carta de
devolucién del mismo, donde se expresaran las razones por las cuales el usuario esta
devolviendo el equipo a la Ul, quien a su vez notificara al area de activo fijo el hecho, a fin
de que el equipo sea descargado de dicho usuario. El usuario debera esperar un tiempo
prudencial de 48 horas para que le sea reasignado otro equipo de similares caracteristicas.

27.POLITICAS SOBRE LA INTEGRIDAD DE LOS RECURSOS INFORMATICOS

Todos los usuarios estan llamados a mantener las condiciones que salvaguarden la
integridad de los equipos, por lo que se considerara una falta, cuando por negligencia del
usuario destruya o dafie cualquiera de los equipos que se le haya asignado o cuando
manipule otro equipo que no esté en su area o cuyo funcionamiento técnico no sea de su
conocimiento.

No esta permitida la manipulacién maliciosa de los recursos informaticos que puedan
ocasionar dafios en servidores, computadores, equipos de comunicaciones, cableado de
red, sistemas de informacién, bases de datos, Internet, correo electrénico y cualquier otro
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servicio informatico que exista en la Institucion. Cabe mencionar que todos los equipos
cuentan con una configuracion base, cuya definicion esta determinada por la UL

Aun y cuando la Ul administre las plataformas de correo electronico, plataformas de
trabajo colaborativo y cualquier otro recurso que maneje informacion privativa de un area
o usuario en particular, esta no tiene derecho a acceder a dicha informacion.

No deben insertarse objetos de ninguna clase por las ranuras de ventilacién de los equipos
informaticos, ya que pueden entrar en contacto con puntos de voltaje que podria
cortocircuitar el equipo, generando una descarga eléctrica y provocando una falla total en
el mismo.

Ante cualquier dafo, pérdida, hurto o robo del computador, debera notificarse de
inmediato ala Ul el hecho, a fin de que esta haga las valoraciones pertinentes y se deduzcan
responsabilidades.

28.POLITICAS SOBRE EL ACCESO A I.A RED DE DATOS E INTERNET

Todas las cuentas de usuario para los diferentes sistemas de informacién y aplicaciones
utilizadas en CIFCO El Salvador deberan de estar protegidos con claves de acceso de
conocimiento exclusivo del usuario y la Ul, y estas a su vez no deberan ser facilitadas a
ningun otro usuario en pro de mantener la integridad de la informacién conferida al puesto
de trabajo.

En caso de necesitarse el acceso a un computador en particular y el usuario que lo tenga
asignado no esté presente, la Ul mediante solicitud expresa por correo electronico
habilitara el computador para que sea utilizado temporalmente por otro usuatio.

No esta permitido el acceso desde cualquier equipo a otro para obtener informacién o
archivos de otros usuarios sin su permiso o para acceder a informacioén que no es de su
area o competencia.

No esta autorizada la descarga y distribucion de archivos de musica, videos y similares con
fines no laborales.

En caso de finalizacién de la relacion laboral con la Institucién, la Ul inhabilitara la cuenta
de usuatio y/o contrasefia de todas las plataformas a las cuales el usuario haya tenido
acceso; asi mismo transferird toda la informacion que se haya creado a una carpeta de red
en particular como una copia de respaldo que podra ser consultada por la jefatura
inmediata superior del personal cesante; el equipo regresara a la Ul para una reasignacion
futura.

No esta permitido acceder a Internet con fines comerciales o recreativos (juegos, radio,
video en linea y blogs) debido a que estas van en detrimento del ancho de banda a Internet.
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29.

30.

No esta permitida la descarga de programas de software, archivos de musica, imagenes,
videos, peliculas, etc.

e [ utilizacion de las redes sociales personales en sus versiones de escritorio o méviles estan
prohibidas en la Instituciéon durante las jornadas laborales, se excluye las areas de
comunicaciones y mercadeo debido a que son los administradores de contenido de las
redes sociales institucionales.

e i esta permitido la utilizacién de los sintonizadores de radio y reproductores de musica
en sus dispositivos méviles personales, siempre y cuando esto no genere distraccion en el
desempefio de las labores personales y grupales. El contenido reproducido no debera ser
de caracter ofensivo, politico o religioso.

e El uso de dispositivos moviles personales para ocio o entretenimiento en horas laborales
y que vayan en detrimento del desempefio laboral, estara sujeto a evaluacion de la jefatura
inmediata superior del puesto.

POLITICAS SOBRE LA INSTALACION Y USO DE SOFTWARE Y APLICACIONES

e El software y las aplicaciones que seran instalados en los equipos informaticos serin
aquellos que previamente hayan sido estandarizados por la UI y autorizados por la Jefatura
inmediata superior para garantizar el formato e intercambio de los documentos de trabajo,
archivos, bases de datos y cualquier otro tipo de archivos.

e No esta permitido borrar ninguna clase de archivo, documento, imagen, etc. considerado
relevante o importante para el desempeno de las actividades propias y del area laboral.

e No esta permitida la instalacién o uso de software para la sincronizacioén en linea de

archivos o informacién de uso personal, denominados Almacenamiento en la Nube (Drive
Cloud).

POLITICAS SOBRE EL USO DEL CORREO ELECTRONICO

e CIFCO El Salvador proveera a todo el personal una cuenta de correo electronico bajo el
dominio “@cifco.gob.sv”’ cuyo uso es de caricter obligatorio pata todo tipo de
comunicacion y se considera el unico medio para la comunicacion oficial entre todos los
miembros del personal; las cuentas de correo electronico deberan seguir el siguiente
formato: “nombre.apellido@cifco.gob.sv” alternativamente para un drea laboral en
particular y a solicitud del jefe del area se podran crean cuentas de distribuciéon para que
de forma sencilla se comunique a través de un dnico correo a todos los miembros de un

area laboral, esta cuenta de correo seguird el formato arealaboral@cifco.gob.sv. En
aquellos casos en donde se presenten nombres similares sera la UI quien determinara la
combinacién que permita la diferenciacion entre cuentas.
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Todas las cuentas de correo electrénico seran protegidas por una contrasefia de
conocimiento exclusivo del empleado y la UL En caso de que un usuario olvide una clave
de acceso, la Ul habilitara un procedimiento para que el usuario escriba una nueva clave
de acceso.

Esta prohibido usar los equipos de computo para enviar correos con mensajes, imagenes
o videos obscenos o inmorales, amenazas, acosos desde o hacia la Institucién y que
originen dafios a la imagen de CIFCO El Salvador.

El tamafio maximo asignado para cada buzén de un usuario estara limitado hasta los
2Gigabytes de almacenamiento; en caso de ser necesario un aumento de esta capacidad, el
usuario a través de su jefatura inmediata superior solicitara por escrito a la UI la ampliacion
de dicho espacio.

El tamafno maximo de adjuntos permitidos para enviar y recibir no debera de sobrepasar
los 50Megabytes.

Esta prohibido usar la cuenta de correo de electrénico de CIFCO El Salvador para
suscribirse a servicios que no tienen relacion alguna con el desempeno de sus labores.
No esta permitido para ningin empleado el envio de correos electronicos desde una
direcciéon que no le pertenezca.

No es aceptable el uso de correo institucional para participar en una cadena de correos o
para la generacién de correo considerado como spam (publicidad), se recomienda borrar
este tipo de mensajes en el momento de recibirlos y etiquetarlos como correo no deseado.
La Institucién no bloqueara a sus empleados en la revision de sus cuentas de correo
electrénico personal, siempre y cuando estos no tengan una vinculacién con el correo
electrénico institucional y se haga un uso moderado de los mismos en los tiempos
establecidos.

Queda terminantemente prohibido el uso de correos personales para manejo de
informacioén institucional.

Cualquier mensaje de positivismo o motivacion personal y laboral sera permisivo, siempre
y cuando no generé una distraccion exhaustiva en las labores cotidianas y no sature la red
informatica local.

Queda terminantemente prohibido el envio de archivos con extensiones que estén
categorizadas como generadoras de virus, spam, malware y todo aquello que resulte
sospechoso y petjudicial para la Institucion.
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31.POLITICAS SOBRE EL USO DE IMPRESORAS, FOTOCOPIADORAS Y
ESCANERES

e Todos los usuarios tendran un usuario y pin de acceso al servicio de impresion y

fotocopiado.
e Todos los equipos de impresion seran accedidos mediante la red de datos.
e Todo tipo de impresion y copia en la medida de lo posible debera realizarse a doble cara,

e En caso de un atasco de papel, los usuarios no deberan abrir mas alla de lo permitido las
compuertas de los equipos de copiado, escaneo e impresion.

e En caso de que no se cuente con cambios de kits de toner residual y se ejecute Gnicamente
un proceso de vaciado, el personal de la UI debera de contar con los elementos siguientes
careta o lentes de proteccion, guantes desechables, gabacha y ejecutar la actividad en un
espacio abierto. El toner residual debera colocarse en una bolsa para desechos téxicos.

e Todos los usuarios deberan dar fe de que han leido el manual de uso de los equipos de
impresion central.

32.POLITICAS SOBRE I.LA SEGURIDAD PERSONAL EN RELACION A LOS EQUIPOS
INFORMATICOS

e Los computadores portatiles siempre deberan ser transportados cerrados y con su
respectivo cargador enrollado; cuando se trate de distancias largas debe llevarse en un
bolso adecuado para garantizar la integridad del mismo.

e (Cada usuario es responsable del cuidado superficial de sus equipos informaticos, por lo
que se recomienda continuamente mantenerlos limpios y lejos de liquidos que puedan
derramarse.

e Ante cualquier olor a material plastico quemado y proveniente de algin equipo
informatico, proceda a apagar el equipo y desconectarlo de la toma de energfa eléctrica, e
inmediatamente llame a la UL

33.POLITICAS SOBRE LA TELEFONIA MOVIL

e CIFCO El Salvador proveera a los miembros de su personal el acceso a telefonia mévil,
planes de datos y voz para el buen desempefio de sus funciones laborales, la distribucion
de la tecnologia mévil a utilizar, saldos de voz y datos es de exclusividad de la Ul avalada
por la Presidencia Institucional y sera configurada y administrada por la UL
en pro de evitar el despilfarro de papel, los documentos oficiales seran impresos o
copiados de acuerdo a como sean requeridos.
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Todos los dispositivos moviles deberan de mantener activados sus sistemas de
Geoposicionamiento y por ninguna razén podran ser apagados dichos dispositivos, ya que
eso permitira efectuar un bloqueo a la distancia en caso de pérdida, extravio, hurto o robo.
Debera el usuario en la medida de lo posible no acumular material personal, fotografias,
documentos, etc. De tal manera que el limitado espacio de estos dispositivos esté
disponible para para aplicaciones y materiales de trabajo, lo cual vendra a elevar la fluidez
de funcionamiento de los mismos dispositivos.

Todos los dispositivos moéviles, deberan de ser protegidos mediante un PIN de seguridad
que sera asignado por la UL

Ninguno de los usuarios podra cargar a cuenta propia saldo para voz y datos en la linea
que le haya sido asignada.

Ante cualquier dafo, pérdida, hurto o robo del dispositivo mévil, debera notificarse de
inmediato ala Ul el hecho, a fin de que esta haga las valoraciones pertinentes y se deduzcan
responsabilidades.

34 INCUMPLIMIENTO DE LLAS POLITICAS

La Institucion hard responsable al usuario de las consecuencias derivadas por el
incumplimiento de las politicas establecidas en este documento. La Presidencia
Institucional se reserva el derecho de evaluar periddicamente el cumplimiento de este
reglamento que es de obligatoriedad para todos aquellos que hagan uso de los recursos
informaticos.

8. PROCEDIMIENTOS

1. Creacién, Destruccion e Inhabilitacion de cuentas de usuarios y asignaciéon o retiros de

equipamiento informatico.

<IN B NI I N SV N

. Cambios de equipamiento informatico.

. Realizacién de copias de respaldo y su almacenamiento.

. Solicitud de acceso a servicios, recursos de la red informatica o herramientas de software.

. Desarrollo de sistemas de informacién gerencial y aplicaciones de Internet.

Autorizacion de salidas de equipo informatico para Teletrabajo.

. Adquisicién o Contratacion de bienes y servicios informaticos.

. Elaboracién de actas de entrega de bienes informaticos institucionales y recepcion de bienes

y servicios de proveedores informaticos.

9. Realizacion de mantenimientos.
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Enviar un memorandum o

correo electronico a la Jefatura

de la Unidad de Informatica, )
S _ comunicando accién de Memorandum o
Direcciones, Ger.enclas personal que puede ser Correo electrénico
1 o] efat;éiiictljnir:dades DCon.trataaén, Rf.:nuncm o con la solicitud en
espido de un miembro del particular tras

personal. Cuando se trate de una |, ci4n de personal.

nueva contrataciéon debera de
informarse con 3 dfas de
anticipacion.
Jefatura de la Unidad de Respuesta a
. Infgrmédca da por rec.ibida la Memorandum o

5 Jefatura de la Umdad de petlgén, se revisa y pide a su Corteo electrénico

Informatica. equ1po.de colabor.zu.iores que aceptando la
realicen las ac.t1V1dades solicitud. (ticket de

necesarias. trabajo).

En caso de ser una contratacion Correo electrénico
de nuevo personal se crean las | Cuando se trate de a jefatura de la
credenciales de nuevo usuatio una contratacion, unidad de que el
tanto para acceso a red, cuenta Memorindum o equipamiento

de correo electrénico Correo Electronico | informatico ya esta
institucional, cuenta de correo | con data del nuevo listo para

Gmail en caso de la asignacion miembro de produccion o se

3 Colaboradores de la de una terminal movil y cuenta persor.lal (nombre, han hecho los
Unidad de Informatica. del centro de impresion. Asi apellidos, cargo, procedimientos

como la asignacion del equipo perfil del puesto, para retiro del

informatico Ad hoc al nuevo ubicacion, equipamiento,

movilidad.

puesto de trabajo. En caso de
que no haya equipo informatico
disponible debera de hacerse un
procedimiento de adquisicion.
En caso de

Cuando se trate de
un retiro de
personal o despido
Correo electrénico.

copias de respaldo e
inhabilitacion de las
credenciales de red
y cuenta de correo
electrénico.
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N RESPONSABLE ACTIVIDAD REQUERIDO GENERADO
un retiro o de un despido, se
debe retirar el equipamiento
informatico asignado, la
elaboracién de una copia de
respaldo de la informacién
que deje el empleado y la
inhabilitacién de la
credenciales de usuario.
Se procede a la entrega formal Se firman las actas
Nuevo miembro del del equipamiento al nuevo correspondientes de
4 personal o miembro del personal. entrega de equipo o

Personal en retiro

Se procede al retiro formal del
equipamiento de la persona
que deja la institucion.

de devolucion de
equipo, con copia
para cada una de las
partes.
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DOCUMENTO DOCUMENTO
Ne° RESPONSABLE ACTIVIDAD REQUERIDO GENERADO
Direcciones, Enviar un memorandum o correo Memorindum o
Gerencias, Jefaturas | electrénico a la Jefatura de la Unidad Correo
1 de Unidades de Informatica, sobre la situacion electrénico con
Solicitante o particular de falla que esta la solicitud en
Usuatrio. presentando un equipo informatico. particular.
Jefatura de la Unidad de Informatica Respuesta a
Jefatura de la da por recibida la peticion, se revisa y Memorandum o Correo
2 Unidad de pide a su equipo de colaboradores electrénico aceptando la
Informatica. que realicen las actividades solicitud. (ticket de
necesarias. trabajo).
En primera instancia se realiza una
evaluacion rapida de la falla y se
procede a superarla en sitio sea HW
o SW; en caso de que no se pueda
reparar o superar el inconveniente en
sitio se procede al retiro del equipo
para llevarlo a la Ul En caso de HW
se verificara y se determinara cambio Documentacién sobre
Colaboradores de la de parte o cambio de equipo, en . la falla encontrada y el
3 Unidad de ambos casos procede buscar parte o Tld{et’ de proceso de solucion y
Informatica. computador en el stock interno, caso trabajo. se entrega el equipo.

contrario se debera ejecutar el
procedimiento para adquisicion del
bien.

En caso de SW se verificara la falla y
se procedera al tipico proceso de
desinstalar, instalar y reconfigurar, si
la falla de software es mas profunda
se procedera al formateo del equipo.

(Cierre de Ticket).
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

Unidad Informatica

La Ul es la responsable de realizar
periédicamente copias de respaldo
de la informacién de todos los
usuarios, servidores y
configuraciones varias y
almacenarlas en un servidor
seguro y dedicado a esta
operacion. Las copias de respaldo
y la recuperacion de copias de
respaldo, por lo delicado del
proceso, la informacion y el sigilo
debe ser una tarea exclusiva de la
Jefatura de la Unidad.
Cuando se trata de una copia de
respaldo por primera vez se debe
hacer una copia en sitio; para las
siguientes ocasiones se debe de
utilizar un software dedicado a

ello.

Direcciones, Gerencias
Jefaturas de Unidades
Solicitante o Usuario

b

Enviar un memorandum o correo
electrénico a la Jefatura de la
Unidad de Informatica, solicitando
la realizacién de una copia de
respaldo de la informacién de uno
o mas miembros del personal o
bien la solicitud de la restauracion.

Memorindum o
Correo electrénico
con la solicitud en

particular. (abre

ticket).
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DOCUMENTO DOCUMENTO
° A DAD
N RESPONSABLE CTIVI REQUERIDO GENE o
Realizar la copia total de la
informacién del usuario,
inclayase la tabla de
almacenamiento personal
del correo electrénico.
Cuando se trate de algun
. . Respuesta a
despido o salida de )
i Memorandum o
personal por renuncia, a
) Correo
parte de la copia de L .
electrénico al
respaldo debe bloquearse solicitante con la
Jefatura de la Unidad la credencial de red del , .
3 . ) i notificacion de
Informatica usuario en particular. Una

vez efectuada la copia se
almacenara en el servidor
dedicado a ello.
Cuando se trate de una
restauracion de una copia
de respaldo, esta se debera
extraer del servidor de
respaldo y debera ser
montada segun la solicitud

presentada.

que la copia de
respaldo o
restauracion ha
sido efectuada.
(cierra ticket).
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o A DAD
N RESPONSABLE CTIVI REQUERIDO GENERADO

Direcciones, Gerencias,
1 Jefaturas de Unidades
Solicitante o Usuatio.

Enviar un memorandum o
correo electronico a la Jefatura
de la Unidad de Informatica, con
la solicitud particular de nuevos
accesos a recursos de la
red/servicios web/herramientas
de software.

Memorandum o

Cotreo electrénico
con la solicitud en

particular.

Jefatura de la Unidad de

Informatica.

Jefatura de la Unidad de
Informatica da por recibida la
peticion, se revisa y pide a su
equipo de colaboradores que

realicen las actividades

necesarias.

Respuesta a
Memorindum o
Correo
electronico
aceptando la
solicitud. (ticket
de trabajo).

3 Colaboradores de la
Unidad de Informatica.

Partiendo del requerimiento
especifico, se efectuaran las
acciones particulares en las
consolas de administracion de
los servicios, servidores o
firewall como primera instancia,
para posteriormente hacer la
implementacién de lo solicitado

en los computadores respectivos.

Cuando se trate de servicios
especiales como la visualizacion
del contenido de las cimaras de
video vigilancia, se requerira la
autorizacion expresa del
Presidente de la Institucién.
Hacer el respectivo registro en

biticora.

Ticket de trabajo.

Casos especiales
requeriran
aprobacion de la
Presidencia

Institucional.

Cottreo
electronico
informando al
respecto de que
todas las
configuraciones,
instalaciones o
modificaciones
estan
implementadas.
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DOCUMENTO DOCUMENTO
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REQUERIDO GENERADO
Enviar un memorindum o correo Memorindum o
Direcciones. Gerencias electrénico a la Jefatura de la
L Jefaturas d; Unidades ’ Unidad de Informatica, con la | (}Io.rreo |
Solicitantes. solicitud sobre el desarrollo de ¢ ectrc.m'lco con fa
sistemas de informacién o solicitud en
aplicaciones de internet. particular.
Respuesta a
Memorandum o
Correo
Jefatura de la Unidad de Jefat}lr.a de la Unida.d .de electrénico
2. Informatica. Informatica da por recibida la aceptando la
peticion. solicitud y a la vez
convocando a
todas las unidades
involucradas.
Convoca a las instancias respectivas
de cada unidad organizacional que
tendra alguna relacién con la
peticion formulada, asi mismo Manuales de Términos de
convoca al equipo de desarrollo de . Referencia para
Jefatura de la Unidad de software de la UI; a fin de revisar P Ol(lit_lcés Y un nuevo sistema
Informatica y Unidades | todos los procedimientos actuales, I;reolcaes lir;li::c;:ss de informacién o
3. Organizacionales politicas, etc., para poder tener una L las modificaciones
involucradas en el vision que permita hacer un organizacionales a partes puntuales
que tengan

requerimiento.

levantamiento de términos de

referencia y tomar las mejores
decisiones técnicas para un

desarrollo; pueden ser todas las
reuniones necesarias hasta
determinar la version final

relacién con lo
solicitado.

de un sistema de
informacioén ya
existente.
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DOCUMENTO DOCUMENTO
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO
Con los Términos de
Referencia generados se Memorindum o
determina al interior de la Ul Cortreo
si el desarrollo del sistema de electrénico
informacién o las comunicando a
\ ]Ief;ltura,(:ie la Uilidac.l de modiﬁca?i(t)nets puntzales a Términos de las instancias la
. nform ui n isten n ser . F i A
ormatica y ¢l equipo uno ya existente, pue ? sc Referencia (TdR). decisién de hacer
de desarrollo efectuadas por la UI misma o un desarrollo local
debe haber una o subcontratar.
subcontratacidn; en este (ticket de trabajo).
ultimo caso debe invocarse a
los procesos de adquisicion de
bienes y servicios.
Memorandum o
De acuerdo a los TdR se "
Cotrreo
procede al desarrollo del lectroni |
. ) ) electronico a la
sistema de informacion,
. . Jefatura de la UI
Equipo de Desarrollo de definiendo los aspectos o
. indicando que ya
5. Software o Empresa técnicos y humanos para .,
. hay una version
Consultora. llevar a cabo todo el trabajo
. beta para pruebas
hasta tener una version ]
. ) de las Unidades
preliminar de todo el sistema Oreanizacionales
de informacién. & .
correspondientes.
Con la version preliminar se
inicia un proceso ciclico que Sistema de
Equipo de desarrollo de va generando pruebas y Informacion
0. la UI'y Unidades modificaciones hasta concluir finalizado a
Organizacionales. con una version final del satisfaccion de los

sistema de informacion o las

modificaciones respectivas.

usuarios.

361



PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE SISTEMAS DE

Version: 1

INFORMACION GERENCIAL Y APLICACIONES DE INTERNET ?%g}’; (‘)1 20 2
Pagina: 25-43
DOCUMENTO DOCUMENTO
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Manuales técnicos
del sistema de
Generacion de los informacion o la
. manuales de instalacién, de documentacion
Equipo de desarrollo de . .. .
7. la UL usuarios y de desarrollo técnica respectiva
para futuros actores de la sobre la
Unidad de Informatica. modificacion
efectuada a un
sistema existente.
Correo
Realizan las instalaciones y electronico
configuraciones respectivas informando al
del sistema de informacién respecto de que
Colaboradores o la implementacion de las ;odas 1%15
8. iformaticos de Ia UL partes que fueron Manuales técnicos. c'on 1gur.ac1ones,
modificadas. Asi mismo se instalaciones o
procede a capacitar a cada modificaciones
usuarios de la solucién estan
desarrollada. implementadas.

(Cierre de ticket).
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UNIDAD SOLICIYANTE O USUARIO ENVIA SOLICITUD A LA
Ul PARA EL DESARROLLO DE UN NUEVO SISTEMA O

MOOIFICACIONES A UN SISTEMA YA EN PRODUCCTION.

REVISION DE TODA LA DOCUMENTACION
RELACIONADA AL CASO, POLITICAS,

PROCEDIMIENTOS CON LAS PARTES
INTERESADAS, PARA GENERAR LOS TDR.
s
REUNIONES
SOBRE LA
OEF INICION
0€ TOR
CONTINUAN
¢SE CONSIDERA QUE TRAS
LAS REUNIONES HAY UNA
RSION DEFINITIVA DE
TOR PARA EL MUEVD
SISTEMA DE INFORMACION
0 EL MOOULD A
MOOIFICAR?
ABRIR TICKET
ot REQUIERE DE LN
NO, ES UN CAMBIO MODULAR DESARROLLO SI, UN SISTEMA TOTALMENTE NUEVO

COMPLETAMENTE NUEVO O
£5 UNA MODIFICACION

HACER LAS
MODIF ICACIONES L EQUIPO DE

PERTINENTES A NO, EQ INTERNO DESARROLLO SERA SI, CONSULTORIA
LOS MOOULOS

SUBCONTRATADO O

SOLICITADOS EN ESTARA A CARGO
LOS SISTEMAS DE DE LA UT?
INFORMACTON
ACTUALES, DEEINICION DE RECURSOS EJECUTAR

TECNICOS Y DE RRAMM PROPIOS ED NTO DE
PARA EL PROCESO DE DESARROLLO CONTRATACION DE
POR PARTE DE EMPRESA BIENES Y SERVICIOS.
CONSULTORA BASADO EN TOR,
GENERANDO UNA VERSION BETA
PARA PRUFRAS PRFLIMINARFS.

DEFINICION DE RECURSOS TECNICOS
Y DE RRMH PROPIOS PARA EL
PROCESO OF DESARROLLO POR PARTE
DE EMPRESA CONSULTORA BASADO EN
TOR, GENERANDO UNA VERSION BETA
PARA PRUEBAS PRELIMINARES.
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FRUEBAS, MODIFICACIONES
E TMPLEMENTAR VERSION

CONTINUAR LA
FASE DE
PRUEBAS,

MODTF ICACIORES

£

[HPLEMERTACTON AN FIHALIZADO LAS

FASES DE PRUEBAS ¥ YA

S5E HA TMPLEMENTADD LA

WERSTON OFICTAL DEL

SISTEMA DE IHFORMACION

0 EL MODULD A
MODIFICAR?

ELABORAR MARLUALES

CAPACTTACIONES AL
PERSOHAL A TODO HIVEL.

DOCUMENTAR EN BITACORA

CERRAR TICEET
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DOCUMENTO DOCUMENTO
° RESPONSABLE ACTIVIDAD
N N REQUERIDO GENERADO
Enviar un memorandum o
o ) correo electronico a la Memorandum o
Direcciones, Gerencias, . , .
, Jefatura de la Unidad de Correo electrénico con
1 Jefaturas de Unidades . ) ..
. Informatica, con la necesidad la solicitud en
Solicitantes. , ,
de preparar un equipo para particular.
que usuario haga teletrabajo.
Respuesta a
Memorandum o
Jefatura de la Unidad de Correo
Informatica da por recibida la electronico
5 Jefatura de la Unidad de | peticion y solicita que usuatio aceptando la
Informatica. entregue equipo a la Ul para solicitud con
generar documentacion copia a usuario
técnica del equipo. por el tema
equipo.
(ticket de trabajo).
Preparan documentacién del
equipo (caracteristicas
principales y estado actual del
equipo) para firmas de
autorizacion area laboral a la
que pertenece el usuario,
informatica, activo fijo y Formulario (Acta)
3 Colaboradores de la vigilancia. Al mismo tiempo de salida de
Unidad de Informatica. se prepara el equipo para el equipamiento

entorno de trabajo desde
fuera de la institucion.
Una vez se cree la
documentacion el usuario
hard la recoleccion de firmas y
presentara el documento a la
UL

para Teletrabajo.
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DOCUMENTO DOCUMENTO
° RESPONSABLE ACTIVIDAD
N N REQUERIDO GENERADO
Formulario (Acta) d
Colecta firmas en (? waroe ( c a_) ©
, _ _ , . salida de equipamiento
4 Usuario del equipo formulario en las instancias )
. para Teletrabajo con
correspondientes.
firmas.
Copia de
Entrega equipamiento a formulario (Acta)
5 Jefatura de la Unidad usuario y se documenta en de salida de
Informatica los libros de registro de la equipo para

UL

Teletrabajo.
(Cierre de ticket).
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INICIO

UNIDAD SOLICITANTE ©
USUARIO ENVIA SOLICITUD A
LA UT PARA PREPARAR UN
EQUIPO PARA TELETRASAID.

ABRIR TICKET

UNIDAD DE INFORMATICA SOLICITA EL EQUIPO
QUE SALDRA PARA EL LEVANTAMUIENTO DE
CONDICIONES ACTUALES DEL EQUIPO Y
GENERAR EL FORMULARIO (ACTA) DE SALIDA.

LLEVAR FORMULARIO
(ACTA) DE SALIDA A LAS
INSTANC JAS
CORRESPONDIENTES

CONTINUAR
CON LA
RECOLECCION
DE FIRMAS

SFORMULARTO (ACTA) DE
SALIDA DE EQUIRO
INFORMATICO CUENTA CON
TOOAS LAS FIRMAS
NECESARIAS?

¢SE USARA
TELETRABAIO CON
CIFCOVPN?

REVISAR EQUIPO Y MODIFICACIONES EN LOS
VALTDAR CONECTIVIDAD PERFILES DE RED PARA
DESDE CUALQUIER RED ACCESO AL CIFCO VPN A

DOMESTICA TRAVES DEL FIREWALL

ENTREGAR EQUIPO Y
DOCUMENTAR EN BITACORA

CERRAR TICKET
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

Direcciones, Gerencias,
Jefaturas de Unidades
Solicitantes.

Enviar un memorandum o
correo electronico a la
Jefatura de la Unidad de
Informatica, con el
requerimiento de adquirir
un bien o setrvicio
relacionado a la unidad

informatica.

Memorandum o

Cotreo electrénico con la

solicitud en particular.

Jefatura de la Unidad de

Informatica.

Acepta la peticion de
requerimiento y se pone en
contacto con la UACI para

determinar los
procedimientos a seguir;
Con ello la Ul define los
TdR del bien o servicio a
adquirir.

Términos de

Referencia.

UACI

Con los TdR definidos por
la UI, la UACI carga la
informacion respectiva en
la plataforma de
adquisiciones de bienes y
servicios del Gobierno de
El Salvador (actualmente
COMPRASAL).

Una vez cargada la
informacién se determina
un lapso de tiempo para la
recepcion de cotizaciones

u ofertas.

TdR

Requerimiento
cargado en
plataforma de
adquisiciones de
bienes y servicios
del Gobierno de
El Salvador.
(Actualmente
COMPRASAL).

UACI en conjunto con la
Unidad de Informatica

Una vez recibidas todas las

ofertas, se procede al

Otden de Compra
del bien o servicio
requerido.
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DOCUMENTO DOCUMENTO
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO
analisis de costo beneficio de
las misma y determinar si
cumplen con la documentacion
legal y administrativa solicitada.
Hasta determinar un ganador.
Contratos
firmados.
Comunicar a
) . ) roveedor
Instancias superiores de | Firma todos los documentos de | Contratos elaborados p'
5 L L i . mediante correo
la Institucion adquisicion del bien o servicio. por UACL . .
electréonico que se
ha aceptado su
propuesta por el
bien o servicio.
Facturacion
respectiva de
. acuerdo a
6 P J Hace entrega del bien o dimient
roveedor . rocedimiento
servicio de acuerdo a los TdR. p )
financiero
contables de la
Institucion.
Genera documentos de Acta de
recepcion del bien o servicio,
que sirve de base de comun Facturacién .,
, Acta de recepcion
) acuerdo de ambas partes, respectiva de acuerdo . ..
Jefatura de la Unidad ., oo o del bien o servicio
7 . entrega y recepcion; asi mismo a procedimiento L
Informatica y la facturacion

para entregar al area financiero
contable la factura respectiva y
siga el curso de los
procedimientos de pago.

financiero contables
de la Institucion.

respectiva.
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DOCUMENTO DOCUMENTO
Ne° RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO
Manuales técnicos
Instalacién o y de uso del
Implementacidon del bien ;
g Colaboradores de la p o a(cio ido. S © nuevo bien o
servicio adquirido. Se .
Unidad de Informatica. i u setvicio
capacita al personal en implementado.
caso de ser requerido.
(Cierre de Ticket).

370




POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE INFORMATICA

DIAGRAMA PARA LA ADQUISICION O CONTRATACION DE

BIENES Y SERVICIOS INFORMATICOS

Versién: 1

Aprobado:

Pagina: 34-43

ABRIR TICKET

UNIDAD SOLICITANTE ENVIA
REQUERIMIENTO DE DIEN O SERVICIO A
LA UNIDAD INFORMATICA,

UACT DETERMINA PROCEDIENTO A SEGUIR PARA
LA ADQUISICION DEL BIEN O SERVICIO Y LA

UL DEFINE LOS TDR RESPECTIVOS.

UACT CARGA LA
INFORMACTION EN
COMPRASAL Y SE ESPERAN
OFERTAS.

ANALISIS DE LAS OFERTAS BASADOS EN LOS
TOR, DETERMINANDO UN GANADOR QUE CUMPLA
CON LOS CRITERIOS TECNICOS Y LEG

LEGALES DE
ACUERDO A LAS POLITICAS DE LA UACI.
CONTINUAR
ANALTSIS DE
OFERTAS
HASTA

DETERMINAR
UN GANADOR

UNA
STA
GARADORA?

SE EMITE ORDEN DE COMPRA O CONTRATO DE
ADQUISICION DEL RIEN O SERVICIO Y SE
PASA PARA FIRMA DE LAS INSTANCIAS
SUPERIORES CORRESPONDIENTES.

SE COMUNICA AL OFERENTE QUE SE WA
ACEPTADO SU PROPUESTA PARA QUE EMITA LA
FACTURACTION RESPECTIVA ¥ LA PRESENTE A LA

Ul PARA REALIZAR LOS TRAMITES

CORRESPONDIENTES D NTREGA DEL BIEN O

SE INSTALA O IMPLEMENTA EL BIEN O
SERVICIO ADQUIRIDO ¥ SE CAPACITA AL
PERSONAL EN CASO SEA REQUERIDO.

CERRAR TICKET
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

Jefatura de la Unidad de
Informatica o
Colaboradores de la
Unidad de Informatica.

A partir del hecho de que
hay entrega de bienes
informaticos al personal y
recepcion de bienes y
servicios de proveedores
informaticos, la Jefatura de
la UI debera elaborar las
actas  (documentos de
oficio) especificas segun sea
el caso y para ello mandara
a llamar al wusuario o

proveedor en especifico.

En e caso de wuna
asignacion de
equipamiento, el jefe de la
Ul elaborara un
documento de Acta de
Entrega Equipamiento
Informitico en donde hara
constar las caracteristicas
técnicas del mismo, las
credenciales de acceso y
firmard dicho documento
en conjunto con el usuario
a quien se le asigna. Aplica
para toda clase de
equipamiento informatico,
teléfonos

tabletas

computadores,
moviles,
electronicas e impresores,
todos con sus respectivos
aCCesorios.

Ticket de equipo puesto a
punto para asignacion de
usuario o facturacion de

proveedor.

Actas de entrega
de bienes
informaticos al
personal de
CIFCO.

Actas de
recepcion de
bienes y servicios
de proveedores

informaticos.4.
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

En el caso de la recepcion
de bienes o servicios de
proveedores informaticos,
el jefe de la UI elaborara un
documento Acta de
Recepcion de Bienes y
Servicios en donde se hara
constar que en las
instalaciones de CIFCO El
Salvador se ha recibido a
satisfaccién los bienes y/o
servicios  adquiridos de
acuerdo a los Tdr haciendo
constar las descripciones de
los mismos y firmara dicho
documento en calidad de

Administrador de Contrato

y en conjunto con el
representante del
proveedor. Aplica para
adquisicion de

equipamiento de computo,
impresion, comunicaciones
de red, bienes y servicios de
telefonfa fija y mévil, bienes
y servicios de

comunicacion  por REF,

bienes y servicios de
enlaces a Internet, todos
con sus respectivos
accesorios.
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INICIO

MABRIR TEICKET

RECERCIONAR BIEN O SERVICIO

PROVEEDOR PRESENTA

SE RECIBE LA FACTURACTION ¥ SE
DE ACUERD & LAS MOEMAS

CONTABLES IMSTITUCTOMALES ¥ DE
ACUERDD A LOS ToR.

REFACTURAR

LA UT EMITE EL ACTA DE RECEPCION DE
BIERES Y WIC ' SER FIRMA POR
PARTE DEL AD CONTRATO ¥
POR EL REPRESE U L N EEDOR .

COM EL ACTA FIRMADA + FACTURA, SE
SOLICITA & LA LACT LOY
CONTRACTUALES DEL BIE
LG, ETC.) ¥ AL AREA DE PRESUPLESTD LA
PARTIDA DE PROVISION DE GASTOS.

CON EL ACTA FIRMADA & F
SOLICITA A LA ACT

PARTIDA DE PROVISION DE

ENTREGA DE EQUIFD

CERRAR TICKET
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DOCUMENTO DOCUMENTO
Ne° RESPONSABLE ACTIVIDAD
REQUERIDO GENERADO
La jefatura de la Ul envia a cada
una de las instancias de la
Institucion una calendarizacion
sobre la ejecucién del programa
de mantenimiento preventivo
de todos los equipos c lectron
. . L. ) orreo electrénico o
Jefatura de la Unidad de | informaticos; dicho programa ,
1 L . memorandum con la
Informatica. debe realizarse cada 3 meses. .
. ) calendarizacién.
El mantenimiento preventivo
implica revision funcional de
todas las partes, mecanismos,
energfa, configuraciones locales
y de red, conexiones, accesorios
y una limpieza profunda.
Aceptacion de la
calendarizacion
. . Dan or aceptada la ropuesta por la Ul o
Todas las instancias .p ., P . prop p
2 L calendarizacién o renegocian solicitar
institucionales .,
fechas. recalendarizacion
justificada en caso de
que sea necesario.
El dfa y hora acordado, el
colaborador informatico se
apersonara al puesto de trabajo Hoja de servicio
a retirar el equipo que recibira el para el
Colaboradores mantenimiento  preventvo y mantenimiento
3 Informaticos estando en sitio levantard una respectivo del

hoja de servicio que hara constar
los siguientes aspectos: Nombre
del usuario y drea laboral.

equipo. (Abrir
ticket).
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

Marca, modelo, niimero de serie, nimero de

imventario y caracteristicas técnicas.
Punto de conexion a la toma eléctrica.
Punto de conexion a red, si aplica.
Entorno en el que opera el equipo.

Condiciones fisicas del equipo, fracturas,
quebraduras, encendido-apagado.

En caso de que haya partes dasnadas, se
aplicard el procedimiento de Revision y/o
cambio de equipamiento.

De la hoja de servicio dejard una copia al
usnario y se procederd al servicio de

mantenimiento.

La hoja de servicio de mantenimiento
sera firmada por ambas partes en el
apartado entrega de equipo.

Se procede al mantenimiento

respectivo del equipo.

Usuario de equipo

Recibe el equipo y verifica que todas
las condiciones de caracteristicas y
funcionalidad con las que entrego el
equipo se cumplan, asi mismo que las
condiciones de limpieza del equipo
sean notorias.

La hoja de servicio de mantenimiento
sera firmada por ambas partes en el
apartado recepcion de equipo.

Hoja de servicio
para retirar el
equipo al
mantenimiento
respectivo.

Equipo se entrega
y se deja en
calidad de
funcionamiento
optimo. (Cierra
ticket).
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INICIO

JEFATURA DE LA UL EWWIA A

CALENDARTZACTL PP
DE MANTENIMIENTOS DE
EQUIPOS INFORMATIO

RECALENDARIZAR

LAS FECHA
PROPLUESTAS?

SERVICIOS
AMBAS PARTES,

EDIMIENTO
LEW H Y0 CRMBTO
DE EQUIPAMIENTO,

SE LLEWA EL EQUIFO A TALLER
DE MANTENIMIENTO.

REVISAN 5
COMPROBANDOD QUE EL EQUIPD MO HA SUFRIDO
ALTERALTO I SE LETA L HOJA DE
SERVICIO.

EQUIPD FURCIOMANDD EN CONDICIOMES
OFTIMAS ¥ SE REGISTRA EM BITACORA.

CERRAR TICKET

377




POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE INFORMATICA

Version: 1

FORMULARIOS UTILIZADOS POR LA UNIDAD INFORMATICA

Aprobado: 6/06/2022
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ACTAS DE RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS DE PROVEEDORES

INFORMATICOS
.‘«%ﬁ;ﬂ
* ¥
* *
* *
* *
- *
* . *
CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS
Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR
ACTA DE RECEPCION TOTAL
En las instalaciones del Centro Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador (CIFCO), ubicadas en Avenida
La Revolucion No. 222, Colonia San Benito, San Salvador, a las diez horas del dia 27 de Febrero de 2020, reunidos con
el propdsito de hacer entrega formal por parte de TELEFONICA MULTISERVICIOS, SA. DE CV,, del servicio
correspondiente al proceso de prérroga contrato L.G. 004/2020, denominado “Servicio de intemet dedicado de 30
Mbps, correspondiente al mes de Febrero” segun orden de compra N° C-004/2020 de fecha Lunes 06 de Enero de
2020
il presentes el sefior Santiago Mejia, por parte del contratista y Elio Enrique Castellon, administrador del contrato.
Se hace constar que el suministro recibido cumple con las condiciones y especificaciones técnicas indicadas en los
instrumentos de contratacion y previamente definidas en la orden de compras, los cuales se detallan a continuacion:
ITEM DESCRIPCION CANT. UNIDAD P.U. R
Servicio de intemet dedicado de 30 Mbps,
1 para el afio 2020, CIFCO, correspondiente 1 servicio $600.00 $ 600.00
! al mes de Febrero
MONTO SIN IVA $ 600.00
VALOR IVA $ 78.00
CESC 5% $ 3000
~ TOTAL $ 708.00

De acuerdo a opinidn técnica el bien cumplié con las condiciones y especificaciones técnicas establecidas por la

Institucion, las que han sido verificadas por el administrador det contrato.

Lo anterior en a los Articulos 82 Bis literal e) LACAP y 77 RELACAP y no habiendo mas que hacer constar, firmamos y

ratificamos la presente acta, a la hora y dia antes indicado.

~Santiago Mejia
TELEFONICA MULTISERVICIOS SA. DEC.V. Jefe unidad de informatica

Administrador Contrato — CIFCO
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9. UNIDADES QUE DEBEN CONOCER Y/O APLICAR LA POLITICA Y
PROCEDIMIENTOS.

e DPresidencia/Direcciéon Ejecutiva

10. UNIDADES RESPONSABLES DE LA APLICACION DE POLITICAS Y/O
PROCEDIMENTOS

e Unidad de Informatica

e Todas las Unidades de la Institucion
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1. PROPOSITO

Establecer las politicas y los procedimientos necesarios para orientar la elaboraciéon y
seguimiento del Plan Estratégico Institucional y del Plan Operativo Anual del Centro
Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador

2. ALCANCE

Este documento sera aplicado por las unidades organizativas, a efectos de cumplir con los
objetivos y metas definidas a fin de dar cumplimiento a los objetivos estratégicos establecidos
en el Plan Estratégico Institucional.

3. RESPONSABLE DE LA REVISION DE LA POLITICA
La revision del documento es responsabilidad de la Unidad de Planificacion, bajo la supervision
de la Direccién Administrativa Financiera

4. BASE LEGAL

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas.

5. DOCUMENTOS APLICABLES
e Plan Estratégico

e Plan Operativo Anual

6. CONCEPTOS

e Plan Estratégico: Documento que consolida las metas y estrategias que la Instituciéon quiere
lograr para cumplir su misién y alcanzar su propia vision durante el periodo de cinco afios.

e Plan Operativo Anual: Documento institucional en el que se consolidan los objetivos

operativos, elaborados por cada una de las unidades organizativas de la Institucion, en el que
se plasman los indicadores y metas a cumplir en el periodo de un afio.

e Indicadores: Representa una unidad de medida gerencial que permite evaluar el desempefio
frente a sus metas, objetivos y responsabilidades.
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e Seguimiento Plan Operativo Anual: Consiste en la revision trimestral de los actividades y

objetivos operativos programados versus lo ejecutado por cada unidad organizativa de la
Institucion.

7. POLITICAS

1. POLITICAS PARA LA ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO

e l.a Unidad de Planificacion debera coordinar el proceso de planeacion estratégica en apoyo
con las diferentes unidades organizativas.

e Una vez consolidado El Plan Estratégico Institucional, este debera pasar a conocimiento y
aprobacion de la Junta Directiva de la Institucion.

e El Plan Estratégico sera el punto de partida para la elaboraciéon de los diferentes planes
operativos de cada Direcciéon, Gerencia, Jefaturas y Unidades del CIFCO.

e L Unidad de Planificacion sera la responsable de socializar el Plan Estratégico a los niveles
correspondientes de la institucion.

e El Seguimiento al Plan Estratégico se realizara a mediano plazo (Cada dos o 3 afios) y al
finalizar el quinquenio; con el fin de medir el grado de avance de los objetivos estratégicos y

metas propuestas dentro del documento.

2. POLITICAS PARA LA ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

e Para la elaboracion del Plan Operativo cada unidad organizativa debera tomar en cuenta el
Plan Estratégico Institucional, los proyectos especificos y todas aquellas fuentes e insumos
que sirvan de base para la correcta ejecucion de las actividades de la institucion.

e [.a Unidad de Planificacién en coordinacion con la Direccién Administrativa Financiera
brindaran a las Unidad Organizativas, los lineamientos y metodologia para la elaboracion del
Plan Operativo Anual.

e La Unidad de planificacion brindara acompafiamiento para la elaboracion del POA a aquellas
unidades organizativas que asi lo requieran.

e Cuando una unidad organizativa, requiera realizar alguna modificaciéon dentro de su plan
operativo, debera remitir a la Unidad de Planificacién, un memorandum de solicitud de
modificacién del objetivo o la actividad y la justificacién de la misma; el cual debera llevar el
visto bueno de su jefe inmediato.
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.. POLITICAS PARA EL SEGUIMIENTO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

Las Unidades organizativas responsables de entregar los informes de seguimiento,
correspondientes por cada trimestre, deberan de realizarlo los primeros diez dfas habiles del
mes, previo a la solicitud de la Unidad de Planificacion.

LLa Unidad de Planificaciéon dara seguimiento trimestral al Plan Operativo Anual, mediante la
revision de los objetivos operativos, metas y actividades ejecutadas por las diferentes unidades
organizativas de la Instituciéon y poder asi, evaluar el cumplimiento de las actividades
programadas dentro de cada Plan Operativo.

La Unidad de Planificacién enviara a la Direccion Administrativa Financiera un informe de
seguimiento trimestral del Plan Operativo Anual que refleja el grado de cumplimiento de las
actividades programadas.

La Unidad de Planificacién compartira por correo electronico a las diferentes unidades
organizativas de CIFCO el resultado de cumplimiento de las actividades ejecutadas de cada
uno de los trimestres evaluados en el afo.

La Unidad de Planificacién podra convocar a reunién de trabajo a las unidades organizativas
para revisar el seguimiento de los Planes Operativos Anuales.

. LISTA DE DISTRIBUCION

. PROCEDIMIENTOS

. Elaboracién Plan Operativo Anual

. Seguimiento del Plan Operativo Anual.
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Unidad de unidades administrativas y establece el Lineamiento y
L Planificaciéon plazo de entrega para la elaboracién Formato de POA.
del Plan Operativo Anual.
Formulan y elaboran sus Planes
Operativos Anuales (Segun formato y
Unidades lineamientos), con base a las lineas de Lineamiento y
> Organizativas trabajo del Plan Estratégico Formato de POA.
Institucional para el afio
correspondiente.
Envian el POA, para ser revisado por
Planificacién y se incluye en el Plan Operativo
Unidades documento general. Si existiera alguna Anual de cada
3. Organizativa correccion o modificacion, se remite Unidad
de nuevo a la unidad encargada para Organizativa.
solventar las observaciones.
) Realiza y solventa las correcciones y _
4, Umfiad. remite nuevamente a la Unidad de Plan Op eraUV? Anual
Organizativa Planificacion de cada Unidad
Completa la revision de los Planes Plan O o Anual | Plan O )
Unidad de Operativos de las Unidades an Hperativo Anua an Lperativo
4, . - .. ) de cada Unidad Anual de la
Planificacion Organizativas y consolida el T o
documento. organizativa. institucion.
La Unidad de Planificacién remite a la
c Unidad de Direcciéon Administrativa Financiera | Plan Operativo Anual
) Planificacién el documento para su revision y visto Institucional.

bueno.
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Direccion Revisa y remite a Presidencia el Plan _
. , . . Plan Operativo Anual
6. Administrativa Operativo Anual para visto bueno y o
, i L Institucional.
Financiera ser presentado a Junta Directiva.
Jefe de Presenta Plan Operativo para Preser.ltaaon Power | Punto de act.a de
7. i ., ., . Point de Plan plan operativo
Planificacion aprobacion de Junta Directiva. .
Estratégico anual aprobado
) Unidad de Planificacién recibe de Punto de acta de
Asistente de . . . )
7. Presidenc asistente de presidencia el punto de plan operativo
residencia acta de aprobacion del POA. anual aprobado
. , . Socializacion del
Unidad de Remite por correo electronico a las Plan Oberativo
8. n% ] Unidades Organizativas el POA Correo Electrénico. p
Planificacion Anual
aprobado. .
Institucional.
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rganizativas.
5 Unidad de Remite correo/memorandum sobre la C M od
: Planificacion fecha de recepcion de los formatos. orreo/Memorandum.
Envia recordatorio de entrega de
3 Unidad de formatos de seguimiento de las C £l .
) Planificacién actividades ejecutadas en el trimestre orreo hlectronico.
por las Unidades Organizativas.
Unidades Envia formatos a la Unidad de Planificacién FO]Fm?tO de
4. Oroanizativas del trimestre solicitado. Seguimiento de
g POA de recibidos.
Pqulfdad .d,e / Revision de las actividades trimestrales Formato de
5. ant .1cac1on de las unidades organizativas detalladas Seguimiento de POA
Unidades o
TaRE en POA. recibidos.
Organizativas
6 Unidad de Consolida todos los Planes Trimestrales Documento
) Planificacion con sus respectiva evaluacion. consolidado.
- Unidad de Elabora informe de seguimiento del Documento S In~for~me dz |
’ Planificacién POA del trimestre en estudio consolidado. egulIr)née;‘ltO ¢
Remite informe de seguimiento Laf d
Unidad de trimestral a la Direccién Administrativa Informe de n o.r m.e ¢
8. . . . - iy .. . Seguimiento
Planificacion Financiera para revision y conocimiento | Seguimiento del POA. o
J o recibido.
e Junta Directiva.
) Informe de
9. }Jn{fc}ad de Presenta informe de seguimiento del seguimiento del
Planificacion Trimestre del POA a Junta Directiva POA
. Da a conocer a las unidades Informe de
Unidad de L . ..
10. , - organizativas los resultados obtenidos seguimiento del
Planificacion .
en el trimestre POA
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9. UNIDADES QUE DEBEN CONOCER Y/O APLICAR LA POLITICA Y
PROCEDIMIENTOS.

e DPresidencia/Direcciéon Ejecutiva

10. UNIDADES RESPONSABLES DE LA APLICACION DE POLITICAS Y/O
PROCEDIMENTOS

e Gerencias, Jefaturas y Unidades.

e Unidad de Planificacion.

388




25

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

Version: 1

Aprobado: 6/06/2022

Pagina: 1-14

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA

CONTENIDO:

1. PROPOSITO

2. ALCANCE

3. RESPONSABLE DE LA REVISION DE LA POLITICA
4. BASE LEGAL

5. DOCUMENTOS APLICABLES

6. CONCEPTOS

7. POLITICAS

8. PROCEDIMIENTOS

9

. UNIDADES QUE DEBEN CONOCER Y/O APLICAR LA POLITICA Y/O

PROCEDIMIENTOS

10. UNIDADES RESPONSABLES DE LA APLICACION DE POLITICAS Y/O

PROCEDIMENTOS

ELABORADO POR: Unidad de Acceso a la Informacién Publica
CARGO: Jede de Unidad de Acceso a la Informacién Publica.

REVISADO POR: Direcciéon Administrativa Financiera y Unidad de Planificacién

Institucional.
APROBADO POR: Junta Directiva.

389




25

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Version: 1

POL{TICAS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE ACCESO ALA  [“Anrobado: 6/06/2022

INFORMACION PUBLICA

Pagina: 2-14

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

1. PROPOSITO.

La Unidad de Acceso a la Informacién Publica del Centro Internacional de Ferias y
Convenciones de El Salvador, (CIFCO). debera mantener a disposiciéon permanente del publico
la informacion oficiosa y atender requerimientos de solicitudes de informacién, de acuerdo a las
disposiciones legales definidas.

2. ALCANCE.

a) Las politicas y procedimientos establecidos en el presente documento deberan ser
aplicadas por la Unidad de Acceso a la Informacién Publica, en el desempefio de sus
actividades.

b) La informaciéon descrita en este documento, es aplicable para los encargados de las
unidades administrativas del Centro Internacional de Ferias y Convenciones de El
Salvador (CIFCO).

3. RESPONSABLES DE LA REVISION DE LA POLITICA Y PROCEDIMIENTO.

La revision de la politica es responsabilidad del encargado de la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica, quien solicitara a presidencia la autorizacién respectiva de dicho
documento, cuando esta requiera ser modificada, y se encargara de presentar las actualizaciones
a la Unidad de Planificacién, para su incorporaciéon dentro del Manual de Politicas y

Procedimientos, y para su socializacion dentro de la Institucion.

4. BASE LEGAL

e Ta Ley de Acceso a la Informacion Publica, Publicada en el Diario Oficial N°70, tomo
N°391, de fecha 8 de abril del 2011.

e Fl Reglamento a La Ley de Acceso a la Informaciéon Publica RLAIP, Publicado en el
Diario Oficial N°163, de fecha 02 de septiembre del 2011.

e Normas Técnicas de Control Interno del Centro Internacional de Ferias y Convenciones
de El Salvador. Publicadas en el Diario Oficial N°54 tomo N° 414, de fecha 17 de marzo
de 2017. Articulo 106: Efectiva Comunicacién de la Informacion.
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e Lineamiento para la Recepcion, Tramitacion, Resolucién, y Notificacion de Solicitudes
de Acceso a la Informacion. Fecha de Publicacion en Diario Oficial N° 14 tomo N°418,
de fecha 22 de enero de 2018.

5. DOCUMENTOS APLICABLES.

e Formulario de Solicitud de Informacién.
e Documento Unico de Identidad.

e Firma

CONCEPTOS
Ley de Acceso a la Informacion Publica. Art. 6.- Para los efectos de esta ley se entendera por:

a. Datos personales: la informacién privada concerniente a una persona, identificada o
identificable, relativa a su nacionalidad, domicilio, patrimonio, direccién electronica, nimero
telefénico u otra analoga.

b. Datos personales sensibles: los que corresponden a una persona en lo referente al credo,
religién, origen étnico, filiacion o ideologias politicas, afiliacion sindical, preferencias sexuales,
salud fisica y mental, situacién moral y familiar y otras informaciones intimas de similar
naturaleza o que pudieran afectar el derecho al honor, a la intimidad personal y familiar y a la
propia imagen.

c. Informacién publica: es aquella en poder de los entes obligados contenida en documentos,
archivos, datos, bases de datos, comunicaciones y todo tipo de registros que documenten el
ejercicio de sus facultades o actividades, que consten en cualquier medio, ya sea impreso, 6ptico
o electrénico, independientemente de su fuente, fecha de elaboracién, y que no sea confidencial.
Dicha informacién podra haber sido generada, obtenida, transformada o conservada por éstos
a cualquier titulo.

d. Informacion oficiosa: es aquella informacion publica que los entes obligados deberan difundir
al publico en virtud de esta ley sin necesidad de solicitud directa. e. Informacién reservada: es
aquella informacién publica cuyo acceso se restringe de manera expresa de conformidad con
esta ley, en raz6n de un interés general durante un periodo determinado y por causas justificadas.
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f. Informacién confidencial: es aquella informacion privada en poder del Estado cuyo acceso
publico se prohibe por mandato constitucional o legal en razén de un interés personal
juridicamente protegido.

g. Servidor Publico: Persona natural que presta servicios ocasional o permanentemente,
remunerados o ad honérem, que ejerzan su cargo por elecciéon, nombramiento, contrato u otra
modalidad dentro de la administracién del Estado, de los municipios y de las entidades oficiales
auténomas sin excepcion. Asimismo, comprende a los funcionarios y empleados publicos y
agentes de autoridad en todos sus niveles jerarquicos.

h. Transparencia: es el deber de actuar apegado a la ley, de apertura y publicidad que tienen los
servidores publicos en el desempefio de sus competencias y en el manejo de los recursos que la
sociedad les confia, para hacer efectivo el derecho de toda persona a conocer y vigilar la gestion

gubernamental.

1. Unidades administrativas: aquellas que de acuerdo con la organizacion de cada uno de los entes
obligados posean la informacioén solicitada.

j. Unidades de Acceso a la Informacién Publica: la unidad administrativa de los entes obligados
que recibe y da tramite a las peticiones de informacion.

POLITICAS.

1. Jefe de la Unidad de Acceso a la Informacién Puablica /Oficial de informacion. tendra las

funciones siguientes:

Recabar y difundir la informacién oficiosa y propiciar que la entidad responsable cumpla
periédicamente.

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion publica.

Debera analizar el contenido de la solicitud con el objetivo de determinar la informacioén
solicitada, en el menor tiempo posible que no podra ser mayor de diez dias habiles, contados
a partir de la fecha de presentacién que no exceda de cinco afios de haber sido generada y
debera notificar al interesado en el menor tiempo posible, Art. 71 de la LAIP.
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2. La solicitud de informacién debera contenet:

e Nombre completo del solicitante.
e Documento Unico de Identidad (frente y vuelto)

e Descripcion clara y precisa de la Informacion que esta solicitando.

e Si es menor de edad presentara el carnet de identificacion personal o por medio de un
apoderado legal.

e Establezca un medio de notificaciéon

e  Que contenga la firma autégrafa del solicitante o su huella digital del solicitante en caso
este no pueda firmar.

3. La Unidad de Acceso a la Informacién Publica, a través del Oficial de Informacion, realizara
los tramites internos necesarios, coordinara y supervisara las acciones de las dependencias o
entidades correspondientes con el objeto de proporcionar la informacion prevista en esta ley
y realizara la notificacion a los particulares.

4. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion.

5. A la unidad administrativa le corresponde, realizara las gestiones internas necesarias para la
entrega de la informacién, en un plazo sefialado de tres dias habiles, sf la unidad administrativa
no cuenta con la informacién requerida en el plazo sefalado, esta puede solicitar una prorroga
de 3 dias para contestar dicho requerimiento.

6. Oficial de Informacién garantizara y agilizara la informacién oficiosa con las unidades
administrativas estas deberan remitir la informacién oficiosa solicitada en el menor tiempo
posible.

7. La Publicacién de Informacién por trimestre en el portal de transparencia, que informacion
abarca:

e Trimestre 1: febrero, marzo, abril. se recopila la informacién con las unidades
organizativas en el mes de abril y se publica, pero hay un plazo de dltima fecha posibles
que son los primeros 10 dias habiles de mayo.

e Trimestre 2: mayo, junio, julio y se publica, pero hay un plazo de dltima fecha posibles que
son los primeros 10 dfas habiles julio.
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e Trimestre 3 agosto, septiembre, octubre, pero hay un plazo de ultima fecha posibles que
son los primeros 10 dias habiles octubre.

e Trimestre 4 noviembre, diciembre, enero, pero hay un plazo de ultima fecha posibles que
son los primer’s 10 dias habiles enero.

8. Elaborari el indice de la informacion clasificada como reservada.

9. Elaborar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste expida, los datos

necesarios para la elaboracion del informe anual a que se refiere el articulo 60 de ésta Ley.

PROCEDIMIENTOS.
1. La publicacion de Informacion Oficiosa.

2. Recepcion de Solicitudes de Informacion
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6 ., Flaboracion de resolucidon L .,
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procedimiento
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Unidad de Acceso ala | rec1b€ y analiza lg Entr§ga de la. disposicion
3. s informacion de la Unidad Informacién la unidad permanente del
Informacidn Publica . . . . 11
Administrativa. administrativa. publico la
informacion
oficiosa.
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9. UNIDADES QUE DEBEN CONOCER Y/O APLICAR LA POLITICA Y
PROCEDIMIENTOS.

e Presidencia/Direccién Ejecutiva

10. UNIDADES RESPONSABLES DE LA APLICACION DE POLITICAS Y/O
PROCEDIMENTOS

e Unidad de Acceso a la Informacidon Pablica

e Gerencias y Jefaturas de la Institucidon
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1.

PROPOSITO

Brindar seguridad a las personas, bienes e instalaciones institucionales, mediante la utilizacion de

los recursos humanos, materiales y tecnologicos existentes; asi como, la aplicaciéon de controles

administrativos a fin de protegerlos y resguardarlos con eficiencia.

2.

ALCANCE

Es aplicable a todas las areas de la institucion.

3.

RESPONSABLES DE LA REVISION DE LA POLITICA

La revisién de la Politica es responsabilidad de la Unidad de Seguridad y solicitara a la Junta

Directiva de la Institucion la autorizacion respectiva; cuando esta sea modificada se encargara de

efectuar nuevamente la distribucion.

4.

BASE LEGAL

. DOCUMENTOS APLICABLES

Control de entrada y salida de empleados de CIFCO.
Carnet de visita o proveedor.
Tarjeta de depodsito de arma.

Documento de control vehicular.

. POLITICAS

. Toda persona que visite nuestras instalaciones debe reportarse en la caseta de porterfa, asi

como dejar un documento (DUI, NIT, licencia, carnet de residencia o pasaporte) asi mismo
se le entregara un carnet de la institucion que regresara al retirarse, asi como su documento.
En caso de extravio debera cancelar en colecturfa la cantidad de $5.00 y presentar la factura

de pago para que se le regrese su documento.

. Es prohibido dentro de las instalaciones el ingreso de armas de fuego, armas u objetos corto

punzantes, bebidas embriagantes o cualquier otra sustancia ilegal.

. El ingreso en cada portén serda acorde al evento que asista o a disposicion en las consignas

establecidas.

. Todo vehiculo que entre a la institucion tiene que presentar su tarjeta de circulacion al salir.
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5. Todo empleado de CIFCO tiene que estacionar donde lo ubique el personal de seguridad, a
menos que tenga parqueo autorizado por Presidencia.

6. CIFCO no se hace responsable por danos del vehiculo, pérdidas materiales dentro de los
vehiculos o hurtos de este.

7. El parqueo esta sujeto a disposicion de espacio.

8. Cuando se tiene la visita de algiin funcionario publico se coordinara con el jefe de seguridad
para el ingreso del equipo de seguridad.

9. Cuando sea el Presidente de la Republica retomara el recinto el Estado Mayor Presidencial
EMP y se les apoyara en todos los requerimientos que se pidan.

10.Solo la policia Nacional Civil PNC, la Fuerza Armada de El Salvador FAES y el Cuerpo de
agentes Metropolitanos CAM pueden ingresar armados al recinto con excepcioén de cuando
estén de licencia.

11.Los dias que se informe que habra reuniéon de Junta Directiva de CIFCO se reservaran los
parqueos de visita y los que estan frente a estos.

12.CIFCO en un recinto libre de armas para el personal ajeno a la institucion.

13.En caso de coordinar previamente en ingreso de personal armado al recinto el arma tiene que
estar de forma oculta, y no se permitira el uso de armas largas.
En caso de emergencia nacional y CIFCO brinde sus instalaciones como centro de acopio
nos sometemos a las disposiciones del presidente de CIFCO, ministros y autoridades a cargo.

14.Posiciones de los Agentes de Seguridad:

e DPortéon 1 Santa Flena: En esta posicion permanecera solamente dos elementos. Los

cuales uno sera el encargado de tomar asistencia del personal y anotar las visitas, el otro
sera el encargado del libro de novedades y realizar los chequeos preventivos.

e DPortéon 2 Santa Flena: En esta posicion permanecera solamente un elemento. Sus

funciones realizar el segundo chequeo preventivo al ingresar al edificio, y estar atento al
personal que ingresa por el porton 2.

e DPortén 1 Santa Lucia: En esta posicion permanecera solamente dos elementos. Los
cuales uno sera el encargado de tomar asistencia del personal y anotar las visitas, el otro
sera el encargado del libro de novedades y realizar los chequeos preventivos.

e Portén 2 Santa Lucia: En esta posiciéon permanecera solamente un elemento. El cual

estara atento del porton y del area de lavanderia.

7. PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento para Control de Entrada y Salida de Empleados a CIFCO segun marcacion.

2. Procedimiento para Control de Entrada y Salida Peatonal de Visitantes para Tramites
Administrativos.
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3. Procedimiento para Control de Entrada de Mobiliario y Equipo.

4. Procedimiento para Control de Salida de Mobiliario y Equipo

5. Procedimiento para Control de Entrada y Salida de Vehiculos.

6. Procedimiento para Caso de Extravio de Vehiculo u Objetos Adentro de los Vehiculos de
Personal o Visitantes.

7. Procedimiento para Caso de Robos, Hurtos y Personas Extraviadas.

8.. Procedimiento para Caso de Conflictos entre Clientes.
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DOCUMENTO DOCUMENTO
(o]
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REQUERIDO GENE o
Completar el documento de Listado de control
. . . Control de entrada y .
. ingreso y salida de personal fijo, } de entrada y salida
1. Agente de Seguridad . ., salida de empleados
segin hora de marcacion del de CIFCO de empleados de
personal. ¢ ’ CIFCO.
Seguridad registra la hora de Listado de cont.rol
. Control de entrada y | de entrada y salida
) ingreso del personal que labora )
2. Agente de Seguridad o . salida de empleados | de empleados de
en la institucién segun ]
. de CIFCO. CIFCO, segin
marcacion. .,
marcacion.
Control de entrada Listado de conttrol
Salida d leados a 1 Y i
3. Agente de Seguridad o ain:tzilgoeiess atas salida de empleados dg entrml:la Zl sal;da
' de CIFCO. € cimipeacos de

CIFCO.

El Agente de Seguridad
completa el registro segiin
hora de marcacion del
Personal Fijo

Control de entraday
, | Salidade Empleados de

v (IFCo

\/*

A 4

El Agente de Seguridad
registra a hora de ingreso
del empleado

El Agente de Seguridad
P registra a hora de Safida del
empleado

Fin
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

Agente de Seguridad

Se acerca y saluda a la persona.

Agente de Seguridad

Pregunta el motivo de la visita.

Agente de Seguridad

Solicita un documento de
identificacién.

Documento de

identidad.

Carnet de visita o
proveedor.

Agente de Seguridad

Realiza un chequeo preventivo
visual o tactico, para constatar
que el visitante no ingresa
armas de fuego u otro objeto
que pueda causar dafios dentro
del recinto.

Agente de Seguridad

Si se encuentra arma blanca,

arma de fuego u otro objeto

que pueda causar dafio, se le

solicita la entrega del objeto a
caseta de seguridad y se le

solicita un documento
adicional, los cuales se le
devolverin a la salida de su
visita.

Licencia de arma o
matricula de arma.

Tarjeta de
deposito de arma.

Agente de Seguridad

Avala el ingreso de la persona
que ingresa al recinto.

Agente de Seguridad

A la salida del recinto el
visitante, pasa con el carnet a
retirar su arma u objeto
resguardados en caseta de
seguridad.
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NO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

Si el visitante extravia el carnet

proporcionado por el agente de c de visi
Agente de Seguridad seguridad de "control de armas arnet de visita o

. . . roveedor.
particulares", el visitante debera p

de cancelar $6 en colecturia.

Factura.

El visitante entrega el carnet de
acceso de visita al agente de
Agente de Seguridad seguridad, y este proporciona
el documento brindado en el
ingreso.

10.

En caso de extravio de carnet
acceso de “visitante o
proveedor”, debera pasar a
cancelar $5 en colecturfa.

Agente de Seguridad Carnet de Arma.

Factura.

11.

Agente de Seguridad Visitante se retira del recinto.
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CONTROL DE ENTRADA PEATONAL DE VISITANTES PARA TRAMITES ADMINISTRATIVO.

£l Agente de
Seguridad se acerca El Agente de
Inicio e e Seguridad consulta.
v el motivo de la visita
persona

Documento Unico de
Identidad o Documento

— .
de identificacion legal

Sj

Se solicita la entrega
del objeto a caseta
de seguridad

La persona ingresa
> Lap L

El Agente de
Seguridad realiza un
chequeo visualy

técito

Licencia de arma o
matricula de arma

al recinto

CONTROL DE SALIDA PEATONAL DE VISITANTES PARA TRAMITES ADMINISTRATIVO.

‘ Inicio ,

A
El visitante sale del
recintoy se le
entrega el
documento

Carnet visitante o
> Tarjeta de depésito

Deberd cancelar en
Colecturfa $6 por Tarjera
de depésito de arma y $5
por carnet de visitantes

de arma

Perdida o dafio

Visitante se retira | _

Se entrega al visitante

el Documento Legal y

Documento Unico de
Identidad

del recinto

Fin

410




PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE ENTRADA DE MOBILIARIO

Version: 1

3 Y EQUIPO. Aprobado:
6/06/2022
Pagina: 9-20
DOCUMENTO DOCUMENTO
o
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REQUERIDO GENE o
Revisa el listado detallado por
) Formato elaborado
. el expositor de forma oral o
1. Agente de Seguridad . . g por Ventas para
escrita al ingresar mobiliario al )
) eventos feriales.
recinto.
Seguridad solicita formato de Formato elaborado
2. Agente de Seguridad listado de mobiliario o por Ventas para
alimentos. eventos feriales.
3. Agente de Seguridad Ingresa al recinto.
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DOCUMENTO DOCUMENTO
(e]
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REQUERIDO GENE o
Formato
elaborado por
Se revisa el vehiculo, con el Formato elaborado Ventasfpgril
1 Agente de Seguridad listado detallado en el formato, por Ventas para cventos ferales
) . sellado por el
sellado por Ventas y Colecturfa. eventos feriales.
personal
encargado de
CIFCO.
2 Agente de Seguridad Se permite la salida.
Si, al revisar se encuentra
mobiliario adicional se debe
3 Agente de Seguridad cambiar el formato y dejar el
mobiliario en caseta de
seguridad.
Si, se encuentra mobiliario de
CIFCO se decomisa y se hace
4 Agente de Seguridad un reporte (DUIL, Nombre, Reporte.
local, placa, marca y color de
vehiculo, hora de salida).
Se coordina con monitoreo
5 Agente de Seguridad para que tomen nota de lo
ocurrido.
. Se informa a Gerencia de
6 Agente de Seguridad Ventas y se cobra el depésito si
es hurto.
Se toman medidas disciplinarias
) de acuerdo a normas de
7 Agente de Seguridad . . .
convivencias establecidas por
Gerencia de Ventas.
8 Agente de Seguridad Se retira.
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DOCUMENTO DOCUMENTO
o
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REQUERIDO GENE o
Formato
elaborado por
Se revisa el vehiculo, con el Formato elaborado Ventasfpgr?
1 Agente de Seguridad listado detallado en el formato, por Ventas para evelrllt;)s era fl:s
sellado por Ventas y Colecturia. eventos feriales. sctiado por e
personal
encargado de
CIFCO.
2 Agente de Seguridad Se permite la salida.
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

Agente de Seguridad

Se debe colocar el cono de
seguridad en la entrada de los
portones habilitados del
recinto.

Agente de Seguridad

Se acerca a la ventanilla del
conductor y consulta el motivo
de la visita.

Documento de
identificacion.

Carnet de visitas o
proveedor.

Agente de Seguridad

Se realiza un chequeo visual al
vehiculo.

Agente de Seguridad

Interroga al visitante si porta
armas de fuego, arma blanca u
objetos que causen dafios.

Licencia de arma o
matricula de arma,

carnet autorizado para

portar armas.

Tarjeta de
deposito de arma.

Agente de Seguridad

Solicitar al visitante
documento de identificacién, y
éste lo anotara en el “libro de
control de porterfa” (placa,
marca de carro, nombre, DUI,
lugar de visita dentro de las
instalaciones, hora de entrada y
salida).

Agente de Seguridad

Indica donde debe estacionarse
e ingresa a las instalaciones.
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

Agente de Seguridad

Cuando se dispongan a
retirarse del recinto ferial, se
hace una revision de rutina y
entregan documentacion para

permitir la salida del
automotot.

Agente de Seguridad

Los vehiculos del personal
administrativo y operativo,
deberan ser revisados al salir de
las instalaciones de la
institucion, por lo que el
personal debe cooperar con el
equipo de seguridad para que la
inspeccién sea lo mas breve

posible.

Agente de Seguridad

Se retira.
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ENTRADA DE VEHICULOS PARTICULARES

“

Licencia de arma o
matricula de arma

PROCEDIMIENTO DE SALIDA DE VEHICULOS DE LAS INSTALACIONES

Carnet visitante o
Tarjeta de depdsito
dearma

A4
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DOCUMENTO DOCUMENTO
o
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REQUERIDO GENE o
EXTRAVIO DE VEHICULOS
Extravio de vehiculo de
1. Agente de Seguridad personal administrativo o
visitante.
5 A de Seouridad Se informa a la PNC y las Laf
’ gente de scgurida autoridades de CIFCO. fprorme.
) Describir a las autoridades lo
3. Agente de Seguridad .
acontecido.
EXTRAViO DE OBJETOS
4. | Agente de Seguridad Extravio de pertenencias de los
vehiculos.
5. | Agente de Seguridad Se notificara a las autoridades Informe.
de CIFCO vy la PNC.
6. | Agente de Seguridad Se coordina con monitoreo para

ver el hecho.
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VEHICULOS Pagina:16-20

PROCEDIMIENTO EN CASO DE ROBO

PROCEDIMIENTO EN DE OBJETOS DENTRO DE LOS
VEHICULOS — T
(_ INicio D
Informar a la policia y las
. autoridades de CIFCO
C_INicio ) '
1 Coordinar con el Centro dg

Informar a la policia y las
autoridades de CIFCO

| |

Elaborar informe de

Monitoreo para el hecho

Elaborar informe de

lo sucedido lo sucedido
BN D C BN D
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

DOCUMENTO
GENERADO

ROBOS O HURTOS

Agente de Seguridad

En el caso de un robo o hurto
se informara al Supervisor
Encargado.

Agente de Seguridad

Se coordinara con el Centro de
Monitoreo.

Agente de Seguridad

En caso de que se pueda
capturar al responsable se
entregara a la PNCy se
tomaran datos.

Informe.

PERSONAS EXTRAVIADAS

Agente de Seguridad

Se informara el Supervisor
Encargado y a las demas
posiciones por si lo han visto.

Agente de Seguridad

Se coordinara con el Centro de
Monitoreo la bisqueda.

Agente de Seguridad

En caso de que se encuentre,
se esperara que lleguen sus
familiares o amigos para
entregarlo y se pedira datos.

Informe.

Agente de Seguridad

En caso de no encontrarse o
de que ya se haya retirado del
recinto se elaborard un
informe.

Informe.
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Se encuentra
Siono

Elaborar informe de
lo sucedido

Elaborar informe de
lo sucedido
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Pagina: 19-20
DOCUMENTO DOCUMENTO
(e]
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REQUERIDO GENE o
En caso de conflicto entre
) clientes se tomara apuntes de
1. Agente de Seguridad .
que fue lo que sucedi6 y se
pediran datos.
. Se informara el Supervisor y al
2 Agente de Seguridad Centro de Monitoreo.
Se tratara d di 1l
3. Agente de Seguridad © (ratara cic mediar para Tegar Informe.
a un acuerdo.
En caso de que el conflicto
4, Agente de Seguridad empiece a crecer se pediran
refuerzos.
Se tratara d trolar y 1l
5. Agente de Seguridad € tratata de confroty Tegar 4 Informe.
un acuerdo.
Si el conflicto trasciende a
1 tratara de int 1
‘. Agente de Seguridad golpes se tratara de intervenir y
separar a las partes para
calmarlas.
Se tratara d trolar y 1l
7. Agente de Seguridad € tratata de confroty Tegat 4 Informe.
un acuerdo.
8 A de S dad En caso de seguir se llamara a
' gente de segurnida la PNC para auxiliarse.
Se tratara de controlar y llegar a
9. Agente de Seguridad un acuerdo o que la PNC
termine el proceso y actie.
) Se hara un informe detallado de
10. Agente de Seguridad Informe.

todo el conflicto.
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8. UNIDADES QUE DEBEN CONOCER Y/O APLICAR LA POLITICA Y
PROCEDIMIENTOS.

e DPresidencia/Direccion Ejecutiva

9. UNIDADES RESPONSABLES DE LA APLICACION DE POLITICAS Y/O
PROCEDIMENTOS

e Unidad de Seguridad.
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