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A$unto: Mocf¡flcoc:i6n de Monvoles 

ACUUDO No. 53/2011 . 8 órgono ~eculivo en ~ Romo de T~mo. o los nueve horos del 
dfo U!'\O de Junio de dos mi once. 

CONSIDERANDO: 

l. Que en virtud del Acuerdo N. 16/'XJJ7. de lecho 21 de dldembre de 2001. le aprobó lo 
entrado en vigencia o partir del DI de enero de 2008. del MonuoJ de Orgonlrod6n y del 
Man<JOl de ~pci6n de PUMIOI del Ministerio de Tt.rumo . 

l. Que POf Acuerdo N. 03/2011 emi:ioo el 17 de enero de 2Dl1. se out0nz6 modificar lo 
eltrvcluro orgcnlro~o '1 el organigrama de ~:c Secelor'io de Eslado. poi' lo que se 
vuelve necesaio mocfr5cor los dOI MCII'lUO~ antes re:ocionodol odecuóndolos o lo 
nueva eltrucluo de lo Insf'vci6n. 

En base o Iollocu~odes y o los r!;l~onel expueltos en 101 Considerandos onter\Qres: 

ACUERDA: 

1. Aprobar lo mcrliflcoclón de los siguientes manuales: 

o) Manvd de Orgol"lllocl6n del Minislerlo de lUlismo 

bJ Manual de DelCripción de Puestos del Mindjl!f\o de lunsmo 

2. Que lo cplicoe:6rI de ambos mOf'u,X;:'es en!'-e en vigencia y que 105 milirnos 
leon de oplcOOón genero!. o portt' del uno de junio CIe dos mi once, 

3. Asignar e lo Unidad AominislrotNo como re5P'lnsob!e de lo edición de <ftd!m 
manuales osi como de su dllv5ión y dlvulgod6n lobre IU contenido. 

4. Comunlquese. 

DIOS UNiÓN LIBERTAD 

EdHlclo carlKlnel NO. l . Col . AomII . AI'm_ Ot. M.onuel Enrk¡ ... AraUJO J "'''Je C.rbOMI. 
SIIn "Ivadot,!! SIII_. C.A. 

PBX 1_ ) n*7e.3S ,,u (503) 222Ul20 
'IfWW ..... lv.dor.I ..... 
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"THO')UCCIO" 

LI presenle \'anual de Orl!nn"nción repr~'cnla en forula .ompkl. ,. CSlru"WTII de organo/a~iim del 

\';n;51"rio del 1 uri~mo. 

U documcnlO \oC d",de en eU8lr" ~P""ooos:;1 Objelno$ del \llnual. ;,) I'en~m;enlo 1 slralegico. 

concebido por dicha cancra de I ~1.do: ;ii) 1.'lruclun Or,ani,ali\l .ubt!i,idid. en nl,,:le~ de 

rcspolhabilidad > el Orgnnig",m •• ~. i, 1 Dcscripc ;6n de 10< c!emenlO> d~ Organ i/..:oc ion 

/1. ni,eI de det.Ue se de>cribe: eoo. demcnlo de orpn"aeión que inle,r. l. e5lruetura. el ~ual 

conlicnc lot tillUlentes 'I"mados. '1 el nombre del elcnlenm de organ"aeiÓfl: b) dependencia 

jerárqui"". ellas 1 'nidadet o /l.rcas que dependen jer.rqulcamenle. di d ob)e1l'o del clemenh) de 

orl!anilaciÓII: el lu~ runci,,"c>.). f) In, rdncioncS de trabajo. inlerna~) e'lernas. 

I "e documento. con.lIlu~e una herramiema .. loo •• que conlribtJirá con ,. !le$l;on administr"i .. 

del \lIni.lerio. clarIficar la definocion de runcion,·,) linea. de autoridad) la implementación de un 

cOnlrol dCCH'" en lo. ckmcnlOS de or~Hni,acion 

Por otra panco !OC pn" ~ que con rO""" ., .nce 18 e,oluclon del "¡ni<lerio podrian surgir cambios en dicho 

\!anual. 

, 
, 
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l. OIUf.T1VOS O.:L \ lANUAI. 

Con la d~bor:I>:ión del Ilft'""nte Manual de Or¡ani'.ci,x.. ,., pc~i!(uc ~umplir ~"" 1", ~il!uitmcs 

objct"u$: 

, 

o..-s.;nbir la c,tru.:tu ... .,.-p" iLati. a del \ lini't ..... io <k I urismo. 

I',..,..,mar ti objctno. funcionc. ) relaciones de eoord",ación de los diferente;, elementos de 

orpmr.l<:ión de actICrdo I .u ni. ti 

J, I)clcnninar el grado dI.' contribucIón del fUllCionam,cnto de cada dcpcnd"nci~ I los objcti\os 

m,lIlucionak_ 

~, I.5tabl<;e< ... objcmos. ni.tI"" de autoridad. a>i <VII1(l I.s rullCioncs ~ ~Iaci~s de ~ad. ul\II de lb 

",lidadc' orgal\Í/ali, 1> del \ 1 ml,lcrio de 1 UrI,mo. 

, 
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2. 1'r./liSA \1U" TO r.STlt,\TtG1CO Or.L ~11;\I STr.1l.10 or. TUIl.IS:ll0 

s.:.. OJt!ani>mO =tor en m~tcria tu,i.ti"" ) HllI' por d cumplimicmo de la I'ohllea) d Plan 'acio".1 

de r .. rismo.' 1 .. ,~. dc l. ,n,lusi"" de lodo. lo,. ~IO"'. m,ol""radQs. mediante 11'lCI:3ni>ll"lOl> que 

eonlle'en al dc'arrollo SO>1eniblc ~ "omllCliti'n de la ind,'SI, i" turiSticll. in'pulsando el desarrollo 

econOmico) «lCiai. que: ¡>cn11lla J!.c1>Cra' cmplres digno.) q"" mejo", la calid:od de, ida"" la pOblKioo 

VISIÓ' 

C0I1Hnl' A 1,1 ~al\ador Cn punto de cn.UClllro pllfa el ,mismo na,;onal e imemac",nal cn donde los 

....",,,.do> emi~s <c idcnlif1qucn con la ~ullura. la, eo.unnh",,_ lo> l'"cl>lo> 'i'o,) las lrad"ione' 

sah .doJor.,!\as. 

Ol!Jrn, o~ .:STIl.ATrGICOS 

• Fomenll' e ,ncemi,a, pros",.I\amelIlC d de>3rrollo dd tu,">"", in,enw. fonalcc,crniu lo. 
mc.am.mos ~ pro) ,",Uh c.pcciali ' Rdos para impul"", la ofena IUrlstica .al, ado",~a. 

• ldentifialcioo. eaplad"" ~ profundllal:iÓl\ de los me",:>dl» n:gionak. ecmroamcr,caoo).. 
espa:i.l....,nte en 1", pai~ d.:11rian~ulo del nonc 

• I:ocal¡ .. ", recu,so. h"manos) IinanClcnl> para promociolln' cfi,-ü;'l11cnlc la caplación de 10' 
mc",~ de los sal\adllrcl'to!. en ti c'lcrior. 001110 ¡>IIMC dc l. es'rate,i. de los ei",uitu. 
O'l'pccialvaoo. de 1ur;,"", focal"sdos Cn lo!. mcn:ados de lo. Lsu.dos l n,do. de Amé .. ,. ) 
CanaoJá 

• Dco¡arrol\ar I la I!li~ro. ¡>cqllcna ~ mediana ~mr"'>Il tlld.ti.a. (\lI I'V\1I SI como \oC'IO' 
c:>'flllégico gcn ..... oor de emrlco ma",o c in"",..o.. como fuemc de oport .. nidades de p"'W"w. 
de pan,~,pación de la mujer ~ dlllamllaJor dc1....,,,,aoo imcmo, 

• I',mpodernr. f8cuha, en c"p"cidadc .. J1'II1II. gC,lión ~lnp",sa,,"I) fomcnt~r la competencia de las 
f.milia- ~ personas indi, iduale~ que trabajcn en el !>Cetor de mic,()('mp",'>l~ lurhlius 
formah .. adas. mejorando el fun";i,,nallllcnto de ,,1> neguei"" en lal fum¡¡o \}I .... el ~1'" a,a ... c 

, 

I 
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hacia .u c3pilali,ación, crecimienlO ~ dt>.3rrollll económico> la. ramilios e,perimcnlcn unD 
mo' i¡¡dad SQ(;i.1 J)l'Siti, a inoorpor.lndlllas a Pl' I 111 OS \' I\OS 

• I'omcmar ~ colaborar <OIlla, mh;,~1i,.s de in'e~ión na.ional > c'tlllnjcIlI tend,ente. I fonal~er 
la ,ndu.tria d;: l"ri""1l mediante e.trnlc~ias .. ome",iali,ador.h 'Iue p<>tenden ma>or eobcnura de 
lo~ mcrcados ,nternaciunales > Ilegad~~ de turi",,, d,' acuerdo a IR. mela> pre>cnta.Ja. en el Plan. 

• Apo>lr> toad>u,ar loo e.r""r,<Jlo del .... "'tor turi,mo en el marco de los ""uc~ de inlcgración 
c<,ntroomc'fIcano enm: p"'''''' 

• Lsümular ctlUri,mo intemllCiunal como panc del fonal~,mtcmu de la demando> el InJamiaje 
produtti<o del 'l.'Ctur. mediante n,le' o- CUIICCI'IU_ \ilri.1ico •. rutas i""m adorn, > "traet" as) el 
dc~rrollo d<' ntul! i!k_tinos Cn el Illl'rcldo n""ion.L 

• Colaborar. c<kll\lonar > hlahi«cr c«dones de ~l!uridad en l.> nun turíSlica •• tin !k da,le 
cobcnur.l a lan sensible ">I.'CtOf. mcdiallt~ el fona"",imi"nto de lo. mecanismo. 
"llc'gubcmamcIIlulcs parn apo)M a l. I'oli .. ia dc I ",i.\,no (l'OI III R). 

1' II I ' l II'IO_ 

I-licif""ia eun lo. reeu.-ws. que comamos p:tra atean,ar "n ooJCli< o pIl'dcte .. "mado, A m,)or 

.. lic,encia menor la cantidad de r(cursI» que se: empicara, 1000000ndo mcjor oplimi/-llción) 

",nd,m'cmo. 

, I r",ao;ia: ha.::cmos lo necesario p"ra .k.nfllr O lograr los obJCUHK dcse:ado< o propuC>los. 

J. -\I)Cn"", aclttud fa,-orable a 13 imll)< aci6n. en lo ide"lóg,~o. poli1 ¡co . ...,1 tg;,¡so. cultural, SQ(;ial e 

,",1tlocional 

InlegrlClÓn con grupo! .I.OCi~I .. \.. culturales. económicos. tducati, os. por el bienes1ar del tutismo del 

palS. 

5. So,len,bilidad bu...:amos sal isfaccr las nece.idad~. de la genernci6" 1'Il'.c"te si" compromctcr la 

capacidad de las gel1("~ionC'S futuIlI, 

6 Rcprcse:maü, idad: nos pcmUle ,dlc,ion", odmm;SlIlIr, onentar > ,alorar las eOllsc:<: ... nci., de 

"ue.tros 3~toS. sieml"l' en el plano de lo moral. de manent propo.tli,. e "'tegra!. Slcn,l'''' en pro del 

mejonttmicmo laboral, WCiBI. cultural> natural 

7. I quidad dc g~l>C1"O: dcfcndemoo l. tllluldod de oponunid~de;; entre el hombre> la mujer. en el liSO ~ 

con1rol de los bicl>C"S > IoCr. ,e;oo; de l. sociedad. 

S. Rendición de cuentas: mamenemos hCctcnte, controle. de los rondu~, I~ programas) >cr.;cios que 

• 000006 



3. .:STlWcrLKA OKGA/'iIZATI VA 

.1.1 Ih:Jo(.lllN,.lÓ' DI: U r ' -I IllCTlll \ Olle \ "/..1 TlI .\ 

I.a eSlrUCl\lra orpn;;ali,a queda ddinida en [k"1'3~h" \1i";$le,ial ) cunno ""del' jcnlrq,,'COS 

da,eas;, 

c-,HI de ,\,lmlnl_lnlción Su"erior: 

I.Jcr~c la, "lr;b'IC,OllC'} rncuhadc. c.18blcc,d~s que le confiere 1'1 Rc~\a",enlO del O'gano 

1'_JccuI,,,) ) eSlá conformado por el Despacho del ",niSlro } Ik'I'3Cbo del \'icen'¡n;SIro. 

quienc~ lI\!ncn la re • .,,,',,ah'I'dad de l. condu,~ión del 'ic~lor l urismo dcnlTl) de unl 

¡l("~¡l("~h'. que ¡l("nn ila ", ln;ar hit ia el fUluro ~,'n ba.., en la ""lil '~3 IUr;,I;.,. 

Representado po' los unidadn a!>C.orh .• icndo eSle ni,eI al que le corrcsponde l. 'Ic.ori. 

en 1.ltlma de de,;.;ones in~liluc;onale, 

"\";'cl f<ln lfyko: 

Rcprnc'"ndo por lu I)"~o";o,,e. de 1'1""dic"c,;,n ~ P"li,ica 'cch,,¡~1 ) de ('''!I1r~lo''D 

SeclOr;a!. enc"'gando>e de la ejecución de la. c'''"¡l("lenci,. del \1,n;" ... ;o, 

,'¡.el T ácl ico 01,e.-:I1"o: 

Rcprc.cnlado po' las u",dade- admin"lrati,a. ~ r,n~nc;cra~ '1~c <oordinDnin la cJe<u~ión de 

las lel" idadcI d;aria~ del \'lm;Slcr;o 

, 
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4. nr.S(;NII'CIÓN nr. LOS F.Lf\U:NTOS nF. ORGANIZACiÓN 

4.1 IIf.sP ' ClIO m 1 \l 1' IHMO 

~.1.I MINISTRO 

2. I'N!DAOI.S () "REAS (JI '1:: DEr¡,: .... UE .... JERAR(JI'ICA \IENH 

A,i~lcnIC Ejccuü,,, 
\)"ICnIC -\dmini~I",Ii,,, 
-\..:wr T I',ni~" Adnnn,SI",I"" 
A~sor Ju,idic" 
l n,d~d de Ar.o:>o,i. Jurld,ca 
Lnidad de Audilorin ¡mema 
I nid.ad I ,nancie'" I .. ~m ... ional (ll 1) 
Coordinador de Rclar;io.mcs Publicas 

• Vó<:cm,n,<;lro 
• 'h)1o,i~la 

~ ~ , 

l. OB.JJ: 1 l\'O 

Di"lIir el runcionamienlo de la, dcpcn,kncia .. que conrmllan el \ 1 ini~le,i(" en Cune ión de la ~i,,,, 

) el desarrollu dd (¡¡ri"llu naci"!In\. a pani, del eu'upliu,icI11(1 de la, di,po,idoucs) l'm)ccdoucs de l. 
kgi,laco"" Cum:')Xllldicnle. I'ulilieas. nlf11lel!ia>. planc'.I''''g("llmas > fH"l)C'hlS. 

4. H ,( IONES 

Flabo"". fonnula,. pl.ni fLeS') eje,ula, la polhica) el plan nacional dellu,ismo. a~1 como aprobar 
los pro~cc'os nOfmamos; 

2. Alender lis eucs,iQllC~ aliocnlc5 ,1 lUfi.mo ~ lo '1"'" '" ""Laciona con dio CI' malCl"i.s alribuida, , 
otros \' ,,,iSlerio., 

J. ¡-"me mar las mdumia, dcl,uriSIIlO; 
" AClUnr como el ente coordinador) cOlHmlor del Hlri'lHo; 
S. Fomen1ar el1ur;~l1lo imcrn<l hacia el pa,~; 
6. (¡C-lionar en coordonación con el \lmi<lerio dc ReLoci"''''5 l"lcrion:s la <:oc!",,,,,,i",, unemaeional 

",,1111\11 al mamen,miento de la InCnoc>lru<lu",' l •• Iono., IurisIICI,; 

• 000 009 



. , 
4. rU:"iCIO~n .' " 
7. 'mpul"", "'. lig.i""",. ,q;W .... ) cc",fi"a.:ión de hoIcl~ pcnsoo.)f1l'$ ~ afin~ •. orpnll..lcoon« 

promOlora, ~ d~,ná. preS13dorcs d" "" .... ¡.;os ¡U"51;.O •• 
8 lemilir Op"'¡Ófl wbrc ",",,,die;os e ill,cn!iH)~ r''>CRlc~ p¡¡rn cmpr.:,a, 1,,'!>lith ~ ",milirlos al 

\1 miSlcrio de IIa.::i<'l\da 1M"' Su mimil"': 
9. tt""lilllr tOO~ toof ... rcJl\:ias. tuN». c~posicionC'S. feria. ) concuO(b ",fc",nu,~ a $U 

c5pc<:ialidad> promoción) eStimulo de su ...,alua.:ión: 
lO. Coordinar con 01,.,,; \lI niSI"i"" enle; 'U!órtom<» e ¡n.tIlucionc" lo p<r1inenle a la alraccllln. 

~rcación ~ $upcr, ;,ión de ,m ",,..ione> >-pro) celos luri;llco~: 
11 IIc~nw;ión '\ociunJI cn foro>. e,cm",_. con!l""_ ~ de ... a. lel;, ¡dades 'lnculadu con l. 

promoción dclluri.s.mo; 
12. Coonlin3f con otros \lmislcr,os e m,tilucionc:. el Imbajo S<lbn. la oon.lruc,·ióro de una Ima~n 

p<lSn;,a de 1I Sal,adora ni,eI na~ional '" internacionaL 
D. 1"r1kipar en c,fucr;m 0:1 .. ;cguridao:l publica. pro~TIIma> de imcrsiÓn. dc ,nfrne,lruclul'I ) 

<;,1pa<;ilación de habilidadc~ en <en ¡C'O$ orienudos ~I fomemo di.' la ,ndu,tria dellur"mo; 
I ~ l.a!; demn fun.:ione. ) amb",,;""", qu~ 01"" le) ~» regla memo> '" ~ftal ..... 

5. RI 1.ACIO~f S 1H lltABAJO 

CO' 
lk~hodcl V'ccmin;mo 

roda, lBS lkp,."ndcne,as del Mm')tcrio 

r 
j 1' ,\1( \ 

C OOfdinar a,unlOS oficial". de la """ ..... lari. de hladO. 

~gu,mi~nlo) loma de dn:i.iont;. del \I,ni.lcrio. 

I ",cam,enlO •• ,n>1luee,onc$) cOOfdina, "'" para el 
cu",pl irniC"IO de ohjctivos 

~=======-
IU·t<\uo,"r.l> ""TI M'''S 

co:-­
J>rc.idcntia de la It"publica 

Corporxi6n Sal .. dorc"a de lUTl .. no. 
COIt<iYIl R 

, 

• 

, 

1',\14\ 

Impuluf ¡'la" de Gobicmo 

Intenenir ..... l. formul.,ioo ) rnoli/a~iOfl de la poli!;ca 
nacional de IUri!¡mO ) prom!)' cr ) desarrollar w 
cumplimiento 

(,,,,,ionar co"junlal1>cntc la eool"'raciú,¡ imcrna"iOrnll 
rclüti'D al mamcnimiemo de la iofrnc'lrucl\!1'I ) la. 
IOlI.aS IU"~lIcas 

• Gestionar la colabl>nl.:ión del !>Cn..:io "'Ienor ..... la 
promocioo tUfl;tica 

• 

-
Coorui"ar accione, para obte""r e.tmleg,a, definidas 
enfocad., .Itu,i"ma del 1""". 

" 00001 0 



NO .... t .o~r.s J" \-r(R"-'\ !> 

CO, 

ISIl': -

• 

• 

• 

I' AN,\ 

lo>. ~CClo> ere I ~ ~ Ke!lamcnlo;; para el rOl1\elllO) 
dc ... rrollo lid SCC101" !urisrno 

"uc, •• 1:11 nlln:ha de planes ~ I'rt'l!r:Ull.~ luri,.i~<Jli ~ 
retroalimentación ere los m,)mos 

\ ""I';ar ~ loOmClcr al 6flLi'lIo I.cgí,la1i," ,,1 presul'ueshl 
de la COl'J"'11'~'ÓO 

• Puc.!~ cn m.relll de plane, ~ programa; rd~c;"lIao'" 
con Ioi C(IIU'O$ =",amo, , ""rttue, rw.:ioI\alcs. "" 
c0ll10 del c'cursioni,mo) la ""crea" iun f.mil iar 

Con OIro~ \lin1>lcrios. enle, AUlónom,,~ c • \ l=ción. c,..,,,,i,io ) \upcn isil", de '"''''''IOneS } 
InslitucOones pro~~cto'\ \Ud.tico •. as, COmO In construcción de unl 

im.gen po,;t". de El Sahador • ""d nacion.1 e 
intcmaciooal 

I midadcs de {jo!>icm<>. G,..,miales. 
hludadcs, IIIculadas al. ¡"du!ilr;a del 
IUdsm" nacional e imcmacinnal 
Sector 1.,,, aclo ~ otros &CIar...,. dd sector 

• Lu coord,oaci<>M, ""ninemes con cadl uOO ¡k. ellos 
<egun las Ic~ c< c>pc<:íficas 

• 

• 

. . 

Gc'I"In) ,o"mll\"""ón de .,Ii, l,Jades dc promoc ión ~ 
dCliarml10 dellUTI'Imo ""ci"nal 

~----
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· 
3. olun.\ () 
("¡"'!'di ...... "'g¡~t ... r > cj«ular lo> bpC'CIOlo Jlf'.'paralrorM de la l!c~lión dC'5ollrroll<lda por el lilular de la 
cartera. prIInti~.ando ... 1 el cjoxulamicmo ... ,ito.o de 13~ acli\ Ida<k~ rcah/ada.. 

-l. fj·SC!ONf.S 

\po) ar la co<.mhna. ¡im de 1I<:1i, ¡<lides <,,,,,fam ..... l. agenda de lnobajo del \liminiS!ro. 
1. IIlender. CJCCU¡I\Olo de la ,,,,¡!lución. repre~mamO'j; de ",ras "',I Il~'onc~ "blla. del 

\1;n;>l.o. 
J. Recibir. cla.,ficar ~ an:h;.ar~dcncil del dc\pa.:ho. 
1 l.1abonor) cm ia .. COlT<"SJXH1dcn<.:ia, del oc.pad,,' 
S. Coordina.) "'1l""'/ar la IQgistlca de ",u"ion,,> ... ""omcooadas por el \ hn",ro. 
(> /\l~nder _ u.u.ri,,.. intcmos ) ... '1""",' 1""'1""< ¡Ma""'-, inr"""""k,n de a,"",,<Io .1 ""oo. 
1. Kcali/ar I!C'IIU1IC, Pi"" la adquioiciun de ="'><); "ccc.ario, pan. el funcionamiento dd 

dCSP.1 ... ho. 
8 Organi¡ar) .'tuah/ar los archi\os del d<:.pach<l. 
9. o.ras lel;' idade. conforme a su ... Irgo que le ~an dck¡¡adas por el \h" •• tro. 

-

/ 

" d0001 ? 



• - p, ·U~ '>(-?:'" ... ," "'1 
S. Rr.L.ACI(JN~:S m: I'RABA..IO ,. ..... '.::. .. " • .,. -;. 

Rr.' .... ClO';':s I ''TI:tI'',\S 

co:-. 
• 

1' ,1 Itrcc':.cc::--------I 
Recibir lineamientos de trabajo. 

A""as de la !.inidad hnano"" .. Insmucional 
• Traslado de ;nf"nnación refe,ida n la ge,lión 

1{I:l"\CIO~f.s t:nr.Il'·'\S 

CO~ 

Casa "residencial 
Ministerio de Ilacicnda 
D,..::cc iÓn General dd j're,"pucsl0_ 

ht"ilUcional 

+ c.- Sc¡;uimicrllos Admini,tratilos. 

+- "AltA 

l· GC,lIuncsAdnHn"tral"a. 

• Trnmitcs \ario •. 
bnbajada) Cuerpo lJ iplom:\tico Acredilado ,'" 
el Pai •. 
Se" jdo c~\crior ac",dilado ,'" Otros Pai,es . 
\lunicipal ¡dades 
\li"i,tcrio Público !'ri,ndo. 
Sr! CA Sistema de Integración rur;>lica 
Centroamericana 
Si'tema HnMcicro. 
o.m, In>lan~ja> G"bcn>al11c,ualc,. 
O,ra, lo,landas Pr¡' adas. I 

-

/ 
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4.1.3. t\SISTENTE r-.jECUTIVQ 

J.OIUJ:TIVU . . 

Cargo de asi,te,ne <'jee"ti",. re<pon\llblc de coordinar> ejccutar laoore5 pml1 el Millislro: pml!Jllmar ,,, 
.~cnda} en gene",1 3SISurJc en el dcscmpcl10 de~" cargo . 

... H'N("EOMS 

l. Encargar,., del prolo<:olo de los "'CiliO<;. , Ih'<lactar o re, isar las cnnas en inglés > "spa~ol slIscritas púr el minimo. cuando sea requerido. 
3. AC0l11p3~3r al \1 inislro en las r«Cf>CiOne5 de carnetcr diplomático. oficial> panícu lar. c"ando él 

lo n."<Iuicr:l. 
~eprescnlar al Minislro. en los actos diplom~tieo,. oficIales> I"",iculare, que le dc,;iJ;.nc el 
\1mi,tro 

5. D.r l.Cguin\iemo > m.nlencr contacto con los i",c,-,.;ionislu imemacional,,<. cuando el \1mistro 
lo delegue 

6. Medianle delegación del Ministro dad. seguimiento a 105 C' entos intemocionales de ",rismo. 
7. Vencr opinión sobre documcnto<; dc camcter confidencial quc el mini'tm detenllinc oponuno. 
a. Sen;r de enlnce a los diplom~t;co<. funcionario< e ;n'crsio""tas cllando lo designe el min;stTO. 
9. A"ompll~ar alnlln;stro en las misiones ollclale;; 'lile <·,te le de<ignc. dcntro > fileno del p,1is. 
10. 1·.laOOrar. prepnrar. rom,ular pro~e<:tos ~ pcrfi1c~ de rrocedi",ien,o<; de politicas ..... 'Ctorialcs. 

cuando sea requerido. 
11. R«;bir> B\cndcr la" ;,;tas relac;onadas coo las Beti, idadc, del Miniwo. cuando <'110 "''1uie",. 
1~. Coordinar> organ;,-,,, la logi~tica de reuniones encomendadas por el M;ni,tro. cuando este lo 

requIera. 

r 

, , 
oolib 1 : 



I -laboro,) lromnar documCOI:>tit'n rt<Xe>aroa en 31"'>'" la, mi'¡"""'5 ofki~lcs del \1 ,"1~.trO. 
1. Olro' acti\idldcs ~llc¡"lIadn con iU car Q . 

1((I. \ClO" :S .... '1"11 '0: \ S 

CO, 
DCSp3.ho \linislcri.1 

Arca. de all"'>o > I)"'."<:cio"c, 

1( (I~,uo,,:s . ; '""1"1"11'.\ $ 

eo., 
Ins1ilucloms Gubcrnantcnlal, ... I nlNjadas > 
I,mp«ia> 1"1' ada 

• 

• 

f· 
I 

\' A 1(,\ 
- -

Rclacion.s I",cma~ > C\lemas. m;I~cc¡ón de 
in ronncs de calidad al Scl\or \¡",iSlrO. 

C ....... d, .... r > dar scgulJ1l1enl0 al de .... rmllo de las 
poln¡ca •. plan,,) programas in.IIlUciQl\llIe< 

Coordinar> unelllar en maleria de Itclaciconci 
Inlf,"ma~ > le \lemas 

\',\1{,\ 

GC>lión ) eo<>rdinació" de a..:li\ idad~ 
diplotn31lca>. c.lI\wlarcs de aho nI' el. 

000015 



~ , IA ASt:so1l. TI;C¡'¡ICO AIl.\IINIS fll.,nl\ o 

~ OlLn'TI\ o 
C.rgo d~ A~_ T~~n¡to Adminisn:amo d~1 dc.PI'~1>o ministerial, ""'pon"'bk de do .. umcmar ~ ~",itir 

opiniones calificMa, ,;obre su t~ma d~ e.l"'" iali/a .. i"n ) ,..,al ;/11 g~'liones que le encomiende el \1 ini~lro. 

~. F I :-.I( IUSt'S 

, 

J , 

'~lIr al \limslro en el aná"". , 0p,nIÓfl de documenlOS ,..,Iacionados con \.U ',..,a de 
espccllli/aciórl 
\~-.r al \I;niSlro ... n la "ol)Ali""""" <'(>n bs mSlanC12.S ...... "">pOnd;~nl~_ , "",para la 
documentaci.m lCenic. 11«<'$3'"' en r"'""iOn .lle1l\l de alra<;eión de in. cf'§iOfl(', para el 'ltt10f. 

I-Iabora, ¡"fQl'T1M:s lecnieo» prepara "",..:nl""ion"s cuando asi SI: le 501j"I\C 

Paniclpar en comision"s mml$lerial" •• """"mlnM3s directamenle a ,..,for/a, ~ a~-ar las 
IC.i.onCS ttcniea. nadonah:. e mtema. i!lnal .... d ... l. industria 1u.i'II"3 

,\ CT IVII)AIl[S OCAS10~'\U:S 

l'anicipa. en estudio> institucionales propOI'\:iOl1andll infomtacjón) opll1i'''tc;, requeridas. 
l'anicipar en equipos multidi,.,iplin.ri<.» para Inuar punH.>S en IJ!cnda 1Il,¡it""i.onll, en donde su 
,,..,. de ~spccialida.d puede a¡x>rtar solu""ne •• icmp,.., 'lile le sea requerido. 

J. OIras .. ti. idalles adi>:i.on.lb en el campo de ~u e_pccialidad que le ;.eln enc"",,,ndadas por el 
\Ii"istm. 

• 

----' 

, 

;1' 
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.!!!;l..\clO'r.s 1 '-rrl!' \~ 
CO, 

Dc,pacho \ lini.lerinl 

lUt \cto-.;r.s t:.nu,,· ~ s 

r· 
+-. 

I' ,\~ 

"~><ln" en mnlc"a lécnlca > Adm",,,lra¡I\A. 
n:!bcción de infonnn ,1 Sc~or \1 ,nl;.1rO 

\",,'O('f'I( ~ d~f M:j<umucnhl .1 lksarrolln 
II<1mini.lra¡i_o in'>litu..: ional, 

CO' I'ARA 

T.lliiluclonn Gub<:mamentak~. [mbajada. ~--tC.:-C(i~\liÓn ~ coordinadón de a.ti_ idadn de indok: 
l· "'I""<n pri_ ada. administra¡" o, 

-
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·'.1 .5 ASF.!)OM LF.GAL IH: l \ II NISTKO 

Cargo de .'ewr del Dnpaeho \lin;.lcr;.I. re~pon;abk de proporcionar ascKlr;a juridica al 
\',nistro. Vi,~nlllli~lro ) al Pre,idenl,· de rOR<;,\Tl K .0010 apo)\) "'lc.in'hlueional •• ~i como 
.nl i/.ar enudios J urid 'eos, cmi I ir "pi niollt, de ,",os e're. iale, 

1, ~ionRr a>C>o,ia, a,istenc ia legal direclDmcnlc.1 [>Cspach" \' IIIisle.ial ~ por ende al 
~i<knlC <k COK') \ n R. como .po,o inlc.inJ.lil""ionll en malcriajuridico lepl 

2, Repr<:senUlr al :>",nhlt(! en 1<» Icl~ '1ue e_le te dclclIUC 

] Ime .... Cm. en la clnbomción. lII"difi~~ció~) romlula~,¡'n de las nomm. le¡¡alc,} .c~I"lIIenlaria> de 
canic!e. luristico .• ,i tOIllO lamblcn. en las di,posicione~ admilll.lflltl\ jl!; que cm1>ideren tuc;tiones 
legales 

~ PreparoT, c",mica} cj ... euIR loda clase de aClUatK>fle, leple. ante ..,., IUC<l!"id3dc\ jlldióalc' ) 
admittiSllllIi\ a;. ~ (kn,,\; emidade. p"bli""~ " p.;ud .. } C01l los 1"''' iculan:s 

~ r ' ... ila' toda da;.: de ton.uhu <k ea"kltr juridlCo que, en ""'le.ia luri,IIca \"1 administral"" le 
formulen La. dÍ>linla' dependencia. del \', nme,;o. cn apo} o • la a,enda del \1 In i.lro, 

"CI I VIII,\ In: !> OC \ ~ I O"",, LI" ~: 

l. Panicipar en combioncs \'i,Ii~lcriak,. cneamin3d3' direclamente I rdouar ~ apo,a. las 
acc iono, juridica. nnc io".k\ e ,mema, ,onales de la indu,tria lurisl ica 

2. Pa.ticipa, en equipos muhid,.c,plinario, para lrola , punt", en agenda i",lillleiunal. en donde 
$U 'rca de c~JX'ci.lidad puede af'Orta. '<lluei"nes "emp.e que le ,ca requerido. 

,. !'Iaborar infom'e~ leenleos, p.epara p'nenlac;"ncs cU:;IndO hl!oC le >olio;lo 

-l. Olras aell\ ,dadc. ad,c ional.:. en ti cam o le al ut le sean encol11cndadas 'e,l .\1Ini'lro. 

00'601 0, 



.. ;-.';t;'f?',T' ~. 0'. - ,- , , " "" . ,-
~ R.·I.A(""IOSf$ DE TRABAJO . • 

.!!.~I.A( ro,[S 1',-[11;' \~ -t ,',,",, co, 
" "- -

Despacho \1inisrerinl • ,\>c>orar en mareria Jurldica al Scftor Ministro. 

loda.la. unidadc) ..... 1a orpni~;¡¡:ión 
• A ... • ... ""r Juridic.nl("l11~ > dicIHr n;:n",,~,.u..ble. 

jund,eos ..... manera inltnucionll. 

IkpclldcllCia$ \ IIn' R 
+- -

• Coordonar> orienlar en maleria legal. 

Rr.L\cro' I:.S E.,,-r.R" \S 
r 

eo' 1'\1(,\ 

Insl 'Iucion<') (jubcm.:m,emalcs. LmbaJadu > t . (~~1Ón > coonlinad,," do 3<li.,,1OOC"lo d .. ondule 
Lmprc.saspmada jur;Jka legal 

0000 19 



4. l.!>. 1 U"Hl~ 1) 01; "sr.lioRI" JUKIIlIC" 

J. l.S. I.1 . JE H : U,'l:1lJ \1)1)[ ,\S[SORI.\ Jt;RIlJIC\ 

l. ()8JETfVO 

1' ... po,cion3' ase"",;. legal ~ apo)ar la geslión a los direrenle, ~i,clc. ~ dependencias dci \1ioi<le,io de 
1 mismo. a efeelo de cont,ibuir a que los proceso, de 1mbajo se dC!illrrollen cumpliendo las di,posiciones 
e>1ablecidas en la nonnat;vs ~ legislación aplicable a la "el i, idad in'lih,donal. 

. . . . . .. 
4. ttlNC"lO!llrs 

I . A$Cgura, el cumplimiento de la legislación. aCUernO,) mm "Onnal i, a nblitueional establecida pam 
el bucn fu"ciomunicnto del Mini,terio. 

2 Asc.>Ol"lI.' juridicamenle a las diferentes "nida,ks de or&""', ... ciOO. p,incipalrnelll" a la Dirección de 
Contraloria Sectorial, a la !JACI 

3. Apo) ar la claoofllcicln de propue,las de k). regla""·llIos. ;nslnICli, n,. mnnualc,. ele_ ) cm ili, op;" iu" 
sobre lo, mi;lllos. 

4. Represclllnr al \lmislerio ~ "po)1Ir con la función notarial aquel los a,peclos de ll11erts m'lilu<;ional 
S. Reali/,ar otms fuucio"cs de 'u compelenci. que Ic sean asignadas. 

~. RELACIONES DL TRABAJO 

~t:I..ICI OW.s hT!;R',\S 

ca,," 
Asesor Legal 

Oll1:cc;onc>, ("1"10 de depcl,denei~,;. del 
\1 ,,1i,lcrio 

• 

• 

1'.\ltA 

A"c.>Ornr sobre la aplicación ju,idica de la 
nornlali,a) k)\i,lación aplkabk en d quehacer 
dd \ -lmisl"r¡O. 

,\o.c>omr ) ~poyar en malcria legal. en l. ge,lión 
dellmbajo que ,cali;..". 

I 

'" / 0000,0 
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Rl:U.no,,¡;s Ex-n::Il""" 
CO, l' \R,\ 

Emid:ulf~ IklóIPno Ljn:ul¡'u rd3~¡onada, al t- -
• lralor asumo< ,le cara.!", 1c~1. en I'u",i¡'" de lo. 

6:'hK" d,' "'""'"i,. <','", 1"di,"'. + im~n:>c. 111,1 iwci(\tl~IC5. 
,gru'lll.c~islau,o _ 

Con 1 ... usuarios) prc.u.dOf".Ik~" """ • f'afll IIcn~lón de ,1"" cspedlicOi Ik proceso.. 
, ...... ,ICQS 'I8",iona!orios qUC' Illlmcrilcn. 

I 

00'60'1 



4.1 .5. 1.2 TtCNICO J URil>lCO 

J. OIlJt" nVQ 
CUrg<) d~ tecnioo jur;dic<, ""ro" .... bk dí." hri"d~r aro)" diro..'<:t" a la Jefatura de la I 'nidad en a.lpl'<:to< de 
la Meei"" operati," 1<-g31 

1. Pla"ificar ~ organ i/ur su trabajo eonfonne a prioridad .. establecidas. , Flabomr pro) CCIOS de commlos. eo""·,,i05. acu"rdo. ~ dcmá~ documentos lega les con rdación a 
las funcione» atribuciones legales dd \1 ini,te,;o. 

J. Aroyar la elaborac;ón de propuesta. de Ic~. rcglamcolOS. iostruet;'os, manuales. acuerdos. 
eom·cnios. conlmlOS ~ mm rlocumenlaC;Ón de t;ro Ic~1 ,inculada a las aet"idadcs del 
\oIin;,lerio. 

4 Rcali'ur Inlm;t'" juridico. legales "nle olieina, gubcmomcnlale. ~ priqdas con lo> que se 
relaciona el \ !inistcrio para cumplir con sus objeto> os. 

5. 1'", d~lcgac;ón o,,':;ora ) rc,i"'l el Jlfoceso de C.¡¡r,cnciÓo de los I'r()~ectns de interé. luristico 
Mei",,"I. 

6. b .ou.r oo"""lla, ,arias del pitbJic(). 
7. rjceul.' otras n{"lI\ idade> q"e le >oC"o aSIgnada, por "~jcrc inmediato. 

!I.1H I .M ' IONrs UF 'TMAIIAJO 

RH.AnO~1;S 1,,1 I;II"'A S 

eo .... 
-

1',\ R,\ 

f:krc de la Ü~;dad Juridica • Rccib¡;-lii,camicnlos del ql,ch¡,eer del M ",i,teriO:-

D;ro..'<:eioncs) TeSIO dc dcp.:ndencias del • 3¡>o}ar en materia I~gai. cn la gestión dcllmbajoa 
\1",islcrio. todas las dependencias de \1ITLR 

1 0000 "2 
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RE U-CION¡:S E:>.HII,'AS 

CO'" ro l' ¡\ R,\ 

Enlidades del Órgano EjeculÍ\o relacionadas al 
- --

r .. tar 3,untO'i de eameter legal. en función de 1m; 
Óleh~ccr del 1\.li ni'ICrio. Órgano Judicial. interej.CS inslÍtuciollalc., 

no I.cttislau\'O -
Con los usuario. ~ pr<:.tador<:. d .. • """ íoíos • p" atcndón d, caso, especiflcos d, proccsos 
tUrI,t;cO$ 'lIl1cionatori(h que lo lmcritcn 

L 
0000-3 
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~ .1.6 MOTOR ISTA 

,f. FUN('IO;o.¡ES 

l. Tran,por1ar) brilldar,..,,, i~io a I"s tilul~r,,~ d~ ~,la c"Ilcn, d~ e>l~do. "'I!,m agenda entregada 
2. II.C\ ,s.ar cond,cione, meeameaS de la unidad asegurando su I>ptlllm dcscmf'C'\O. 
3, I.mtpiar el \'Chic"l" asigltado mntrl del c~tcrior cOmO illterior a diari" O cuando ~C" necesario. 
4. Solicitar cQn,bll,tibk "l1;:~>lIrio para rc~I;,ar las nusiones. 
5. Llenar formulad" de WntrolC5 de ~i ¡"lIletraje rc1;:Qrrid" por misión. 
6. II.cportllr oponullalllcnte fullas IIlccanicas para Su com:>¡'IOndicnte re, i,ión ell el mller. 
7. Conducir \'chi~"lo a lugare, que se le S<.'an a,i¡;lt~do~, 
8 Controlar los indicadol'l.-S del c"n'UlllO de cumb,,'tible ~ lubricante, del \ ehiculo) otros, 

9 Lle' ar control pre' cmi",} correet;' o del 'ch,colo asigllado. 
10. lI.ealllllf otrll' aeli, idadc, inherentes al cargo encomcndada, por su jefe infl\c,{)iato_ 

5. RELACIONES DE TRABAJO 

Ih:I.ACIO-' I:.s Il>TI:II -."S 

en .... 
Despacho 

Arcas de la Unidad Financiera I IIstimcional 

DeJ>Cndencias \flTllI. 

• 
• 

• 

¡',\R,\ 

lI.ecibir lineam iemos de . rabajo. 
~ . ~ 

Tnlslado de ;nfor",ac;ó" refer;da a la 

I "'\l1IIeio,," I 

Scg~;micnlO> Adm;n ;SIIl1'; ' o). 

, , 



, 

REU.CIONt:S E.XTEklU.S 

CO~ 1',\ 1<,\ - -
Casa Presidencial • Trámites ,ario •. 
,\linistc,io de I la~i~nda. 
Di«:cción General de! Presupues1o. 
Sistema I'inan~icro. 
Otras h .. ,tancj3> Gubemamcutalcs. 
Otra. Ill5taneios p,j'-adas. 

l ' 
IfOOQ " 



.l. OWlCl 1\"0 

Verificar el cumplimiento a In nom13!i,a i'\ICma} Icgi~lación aplicablc a lo. proceSO! de trabajo del 
\1 in i,ICrlO de '1 mismo. COn la finalidad dc promo\ Cr la l",n,parencia. eficiencia. dect;' id.d } ""onomi~ 
en la gC,lión inSlllucional . 

...,.",) .. '·.AI-"", ." I"'~'- '~.' ',~ .. "- • 4. fl'~nO",f..s : ... ".it : ... ""~ ....... ,_"" ,,~ .•. c. '. . '. , 1<' '_.' • 

1. RcalicaJr auditorias I.>p<.'racionales. de aCli'idadcs} de 11.>, programa, del \linislcrio. eonfom\c a lo 
cSlabloeido en la l.ey de la Cone de Cucmas 

2, Vcrificar el cumplimiento dc politicas in,titucionales emanadas de la mhima Auloridad. 
1, Remilir allJcsp.1eho \lmi'ICrial} a I~ Conc de Cucntas de la Rcpública. i,1f<>nncs de ""diIOria quc 

sc realicen de confimnidad 81 Plan Opcr3ti,0 A'lUal d~ la 1 '"idad de Audiloria Inlcma. en 
cumpl,mic,,", a I~ I.<:~ d<: la COrle de CUe"'M) la IIMntUli\u apli.ablc . 

.1, ~"mcntar la buell. administ",cion de lo~ ,"""Ur<;OS hlllllano,," t~c"ológic",. 'Iwterinlcs Y'o finmlcieros 
dc l. ",st¡tución. a tra\~s de I~ culuación de cumplimiento del si~1CIna de comrol IIltemo) la 
'erilicación de la aplicación dc noml3ti\3 intcnla ) CXlenla. cmitiendo ,"""omcndacioues para 
mejorar Su cfoel ¡, ;,13d 

5, Contribuir a que ~ alcanccn 105 objeli,o~ lIl,t;tLlcionale,) del ,,-,tcma de c""trol ¡ntemo. mediamc 
l. práctica de nu enfoque si,l~mico) pmthiol'al para c\alnar} mejorar la cfceti,idad de la 
adnnnlstración del ricsgo. del colltrol } de los proccsos dc dirección en la InSlitllción. mediante la 
reali/Jlc;ón de una act;' ;dad indepelldientc. objetiva. asesora) qnc pmpor<:Íone una scgurid~d 

rnlonable a la misma. 
6 Admini;t.,.r) ,elar por el uso racional de lo:; n:~ur.;O~ humauos. teen()IÓ~icos. malcrialcs ) 

financieros asignados a la L "idad de AlIdil"ri~ 1 nlcma. 
7. l'resentar a la Cone d~ Cnemas ~'II>la" de Trnbajo Auual, 
8 Reali'lIr 01"'S funciones de su competencia que", le sc.n asignadas 
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_ .. 
~ R[I,ACIONf_" DE TRABAJO 

R El.ACIO'i ES I ~·TI: R:-.'"S 

CON 
Despacho del \ 1inislro • 

• 

-- -
Dcpcndcndas dd \ 1inislcrio • 

RlLACLOI<oES E .\ ', 'ER.'iAS 

CQ" 
- -

ü,nc de Cuc l1tns de la Ikpúhlk'l • 

• 
• 

• 

", 

l' ,\ll.,\ 

Prc,;cntar infom1c> de auditorías procticadas 8 las 
dependencias dd \1inislcrio 

A""",,,,r , ... ,,,omendar '" mal~ria d, control 
;memo 

Desarrollo d, auditorías , rcqucnr " dc"ancc ¡mícUlo de los halla,!;"s de la,> mi.mas 

l' ¡\ f.tr\ 
-

"",,,,mación dcl l'lnn Anual de I'rnbajo 

Renlisi"" de ;nfomles de auditorias cfcctuudas 

Di-cu,i6n de resullados y respuestas a in formes de 
auditoria_ practicadas pOr el eme conlmlor 

¡\ lender in' itaci""c> a c, cnlo, de cap<lcilaci,,"cs y 
asuntos de ¡me"';, Inboral n:l3cim,ados COIl el arca 

( 

> '- > 
, 



~. I.H U'óll), 11 F1NM"Cl.: RA 1:-" ST1TUCIO"\",\ 1_ (l FI ) 

;-.¡mtBRE llEL ELDIENTO 1)[ ORGANIZACIÓN 

JU' t U:-' l n An . ·I;liASCIERA I;liSTlTUCIO;\, ,\1. L FI 

. " . 
%.IINJI)Am:S()ARt:AS QI'E m Pl.NDEN .IERARQnCAMt"''''TE 

• 
Á""a d~ Presupuc,to 
Á""a de Tcso",r;a 
Á""a de Contabilidad 

J ORJt"TI\'O 

I..ogl"llr ~fici~"cia en la g~,lión fin"n~i~ra in,limóonal a Ira'", de! dC,.,lTQllo de todas las "cli,idades 
relacionadas a la. ¡;"'as de Presupuc'to. TCSO"'''3 } Contabilidad Guhcn,amcntal. de acuerdo 8 lo 
dispuesto en la Le} Orpnica de Adminislmeión Fi"ancicr1! dd blado. 

~. FlSCIO:'ót:S ~ , 

1. Planificar. dirigir ~ conlrol.r la Unidad bajo Su mando. estableciendo 105 m~.nisn,os adecuad05 
de comunicación ~ coordinaci6f, con I.s dire"'''I's dep.mdencias de la In'lilución ""I.cionad.s 
enn ti dcsempc~o adm;n;slrmi'o} op,:rali,o de la, funcionc, de ,(1 Unidad. 
Difundir ~ supc .... i'<ar el c"mplimienlo do l •• poHltcas) disposicionc< nonna(".s refcremes al 
SAI'¡ (Sistema d~ Admin;str1!ción ¡inane;"ra Integrado). 

J. AscSOlllr n las unidade~ en la aplicación de la, "om,as ~ procedi,nieT1(OS que cmita cl6rgano . 
rc<:(or dcl SAFI. 

4. Con,li("ir el enlace Con l., d"eceione~ senernlc~ de los ~ub .. >(emas del 51\1'1 ) la, emidades 
pública, en cuanto a las acl" idades Ic-cnic ..... flujos de reg;.lros dc infom,ación ~ Olro. aspeclOS 
que se deri'en en la ~jecución dc la geslión financiol"ll. 

5. Pre>CT1(ar 0flO"unamCI\(e 10< hl~dos I-immc,c!"OS mensuales ~ >cmC;lrale, .... "queridos por el 
\ li ni.(~rio dc Ilae icuda. 

6 Adminislrar las opcrncimle, del ,is(cma infom';;1 ico i'''lal.do por el M in "lerio de ¡Iacienda. n fin 
de faeililar el funcionamiento del proceso fi nanciero insulueional ~ garnminr la aplicación 
COrTeela de las ,"onnas de Proc<-dimic,'(os de Control Imemo de las operaciones financi~I"II •. 

7. 1.:Aalnar el proce>o de cj~ución presupucslaria. 
S. Presentar el pro)<"Cl0 de presupuesto ¡",(;Ulcio,,"1 a lo, 1;lula«:<. para su aprobación) rcS!l"'"Cl¡,a 

"'m"ión a la Dirección General dd I're",pue<lo en lo, pla,os establecidos en 1 .. di.posiciones 
le -ales" entes. 

0000 3 



'l, Coordinar con d I).."p""h" \1,"i.lerial la d""ibuc,ón dd lecho prc'"puc'lario, 
lO. Difundir los lim.'anucnlOi m,,,mm ~ nlcrno. 1';'111 la funnulación a""al del I'rcsupuCSlO del 

\IITL R 
I!. Rcali/.ar el proo;cdimicnlO .dmin;'tno¡i,o tinanciero de la lorm"lac;Un dd P~5UpU<:!10 

InS1it...:ional. 
12. \crificar} ,.Iidar la COO1p.1,ibilidad de la ~",rrlKión de 1. cj""""iónpn:suJ'UC'.mria (PI PI Con 1 
~\O al plan anuII .1 ¡",bajo ~ la prow&maclÓll. anual de contralacIO"," > adqlll,iciOfl"S. 1.1 
corno lincami"",~ inlCI'llOi ) los propon:iooaJ.>. por el \linisleno de Ila.: ;""d •. 

U. O.",mi/ar qIM: 10i compronU'iOS presuptK'slario. >C rtcgi.lrcn en fcorma (lflO'1unl > con ba~. la 
d<xumcntaciÓfl que cSlablc.<:c la. disposicion~':S leglle> > ¡<!ecnicas' il'CnIC~_ 

14. AUlori/.ar lo< rcquc"mienlos de rondos. prc, jo a <u rcrn l;¡ión a la Diro:<:ci6n (¡ellcml de I csorcria 
15. Tramitar con 8utori/ación dd ¡¡,ular del Mini,teri!) de Turismo la apenora" ~icrn: de Illlo ~ucl\ta~ 1 

bancarias. p,e" i. luto."ilac,oo po, la Di, ... cción (¡eneral de TC><In:ria 
16 \nali~lIr ~ dar >cgu,micnlo I lo. n:suh,.oo.. de las eoncihac:ione~ b.:I"".,;a. efcctwwla. I lu 

c""ma, cu~o manejo ~ re<pOn<.abilidad de l. t nidlld J inancicra InSC'Uh;ion.Il 
17. Oetl.'mlina, ~ SUpc!'\i\.at l. aplicación de l.> mcdidll. eorrttli\a< que 'ol!,eran la. unid~ de' 

\udilona Inlema.lo, enle<; normalnm del ... \11 ~ la .\u.!ilonal 'leml 
IS l:k$arrollar eSlud,,~ l.~,1ieos de ,ndolc (ina," ,(ro que apo~en la Ilcstiun del De~l""'ho \1in;'l(,i.1 

de la >n.ulueion 
\ 'l SupeT\ ;sa,) DUlorita' 1000< IRS opcraci,,"e~ Conlable. del \1 mi'<1crio. 
~O, Reali/lIr opurlllllanll.'1I1C la geslión de ",licitud de I'ondos para lu; Itl~lililc;""es ad;c, ilas al 

\1illl,le,io. 
1l. Coordinar 1, gc!>l'On pn:~upue:ilaria con la. In'lItoc',,,,,,' .dsc:ritas al M ini~ter;o_ 
n. Lumpli,eoo tOOa' la. de",;;, rt'SpOO>3bilidal.ln que se e,lablCI.c:an en l. I e) ~ el n:gl"llCnto de la : 

Le) \11 ) en las normas kenicI" que em;ta el \I,ni>lro de lla..:ienda por medio de las 
dirc:<:c~ gellCrale. de los su""i~lema< de preWpocS10. lewrcri.) .;onlabihdad gub.: ..... nlCnlal 

~J, I jccular Olras &0:11\ ,dado.-. que le sean .si~; por su Jefe inmedialO 

~. IU I AC!O'rS lIf I KAHAJO 

LACI + 

l' ,I{" 
1, ·\el"'" por del~S""ión del mula,. de ltCuerdo I 

l •• l,.ibuciOf\CS quc le I~igne el n:!!lamenlo de I 
la 1 cl \Fl. las ",..ma. del \hn;.!cflo de 
Ila~,clld~} de la .. lli.-..ceiollt"> Gcoc,..,ln de Il" 
'iub,islema •. 

, 

l. 

I\>csontr en mal,'r;a pn:,up"c!>!aria. tcson:ri.) 
ct>1l13bilidad. 

Inronnar sobn: La programa. ion l cjc<:uc:ión ' 
pn:.UpllCSUlril en w. difercmc, rubros, 

4. ,\ UI>ICIOIlC~ \ conlratae,OfLcs do! obra .. 
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r;;o",o> unidadc~ de la orgaui/.adÓn 

RI:I~\ Clo>;r..li [ \lER :-O \ S 

bicnc~ , ~r\ ,,,i,,,,, c<pccialmcnlc en lo 
,de",nlc al ",.¿dilO. prcSUpt>CSLO } 
disponibilidad r;n3n~;cra 

5 I)jr~occiÓn. coordinac;ó", intcliflIción ) 
super. ¡.iÓfl de las 3cu,-idadcs de presupuesto. 
lcSQn:ri •. contabilidad gulx:n18mcnlal que <c 

realic"n en la institución 

6, Aplicar el rol 1<.'<:nico-nomlatl\o pa", conducir' 
la. disp<lsiciollcs del SA 11. 

7. ,\plicar el rol admilli>trmi,,,·funcion.1 en 
que n:SI1''C{3 a la gestión de la. 
financicrn, que se rcalie,'" lit 

CO.'" I'¡\f{"\ 
Organismo. "ormali",s de 105 SubsiSI"'"'"",----'--,.,,- '\.plicsr la relación l~cn ico- fun"í"".1 
SA FI. con.1iluido> po. las siguientes 9. -1 mmile; sobn: n:quc,,,n'Cnlo, financie'os 
Di=ciQf1cS Generales del \iin;"c,;" de institucionales. 
Ilacienda 

• Presupueslo 
• Tesarc,ia 
• I",~,sión} CréditO l'i1blico 
• Contabilidad (juhcmanlcmal 

10. P,,-,;cnln, infonncs de cjecución ~ manejo de' 
las cucnla, in,lÍluciona1cs. 

11. Seguimi,·nto a las !,(cstiooes de rcfue~~os I 
prcsupuestarios 

1 ~_ Pre""nt'" el Presupuesto ) el seguimiento 1 
n»pccti,o, 

13. I'''-'scnlació" de los 1:.&Iaoos h"ancicNs 
In_1 itucion.lcs mcns, .. lc, 

oooo ~n 
< 



.t. 1.8.1.1 ÁRF.A nEl 'R F.S UI'IJ}:STO 

:\O~BR[ DEL ELEME:\'TO DE ORGAi'lIZAC10N 

TtcslCO ])~: I' R.:SL I'UESTO 

J. OBJETIVO 

r~e<;utar lo. ",<'Iodo. > pN.>l:<><li",i~nto. n("\:c";,,ios par" desarroJlar las difcrcnl<'s elapas que inlegran el 
pf'QCc>Q prcsupllc,tario. de acuerdo a los principio"" ¡«nitas } nonllati, a ';genlc. " fin de realizar un. 
licicnle 'u!"''''' ¡sitln Y' control de los reCUrso. financien>' de la lrl.tiU,eión . 

... fUNCIONES 

I , ]'."icipar en la clabomd6n del proyecto de presupuesto Institucional cada ""O en Coordinac ¡ón 
con las d i rcremes ""idades. 

Digitar la I'rogr;IInació" de la l:jceución l'rcsup"c>laria. cada .,lo. 

J. Rcgi,lrnr la aceptación de los cOlllpmmiSQ, instituc;onales de Remunera,,;onc •• nienes }' 
Servicios. In''Crsioncs en aeli..,,\ fijo. Tra!lsfcrcncias a las "dsc,;,as ISTU y CORSA lL:R 

4. Elaborar 1 .. nlodifkacioncs 1>,""supnC:itarias a la Programación dc la Ljceucion f' reSUpucs13ria 
(1't:1'). 3 1r3H'S de Reprogramacionc,. ,\jll5te<. Tran~fe",ncias) RcfueF~os. de acucrdo 8 fu 
"ece~idades "Iue "" considc",,,. 

5. ,\dministrar 105 II1Sln'nlCllms lé<:nicos de ejecución p"",up"c.taria. c<tabkcidos por el 
,\linis1crio de Ilacicnda 

6. Establecer la disponibilidad prcsllpuc.taria para órdcnc. de cOlllpra. plallillas de salar;us ) 
cualquier aelo que gene"" cOlllpromiso. asel!lurando el crédi10 prc,upuc,tar;o. 

7. Rcah7.ar el sc¡¡uinliel1lo} c"alllaci"" de la eJl'Cuc;"n prc,upuc<1aria. de aCllerdo a lo csmbll'Cido 
en el plan anual de trabajo> nonnama ';gcntc 
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. . . . 
.. FVNC'IONL" 

R Apo>ar I la, dire"'ntc~ "nid~de~ en la ej""uc,oo .Id pla" de comp .... , asignado. cada unO. 

---~-

~ IULAClONL'i DE TRABAJO ~:t 1;', -)¡:"~-I '. 

CO;\ 

LFI 

Arca:< dc la ti I 

DcpcOOCn.:1b dd \11 n K 

Rll.A(".O'L~ .: ülICJ'oAS 

CO, 

I>"ttcion (;crlC'f'lll dd I'resupuc.,o 

• 

• 

• 

• 

l ' \ It,.\ 

Coordinaci"" de aCli"idade~} emisión de infonnc~ ,.obre 
resultados. 

Caruh/acioo de informadón prc,,,pucstaria,, finaociera. 

Or,cmar O .""SOnIr 50brc apliclII'l('Onc. en ma!ena 
pn:supue,luÍII. 

l ' \lt,\ 

Conocer> " ..... alizar &,,'IIOl\"'!oOhrc h"cam~nIOs. 
n:pffil!l'lUna.ionc •• ",fuer/OS "nlre 1)\n.>S trámites de lipo 
p"""plle.tario, 

bdb03? 



.6.1 ./1.1.2 TF.sOIUIti.\ 

~ 

J.(}WETI\·O 

'umplir oponunaml'nll' con los ~omproo"liSO$ CO!11 .. idos por la ~d'lu iiición de bienes) Kf\ 'ci~ 

renwl1cl1lcioocs. pSI'" filla,,,,,iems) Olro •. al .. , c' de l. ad""uad. programación finanl'ie .. . 

~--~ 

~. tT:'\'( I(}:,\,[S 

1. l'f,:Cluar La m:e""ión. lo,. depóiil05 > Cn>g3CK>n<:S de 105 m:UI"W' finan,"efO!> m:ibidos del 
\liniSlcrio de Ilkitnda. JNra la cancelación de las obliJ!"",iones OOIllra,du 

2. Gcslionar por medio de R"'l""rimicnlOi. lo, fOl>/J.J. financiero> ntCe\.ari", :une el \hniSlerio de 
l¡atienda. ~ fin de proccdcr ~I paSO de Kemullenrci"""s. Bienes ~ 'kn icio$. CiUlOi final>tierns 
) "1"'. "bli¡;a, i"oc~. ) ~umplir eoo los c(!",prDmi",s de forma op<>nu". 

3. Ef<:cluar los regislm •• los Au~ i lia",. d~ lIancO!o. ObliJ!acioncs por I'agar (Corrien ,o ) A,los 
an'erío",.) ~ Anticipo, de FOIldQ'i. 

4. Ma/lcJar I.s Cuemas Bancarias de la 1"'lIt""I<\n de acuerdo a las di~p<l->,~j,me, leples y u!cn;cas 
,igcm~. 

!. Coordinar) ~upl:l"\ i'illr 1'1 cumphnHcntO opt,"u"" dd pallo a Suml1l ,.\t .. nte~ de bicn~ ) ""n icÍO> 
'1"" adquiere el \lInK. as, ((>m() el pago de ...,lar;05 a los crnple~ de la In~lnlld6n 

6. Emilir) 111'\111 eortlrol de los Quedan pa .. pago por comrmnmos adquirido. por MITl:K 
poslerior I la 'erifkadón del eUl\1plil\1il'nto de 10!0 =¡uisill'S I'stabkcid<>s en dispoo;itionc. 
legales) tten ie .. ' 'genlc, pano. i .. kin del pror;~ de pago_ 

7. Verificar la e"I"!"COla aplicación de lo. de""ucnl<)!; eMablecidos por la Le) ) OIros contpromisos 
adquiridos por los empleado, 

H. Ffc-cll1a r pago de IIlCne.) <;CI"\ icius. IkfTIun~no.dunc •• paso a las InMi1U~i"ncs I inaneic."s.) el 
Seguro social. On!cnl ... de lkscucnto por ~rtdil'" otorgado. al pcN)nal 

9. Kegistrar > dejar co,,'tanc;a de 1000. lo. c'cnlC>. l"<:onOmicOi 'lIle tcngan lICcptllCión en el 
ntodulo de Te"',",f;' dd "¡SlCffia de .. \drn,n"trac;':'n F in~ncicra IIhlÍcu, ,,,nal 

11. Conttol~r la cj<'Cu.: ion d~ I.n,bar¡!O!o Judiei.ll'~ 
11. Efcctuar l. liquidacioo de los fondos m;ibi!lo. del 1 ""do c;.,,,,, .. 1 q"" fueron requeridos) IKI ~ 

utilitamn.1 final .Id cje~;tio. 



--~~--

4. FlI/liC'lOM'S 

1%. I La<.:~r cfCl:li\1S la. ",tcucwucs ~n tOOtcp1o de ¡mpue'to sobn: la Rema. Anucipo dd I~. IV,\ 
Retenido) rcnulirl¡u al \ Imisl<:.io de lIi1Cicnda 

IJ. ISUblcccr prtl<cdimicnlos de trabajo ~ controle. Inlemos. as; «(>tOO la (lf')tam/ación de 10$ 
archiH1S de dor;umcnlos de ""paldo. de .cuerno" Ic)c~. norma l'\ a \ ¡gente. ¡nSlnl,t;' os ) otros 
as~c!os Icl!alc! estllblecido~ para el desarrollo de fu ael;' idadc~ (l.ey AJI) .u Reglamento. 
\nnnas 1 ,'<;IlICU de Coo\rol Imemo r.,pcdlica\. I C) de la Cone de Cucnl.n lk t, !tcpublka, 
el",) 

U. Coordinar) Mlmin;!;!!1" el a!Opttlo fina.....:icro de b ""."cnio> por donac:ioMs ) pm)CCIOS 
aplicados a la \!ISlIluc¡ÓIl 

1!. \ lanl""'" ¡"formarla a la Jd~llIra de la l'nidad. acerca de In Si1ll3"iim financiera de la 
!nSllluci6n 

16. l}narro!!". 011'11, acm idade) de su e"",pctc",,~ que le ",an .,ittnadas por la Jefatura inmedlatl 

RL~CIO't;.<¡ h-¡UI.' .. S 

CO .... I'A~,\ 

LFr 

Dcpc rldeneiudcl \ Un k 

Rt:~C'O.'ó1..S u:n: Il.'ó .. s 

CON 

Din:cción GellC:ral de IC>On:fla 

DI~MI 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

Coordinación de acti\idade'l) cmi,ión m mfonncs sobre 
resul~ 

Canali''''KIf1 de inform., .. 'II r.nanci~ 

Orientar" I<,(>omr sob .... aplieaeione< en mnlería de 
T esoreria 

I',\K,\ 

GcSh" ... :S sobn: la procc!oO de cJecución p .... SU¡lUl'Starla. 
de\olución de (,'<Idos 00 ulrli,~ o tapiados en las 

"PC"'''0I1C'' 

Capac ilación. consulta, wbre proccdimicnl"~. asesorí ... ., 
~1i"nar por cualquier Irámilc admrniWlIm" 
lr.Insfc .... ncr.' naciooalc~) C\lr:ronjCfll •. as.c_ia. elc. 

, , 



~.1.8.I.J AREA nE CONT AIlI LII)A1l 

FlNANCILRA 

J.OIUETlVO 

Registror y controlar la infommción comnble do! \ IITt.:R '1ue re,"ele O c.xpl ''I"e todo h.·do eoonómico. 
pan! cumplir lo nigido por la Icg;,I~ción 'igentc ! pan! la toma de dl...:i,iO!lc~ de las in'tanei., 
'cnlrquica§ com:spondielltes. a ¡r,wc, del regimo confiable> la elaboración de htados hnancieros 
'Iaros l oportunos. 

~.} l'N("I():\t'S 

l. Verificar> ,alidar los regislros contable. de las .cti,idades efectuadu dur~l\tc el p"'ccso 
a¿m;ni.tnui,·o r",.ncic..., > genemr los rcportCi eOnlnbks > prcsupucstarios. 

2. Reg'stro, diaria> cronológicalllente todas las transaccioncs I"in~l\cicras 'Iue O11ooil"i'lucn O 
represcnten "ariaeiones en l. composición de JoS recursos> obligaciones de la htstitución. 

3. Efectuar anidi". de los l~t"do, de Situación 1 inaneiera de la institución. 
4. Integrar las operaciones l"inaneieras. lantO presupuestarias como patrimoniales. a fin de pro'ecr 

la infom"ción que sc .... ir.l de "PO)"" a la, aUloridades ,u¡>criores en la 10m3 de dedsionn. 
5. Salvaguardar toda In documenl3"ión contable en forma eorrela';,a. a ¡¡n de proporeionar la 

infannación quc >ca solieilnda. por el personal de la In,tituei"n ~ eme, r,scali/.adore,. 
6 Efecluar los cierres mensuales) anuales 
7. Verificar que en el cierre anual >c ha)"a ejecutado las IIquidacione, ~ tr .. lados de la, cuentas de 

cierre 
S. Comprobar que la documentación 'Iuc re'l"'lda las ope,,"eiones contables cumplan con 1", 

requisitos nigiblc; en el orden legal} tttnico. 
9. Admullstr4f los recursos humano>. materiales. tecnológicos y l"inanciems asignado, al árca. 
10. [),;,sarrollar otms Beti, idndn de su <ompcten,ia que le sean asignadas por la Jefat",," mmediata. 

< 



CON 

1""," do la CFI 

1",,,,,,,,,"0 de Acti\(1 Fijo o 

) Auditoria Imcrna. 

RI: l.ACtO,' ·LS lO:" tUl ' AS 

CON 

Din:cclón G~ncral dc Contabilidad 

Gubernamental. 

Corte dc C"clllas. 

DINAl-I. 

• 

• 

• 

I'ARA 

CoordinaciÓIl dc "Cl i, idades) cmisiÓll dc inforn,e~ sob." 
.".uhados. 

Canali7.ación de infonnación financiera. Teso."ria) 
Presupll cslO. 

Composición de Saldos. 

• I'rc~ntar infonnc$. 

• Conocer sobre line.miemos en n\aleria contable. 

• 

• 

• 

• 

Cooruinar capac ilaciOl\es. 

Rendición dc In formes dc Cuenta. 

Conocer lineamiento. el1 ,"aleria de nom\.ti,".) 
operatividad del SAFl 

Cap"citacioncs. 



4.1.9 KF.I.ACIO,'f-S PÚIl I.lCAS 

.j. 1.9.1 COORI>I¡'¡A no\{ nF. \{ F.lACIO"t:s I'Ú UUC¡\S 

, 
, .... U\1II1U· \lF.! t:l.rM["'O \lF. IlR(;¡\"ll.A< IÚ .... 

("OOIUJI "A UOR In. R f. LAC IO" f.S 1'1. II t.1 C.\ ~ 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
• 

ASC§Olllr ~ .~ar a los titulare~ ) la. \},,,",cionc:s dd \hnist~rKl de lu';'" .. , ~" la difu,ion de 
informKión inSliHlCional ~ d manejo de la R~lationn Publica, del de'<¡)Kho. ton los dif~l"t'ntn 
... tocn publicas. diplomati<olS) p.ú~ del ~IOf lurístico. 
C()()rdin.ar ~ dar sq;u,m;cmo a 1m c\Cmos espc<:i.lks Con orgam>rtlom inlcmllcio""lcs ) gn:mialc$ 
tur,Slt<:U de conformidad a la Asenda 'IInislerial. 
Ijecular escralegJas de Rdaciones J>ublica~ cun los medios de eomunicxion ma,i"a lalllO de earilelt' 
'lKional c inlemaeional 
Di.ln, nomla" > proccdimicnlos a oh...:r.a, por el personal dd minillc,io que I¡ene eOntllClOS con 
1I11."di"" de <.-omunicaeión en el mall1:jo de la i1Tl~~cn in'lilm .. ionaL 
O'gani/llr. supcr. isnr ~ "po)ar el dC<am¡l\o de CH1110S de canicIe, publico I fin de ascl:.lur~r el 
cumpl"nienlo dd protocolo oficial)" la buena una!!"n de "le rnin¡"'erio. 
Acnmpaftar al ,\lilli,lro en todos lo, C\C1110\ or,eiak, quc p.:!rtieipc. 1an\0 • lIi,d naeilmal co",o 
mlemacional 
Coordinar la Relaciones Publicas del lk;.pa.ho roIllos diferente> aCIOl"t', del OI."CIOI" lu,i~mo, 
Ejecutar 0IJ'lt> Kli, idade~ quc sean '~lgJ¡aUo, 1''''' la jcfalu", innl~ialD 

-
oCilbJ7 



~. RtLA{"I():"lES III!: TIl:AU.''IJU 

It CI .... CIOI_gs l '"Tf. It ... " s 

C()~ PARA 
Despacho \ 1 ",islerial o l'n;scnlar informe. do lo. e,cnlOS a los que ~ 

acompa~a al Scftor Ministro. 
~ - ~ - -

Todas las unidades de l. organil.aciÓn o Canali/.ación de la IIIfonnuc;ón in.l¡tuc iOllal. 

o Coordinar , oricnlar '" nmtcna do Relaciones 
Dependencias \ llTl R Públicas ~ 1'1"010<:010. 

I{ (!~\c lol'r.s E:n l:lI " \S 
- -

COS I'A RA 

In,IÍluC;OnC, GubcrnamcllIalcs. r mlxlj.das > o GCSlión , coordinación do aCli, idadcs do 
Empresas pri,ada. promodón} dCl-arrollo dcllurismo. 

OCO'6 :J8 
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, 

~. 2 1>I:.sI',\CIIO Ilrl. VICf-\II\I !HRO 

• 
• 
• 
• 
• 
• 

Dirección de Planificación) Palltka Sectorial. 
Dirección de Comralori. SectorioL 
Lnidad Arlmin;;lrll1i," 
Lnidad de Adquisiciones) Contrata.i" ... ,,; InSlilUCI0I131 

A,isteluc ,\dministrali, n. 
\lalorilla 

J. OIIJH 1\'0 

Apoyar al L>cspacho MInisterial ,'11 el cump1imicn¡n de la~ compelencias de la S,..:rctaria de Estado. 8 
InI"!!S de la coordinación del "" el cs,rn¡égico in,1 ;IUCi0l131 > 185 áreas de aroyo. 

1 , Representar al Ikspacho \1 ¡n¡Slcrial en "et;, ¡dades ¡"-"iulcio,,al.5 e imcrin'litucionalos. 
2. Velar por el cumplimiento del mareO noonal;,o ';ge,!!c > acuerdo, para el buen func;onam;.n10 del 

\1rrUR. 
3. Oar mioma.;on., para In fomlulación de 10'> planes sectoriales de turismo. asi Cama para el ejercicio 

de la cant,.toda del sector. 
4 Proporcionar d ircclricc~ que aseguren el cumplimicnlO dc la di><:ipl ¡na inslitucionnl ~ er1 gcn~ral lodo 

lo rc:lacionado a la admlllislrnc i6n del rccur'K> humano 
5. nar lineamientos pam I~ fonnulaci6n dell'lan Anual de Compm,. 
6. Pro,ccr de infonnac:i6n al Mmislro. parll facililar la tom3 de de.i .. one» .cciones pertincnlc~ a las 

~iluacioncs que se pres<:nten. 
7. Apo} ar en I! gestión de recursos para la implcmemad6n de pro~ Ci.'tOS a fa' or del desarrollo turislico 

dd país. 
8 Reali/"r Olras funciones de su competencia que le sean 35i~nadas. 

). 

0000'39 
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1tF.I..\.CIO":S h"lTIt..:,\.S 

CO:-" 

[)esP'\,ho del \ ' ¡"¡WQ 

,\r<:as d~ apo)o) Dirttcionc\ 

RrI IC10 'rS J:""TER,"o\S 

CO:-' 

Presidencia de la Ikpública 

"m,sterio de Relaciones btcrior<:s 

COR'i"llR 

ISIl' 

(on Qtros \ l imSlerios. ent~1i AUlónomo< e 

• 

• 

I 

• 

• 

• 

• 

- . 

" ,\ NA 

Ate"der.-C"C",C"",C'Cmc,Centos > coord'"'' 3cti, ,da.kS 
\ inculada, a l ,!!,chacer ins'itucionaL 
Coordinar ~ dar seguimienlu .1 tk.>arrollo de las 
poloh.:a,- plancs, programas ) ~«1('15 de 
beneficio al rummo nacional 

~~~~~~~=PAR,\ 
lmpul>l1r Plan de Gob,('1'I1o, 

Inle"en" en la rormuh'ci¡", > r<:ah;",.,ión de la 
polilica nacional de turi~"1Q ) prorl1Q,er > 
dc~rrollar Su cumplimientO, 

Presentación de inron"es 

\lodemi ' ,lIción instilu.:io .. a l 

(ic5,ionar conjunl¡"ne"le la cooperación 
i",cm:><:ional ",lati, •• 1 m.me",m,,,,n .. ' de la 
mrraeStruc1l1l'a) 1 .. ,onas turi.tie.~ 

• (¡e,,,ORar l. cota~,on del )Cf\ ,.k) e"eroOf en 

• 
1 
I 

• 

• 

la promoción turiSI'" 

ConocimientO ~ GeSlión d( jO.¡ 1'ro)«' ('15 di: LeD 
Itegl.mcnt~ para d ro.nenlo ) dc~rro\lo del 
sectOf turismo. 

PueSla en ma",ha de planes) pl'Ol!mmD, turi,licus 
~ ",'ro.,' i ",enl~ció" de I~ mismos. 

Anilisi. dd inronne anual de lallc>oTs de la 
Corporación as; como de sus estados fin.ncic1'05 

• \nali,ar) §()ITM:ter .1 Órgano l.ell,,13Ii,0 (i 

pre$u¡>ue.tO de 1. Corpo;>Q<;iú" 

• 

• 

"unta en m3ITha de plllllC' ) proa.ram3. 
relacionados COII lo. cenlro> =realiHls) parqUts 
","cionalelo. aSI como del C'CU~lonl\.mO ) la 
recre.ción ramiliar 

I\tnlttion. ~reae,ón 'liU ""oói. de ;~~ioI~ 

OCifu 40 
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RU.AC IO Nf.s f.XTr.R , '" S 

CO"" 1',\RA 

In'tiluc;<:mCS pro) celOS turíslicos. 

• as; como la conslrucción dc "na imagen positi\a de 
El Sal> ado. a ni,eI nacional e inlernacional. 

· La, coordinaciOf1cs penincntcs con cada unO de 
ellos S<!gim las Ic)es especificas. 

Entidades de Gobiem<;l. Grcmialc •• Entidades • Gestión ) coordinación do actividades de 
'¡nculadas a la Industria del Turismo naci<;lnal ~ promoción) dcsarroll<;l dc! Inri ,litO nacional 
",tcntacional 

Sector Pri,ado y 01.0. actores del sector • Escuchar propuesta, en matcria turística. 

" 00004\ 



r 

U.2 AS1STF.NTt: AOMIi'l ISTKATICO 

l.OIUHI\O 
Coordi,lU) ~j~U\.lr l ... bo~S .1" l;po W<!"C!3rial palll ~I Vk",,,,inislro: le .si'l'" eH la prl'paración de 1. 
~""'.) OOcum"nl.lcioo. as; como "" la orpni/,Kión d~ n.'u"i<)llC~ de trabajo en ,., despacho. 
Archiu (u>lod,. la OOcumemaC'OtI, 

~. H I:"\:CI()Nt" 

1 O ApO) Ur la coordinación d" -..:,;, idad",s conforn,., ... la 'J!cnda de ll'llbajo del Vicemi" ¡',ro 
11. ,\lcnUcr • cj«u1iW! de l. inSliHlciÓII. repr\''Cnlanlcs de 01111< mSlnUClOn~ ) "~'lIS del 

Vif;<:minisllO. 
I~_ R~lbir. cla'5i fi~ar) an;hi,.r c~nci. do:t dc~ho. 
13. U.bono.) cm ¡ala com:~pondcncia del de'PIdKl 
14. Coord In~r ) ol)!ani,.u la ¡"lIislica de ",un ion", e".:umcooadn, por el \' iccmini,'ro. 
1 S A,c,,,I,,< a "",arin< i",em,,, ) c\ ten,n, IlI"\lpon:i""Ando mf .. )nI\lI~;i>n de ncueroo al cai¡(). 
16. Re.li/a. !!cs,ioncs para l. adquiskión de TtturK', n""".arios para el funcionanucn¡O del 

~pa.:ho. 
17. Organ,,,.r ~ ac\uali/ll los an:hi_ os del dc"p,adlO. 
13 ÜlI"IIJ .,;Ii_idad~ ~on(~. su tirso que le K"arl dclc-gadl:i por fI Vi.:cmoni>lro. 

OCób42 
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.. , " 

5. KELM In~[:-. DE TR-\B.-\JO .. 
Rn ... Clo,,:s " T(R'i.l.S 

eo.'" I',\IL\ 

Oc·racho • Roxibir lineamientos de UllbajQ. 

-
• Tr1I,lado do infL'ml3ción rdcnda • ,. gc§(i(In 

Á",aJ de 1, Unidad f- I"anCI"", I ",stil LI(';onal Insl illlci<>nal. 
-

l)cpcndcn,,;a~ \lITl R • Sc8~ im;cnlOS Adm in .,tnu" os. 

!l.r.t"'C10 ' U I:\TER.' .\ S 

eo" l' \ H,\ - " -
earoa Pre\.idcncial 

(;.c,>¡;Qn~ Admini'U1IU'" • 
";ni.tena de IlaciC1>da. 
[)ir«eión General del I'rei.upue5lo. • T ramitcs ,anos. 
<¡islcn!_ ~Inanclero. 
01 .... In>lam:;as (ju'ocmamenlalc;, 
OIru ln.slMC;a> Pr;'ada •. 

OCO'oo 



4.2.3 MOTQIUSTA 

11. I"rnnsporlllr y brindar ser ... icio a los Ululares de eS!a cane,," de eSlado. segun agenda entregada 
12. Revisa' condiciones ",,,,,ánicas de la ullidad asegurando su ópumo dcscmpc~o. 
I J. [,impiar el \ehiculo a,i;:)lado IImlO del e.~lcrior COmO interior a diario o cuando sea )lecesa';o. 
14. Solicitar combu,liblc "~""c""rio para rcali/ar las m;s;ol1"s. 
15. Llenar fonnula,io de controle. de ~ilometrajc recorrido por mision 
16. Reponar oponun"mel11c fallas m«"an;eas 11""" su correspondiente re\ isión en ellall"r. 
17. Conducir I'chieulo a lugares que se le "'Dn .,igoados. 
111. Conu"QI., los indicadores del COn!,mno de combustible> lubr;c.,\IC' de! ,'chiculo y mros. 
19_ !.Ie,-a, comrol pte, cnli,'o) eorn...,¡i\{) dd "chienlo asignado_ 
20. Real i7.a' Olras actividades i"h,,",nICS ni ,,"'So encomendadas por .In jefe ;nmed;ato. 

!i. R[I~~(,IONf-<i DE TR..\BAJO 

Ih: I.,u:;¡O"t:.s I 'TF:IIS"S 

co,,- PAR,\ 

Despacho • R""ibir ¡¡ncamiemos de trabajo. 
- - - -

-
-

• Traslado do infom\.ciÓn ,efe ,ida • ,. gestión 
,\reas de la Unidad J manc;era I",¡;tucional In'tilue;on.1 

Ikpcndcneias \ UTliR • ScguimienlO' Administrati,o, 

I KEL\CIOSES };XTER-'''S 



, 

co:-; 

Cas,1 Presidencial 
\1 ¡nis1erio de Ilacicnda. 
Din.tti6., General del PrcSYPUC,(o. 
Sistema financiero. 
Olras InS1Mcill5 Gub.:rnamcnlalc< 
aIraS Instancia, I'ri,'ldas. 

I -

• "1 limites ,arios. 

I 

ocpd~5 



-I.ZA UNI IM])A])MI NISTIlAT I VA 

-I.l.-I.! J U "E UN I DA 1) ,\ 1);\ 11 'II1STI{ATl V A 

3.0IUrTWO 

Proporcionar apoyo I(lgi~tlco ) administr1l1i,o a la, dCjlCndencia, de /1.11 rUt otorgando de manera 
oponllna los bienes ~ servic ios intemos ) externos: ,"eriti.ando que la dOlución. desarrollo ) 
mantenimiento de recurso' humanos. tecnológicoli as; como de mantenimiento. se haga en fonna 
.ficienle 

-l •• UM lUNES 

l. ['I.nitiea,. dirigi,) comrúla, las acti,idadcs del jlC,,,,,nal bajo su mundo. estableciendo los 
mecanismos adecuados de comunicación) coordinación COn las diferentes depcndcnci3$ de l. 
Institución ...... Iacionadas COn el de:;empcño de las funciones M la Unidad. 

l. Mantener un siSlema de inrom'ación) eonlrol que pcnnita e'aluar el ",."hado de las Beti, ¡dades 
desarrolladas. 

3 I.Ic' a' el control del acti,o fijo d" \11"1 v R .• ,i como c'tabl""", lOS procedimientos e instroeli, o 
para su debido "'Sisao. conrOnnC" los requerimientos de control imemo. 

~. Acatar las 'onnas i"écnicas de Comrollnt"mo EspecifIcas de \11TL..R 
5. Atender las re.omclldaclones emanadas de la Auditoria Im,·m3. así comO las de la Cone de 

Cuentas de la Republica que SCan aplicables B la ins1lluciÓO. 
6. Dar seguimiento a las pOlíticas. noml3li,as}· dl>[JQsiciones establecidas para la adminiWllci"n 

'" 7. ,,"Curso humano de la in,titución. 
8 Proporcionar} controlar la prestación de los seC\lcios adnHnistrati,os. a fin de que las 

dcpe",kncias 
9. cucnten con los medios) recursos logísticos para Su nom,al funcionamiento. 
10. Elabora, trirncstmllos repon"" de S(:!!ulmiento) control del POi\. 
11. Abajjl~ccr, ro' ecr dc leda, útiles. materiak,. mobiliario, e ui de ofkina . .ll todas la~ 

" OCQ046 



depcndel1(:ias dc "1"!l.·R para su funei\>lwnicnlO) de Kucroo I I~s disponibilidadn financiera, 
dc la in"ilU.;.>" 

I ~ Supe ..... '.,..r lo> ,., ..... ,.io. de trlln,pon~. el n .... ntenllnicn'o ~ el n:cmplatO de l{l~ mismos. asi como 
ti combustible n~e.,..rio. 

13. Desarrollar mL"Clno,ltlOlo de control qllC negurcn I1 uti li/aeión eficiente de 105 rcCUI"WS. 
14 AdminiSU'llr los scn ocios ¡,jsieos de l. in"it"",oo. como agua. tlcclficidad. teléFono. cte. 
15. Coordil1ll. el proceso de n:cluwniemo. w:lcc:eioo. eoolrat .... ión > eapa¡.;itac:ioo de per.onaJ 
16 Grocr.1r [lI'tIJ'UC"'itl> de poloticas > pmccdim;cmos de Rcc-ursos Humanos> al estar aprobadl~ 

.. ¡gilar su arli.aeioo ~ eumplimirnto. 
17. Proponer) lk-.arrollar en coordi!!ación tOO I.~ di,tinta. jefaturas. progrumas de educación 

contlt1ua 
18. r:stublcccr el\ coordinación co" In I 'nidad rinancicra Instituciot\~1. los ~ucrinlicnto! 

p.-csupue<;tario' referidos a h,s eoml,romisos por >al.r;os al pcrson"1 
1'1 Coordinar 1"" "' ..... iei"" adminim'lti",lo en rcla.:ioo con 1,,,, scn',~io, de tran'pone, 'igilaneia, 

n",nlcni"nemo dc instal"" ione,," ,cln~uk» > ~Ullk'; "\>Iurol de leli,,, rojo en apo) o a l., dcnu\ 
irns de la insut~ion 

:0. Coordinar la CIl"'cit.a.:iOn del personal bajo .u ca'"l". a efecto de p~t"'ar q"" los §C1"\ icios se 
«:.1 icen con "ro"",nc,a} sc~ridad 

21. Implemt:nlar) manlencr oomrolcs de a'''lene .... licencias. permisos) ,,,,,,,,,iortes. pagos etc. 
OIras relacionadas con logistica InslÍlUcional 
Reali/ar otrn. lel i\ ,dad,'s aeord~~ a su enrllo encomcndadas por el Jere in",edialo. 

50 Rll.AClO)'liL-; DE TRABAJO 

Itrl \Cl0'ir.s l""rr.M ' \S 
CO, 

f: 
1',\ It,\ 

[)c~l"'cho del VccenlÍni,tro I' .-c-.cmar informes. planes ~ resu 1tado~ de gestión 
-

Caualif''''i6n de ¡nfonn~ció" referida a lo. gaSI'" 
,'.-cas de la Unidad hnaneie .. Inslitucional admini~lral¡'05 del \1 mi'1crio. 
- --

• Coordinar ~ orien,ar en mate"a de adm;nist..:ioo 
Dependenciai \lITLR d, Rccursos IlunlllllO) 

RI:t.·,cIO'ir.s t:\TrM'i,,, 

CO' l' AltA 
[)il"C'Ccióll General del J're.upucSlO • <: OnOCcr )"'0 rcal ifar gCSI iunes sobre lineamientOS 

} propuestas de CílIlIl1Itación de perwnal 

OCO!ll7 



J.OUJHI\o 
A~ar) ejo:'CUlar la00rc5 d~ lipo $CCn:tarial para la l'lIidad de Rccul'S<l~ IlumllAO$. le ""'SIC en la 
pIl'para.;iOll de la COITC,pondencia ) documenlac'oo. ni Como en la actuaJi'..Ieión , eu.'OOia de 

",nt.., del I'S<lnal de esle mm"lcrio, 

1. Apo)lr en el proceso de reclulamienlo. sc.lcccii>n ) cOnlrat8ciÓfl de personal. ICon'oc~lotia. 
entl'<" ista. adminiSlra.:ion de rrucbas. confirm3áln de referencias laboral..,) pel'S<lnalc~). 

, l' labontr propueSlu para la cornratacji>n del pcrsonaIIA~,O!i I } ~). KqUCTidos por la Din'ttÍÓfl 
GC't>CCral del PI'<'Supuc,10, 

3. Apo).r en ti procc>o de indu,~ii>n) Bic",cnidl del Personal (conformadÓfl de la 0flI0111"""1ÓII) 
dar I conOCer lo> lincam i""10') 

4 1.I~borllr Acuerdos) Rcsolllciollcs (1IIgrew>-I.I!I'<'~. Liec"c ia,. \ IIs;oncs. etc.) 
S. 1.labontr Len ,ticado> de 1I,s,c .. pd6n (l.!>!>S. I'ondo de PCIIsiOl'CS. !.cguro C:olo:'Cti, o de \' id.) 
6. \dmll\i~trar el \1ódulo de \1Irc3<:'oo) ASl>tencia de L"'plcados, 
7. Inmlar al Jl<'f'SOn&I de llue, o in!"'so. 
3 Gc:5tionlr la Camctlla.:1Ón dcl PCf§Onal 
9 llaboorar Regi<1ro de l'ct'<.Onal bajo 1M técnicas de contml imemo 
10. eu.looia, lo; Il.cgi,tros dc I'ersooal, 
11. Org.,"i/ar) Actuali/a. ItclI;Stros de Personal 
12. Verificar COl\lrolcs de A,i¡,tcncia 
D. l.Iabontr informe ti<.: I1cllltdas tardias, 
I~ Recepción de: I'cnni_ por d,ferentes mIlIO\o> 
1 S. Rca.>lecllr Hnna. cn Planillas de Salarit-s 
16. I'm"'pr Ccnir",ado> del. "'~S 
17. Lic,arcontmles intemO!i taleS como; Inca"""idaJcs. I't:nn,>o> pcrsonal<"i) otlV>. 

18 1.le, ar ",gi.ItfO de ,\ l,siom" 01;< iale,. 
19. I 'l"ool1lr regi<tm de Incapacidadc< 
10. Gestionar ante eIIS~~ ellI.e.megr<> de Sub .. dio. por Incapaeidadc-s, 
21. AIl'O).r eA la coordinación) orl!"lIIlXión de c.PI'I'it",,~ } COII';' '01 para ti personal de este 

\1ini.terio, 

.. 
000048 



22 Uabont. clasificar. despKhat ~ archi_ar la c~;a. 

21. Atender las llamadas tc1cfóni~as intel'Tlti ) e,tema;, de c~tc MmiMcrio. f"'OP"I"<"ionando 
illfOfTllIK;on de acucrdo.1 caso 

24. l .Labonor requerimIento de papoleria 
~S. Abosu,eer cllkMlquin de I'rimeros Au~ilios In.tilUcional. 
26. ['ecular Otr.l5 acti_ idades "" le .... an hl aJa. su 'cre inmedialo. 

~ Itrl AnO'llf.S DE TRAB,\JO 

1t1'l \ c to ,<r.s " 'TF.R,' \S 

CO '\" I'AI{,.\ 
-

lnidad .\dmin"lrali_. • Recibir lincamienlOl> de trabajo. 

• rra,~ de inforrnao¡:ión rdclida • la '\ÓII1ina de 
Amts de 11 Unidad Financiera Inslllucional FUlK:iooarios de la In,tilucionaL 

Ikpo""",,,,,ia. \ lmR • Seguimiento.. Adminislrall'OS 

RU.AClo...-r.s .:.\;TI:RMS 

CO~ I',\R,\ 
-

\ lmi'lerio de HaC Ienda. \ dn';II;slración de SiSlcn\n de II.IU U I • 
l)irccdón (;eneral dcl Presupuesto. 
Cone Supn:ma de Justkia. • Dar cumplinlC!\to a I,e) es ) Reglamentos. 
Cone de Cuentas de La Rcpitblica. • Da' cumplimiento a I,c~es > Reglamentos. Admtn,slrador.\s de Pensiones. 
l. N P LP • Gestiones sobre l. Comrallo.:KIn de pcr'-Onal 
LP 'ü,\ 

Trimilcs del Personal de l. InstItución • 
In>lilulO ... " 11<1<>«:/10 del Scporo So.:i.1 
fondo S<xi.l Pant la Vi, imda 
S,Stema I i .... ncicro. 
Otras InStancias (;ubernamenla les 
0101. In'ilaneia. !'riqIS. 



J.OlUnIVO 

(olltribuir al F~nci,mamicl1lo del \linl>lcrio de Turismo. nlCdi~nte la implcmel11aciÓfl) de'HIrrollo de ICIS 
Si~tcntas de gc<¡ión. administrad,,"} COlllrol de los recursos humanos. matcriales} logis'¡cos 

Planificar. dirigir ~ conlrolar la lnidarJ \>o.jo su mando. cSlable<:icndo los mOXDnismos adc:cuarJos d~ 
comuni,~ión ~ coordinación con las diFcrcmcs depcOOel>Cias de la In,1I11";;OO. n:laci~das con el 
~mpcfto de III'!l Ful>Cion<"'i de su l;nida<! 

2 Cumplir las poliliclS, li""amientos ) di'PClSi.:ionc, l«",CU que: ...,.n e~1ablccida, por l. lo '\C, } 
~jccu'. lodo<. 1 .... procC$<K de .Jqu'5k:;onCS ~ <'<>rllraUM:ioncs objelO d~ 1. 1 e~ de ConlralK",ne~ de 
l. ,\dminiSllllción PUblica. 

1 ConSIIlUlr el enlace e"'re la l '"( ~ la;, dtpcndenc'b de la mslitución. "" cuanlO. las Km idalles 
técnicas. n~jos ) regi,;¡1'Ol; de inFormacion ~ otros a~pcclo, q~c se demen de la JIC'lIón de 
adq~'s,ciones ~ conlratacioncs . 

.¡ Haborar en coordinación con la l'nidad l·inallCiera InSlilUcionallil'J. la programación anual de las 
compra_. lIS adqui~i cio"e.} C0111llltu,ionc, de obras. bicnes} serlicios. hla IlrogramaeiÓl' anu.al 
dc~rá ser compat ible con la polhica MU31 d~ adqu .. icione~) comnmcioncs de la Admini,tración 
puhlica. el plan de trabajo in'lilUdonal. d prcsUJ!""'SlO ) la progrn,nM:iim de la ejlXución 
prc,upuc;taria del ejercicio fi.cal en \ igeneia ~ ~us modi licacion~'S. 

5 \eri rocar la a.iJ913ciÓfl prcsupuc'llria. prc\ io I la i~iciaci6n de 1000 prnc:cso de corn:ul>o o licilación 
para la (ootratICióo de obralo. bicn~ ~ <;C1"o iciC>'! 

6 Ad«uar eooJuntamenl~ (00 la unidad ",,1o.,lanle, las bao><:, de licitación o de concurso. de: kUCrdO a 
los manuales guia, propnn:iOOldo!. por I1 l ',\C "'tIun tllipo de COIIlral.al:tOn. rc.llI~r 

7. Reah'Mla rt'Cepción) apertura de ofcrt~;} k:>aOlar d Itla rcspech' •. 
, I-jccmlr el proceso de: adquisición ~ conlracción de: obns. bienes) senicios. hi o:omn lIe\ar d 

C'pcd,cme rc.p<'Cti\O de cada una. 
Q Solicilar la .;.e_ia de: perilos o Ic<n,.o~ idóncos. cuando h; lo requiera la naluraloa de la 

~01l\tlil"" 'on_ 

" QC0050 



.. f 11liCIO:>;[S 
10 1 (\.nlN acta d~ la n:cqx:iÓR total ° pan.:ial ~ la, IIlqui.iciooc5 ° cort1ratllCioocs de obra~ bi~nes ~ 

'>"1'\ icio>. conjuntamente con la \kpI:ndern.:ia solic"ame cuando el ~no Lo n:quicra. ~ ~onformidad a 
lo ~-s1abl~ido en ~I Reglamento de l,tACAP 

11. Llc\ar el rontrol ~ actuali~1lCión del blllIC(I ~ datos inSlIIuciooal dc orenamcs) contratistas. 
12. \ !antener aCluah.ado el "'i\i~tro d~ contratista$. especialmeme cuando las obras. biene. O se", icilb 

!lO se al".lcn a lo contrataoo ° el cO'lIrati~la i"euml en cualquier ",fracción. C<ln ba"c a c\ alnaciones 
dc cumpliendo de los conl .... to •• d~bitndo i" ronnar por estrito 81 titular de la ¡nStllUción, 

13. Calificar a los pote nciaks ofcnanlcs nacionalc~" e"-t",njeros. as; como, r,,,iSll') RClUali/at la 
.ali fl taciÓn. al menos una \el D 81\0, 

1 ~ Informar periódicamente allítular de la msutuei"" de la, conlr.ll~cione< que se realicen 
IS, Pll'star ala comisión de c\aluac i"n de orenD.III,I~tcnci. que precise para el cumphm,cnto de sus 

funcio""'s 
16 !mpc"'.sa,. ,,¡;ilar ) l'5tabl«u eo01trolc. de in,cntarios. de conformidad. 10. m<'Canl>mos 

c.tabl«idos ~n el Regl.llmcnlO dc l. 1. \CAI' 
17. Propordorw. lal!'<AC pronta ~ oportunamente loda l. inform~ión m¡....,rida por ~~t.I. 
1I Cllmpli.) hacer- eumpli. todas l., demás ~;poo>abi¡id:ides q...., sc CSlablc,ean en la I \ CAP ) su 

lIegi.a,ncntO, 

!i. REI_U IO"'.:S DE TRABAJO 

RI:u.c to" ES 11'>"'I:R~Ali 

CO~ 

t 
1' ,\ltA 

- --
a cerca de -¡¡;; J)cspacho Viceministro Recibi, lineamientos ) ",po".' 

""uhados omenidO'l de las Icm idatles ruliza..Jas. 

Dcl"'ndcn. il"..Jd \l,",.te.io '\po)ar la geslión, a lra\ es dd d"""rrollo de: los 
procC<05 de adquisicionc~) ,um,mStro de b,elK'S. 
SUm,nl.lf(5) sc'" ocios Inst,tuc,onales, 

• KC'Quc.tr la ptlblicac,ón de "" IIac,,,,,,," ) 
notiflcacioo.e" aa;,,,,. de procc""" de lieitlcioocs. 

l H • ,\dquiS;eion';-,) contmt.ei"",,~ de o¡,¡.·~. bienes ) 
!oC" ieios. cspc<:,ahneme en lo rcrcrcme al C.edllO. 
presupuesto ~ d,<pc-""b,1 idad finane icm 

RU .... C'O.o;~ ,"XTl:K'i,\ S -
CO'\' r " AHA 

~AC <':onstnmr enlace o~ , .. dependencias do ,. 
InStitución en CUlnlO • las .'li';da..Je. 'C<.:nica~. 

nujos ~ reg.;.tros de inform ... ion } otros aspectos 
que se "",i.en de la I!:"SU ..... de adqmsiciOflC$ ~ 

contrataciones. 
• ~iooa~ informes qlK' se le m¡u,enln. _-... • Rcccpcioo de bienco) su,""".,ros, 
• (ie~'iófl de n:c1.nlO •. 
• C(\\,;aciom:s. notifielciooc>, 
• !.'m.,"" de COfIstancils, . -
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4.2.5.2 SECIU:TARIA (1.:,\ C I) 

. 
J.IlIUFTI\"O 
Coordinar y ejecutar labo"" de tipo secr<'1arial para 13 {.'nidad de I\dqui,iciol!'-'S ~ Contfiltacione.; 
responsable de lIe\~r l. administración de 1", e'l"'di~nte~ de procesos de ,\dquisicioncs } 
Contrataciones de obra,. biene» "crvicios pum I~ i",1itu\:Íón. cumpliendo CUI! la legislación aplicable. a 
fin de contar con los recursos 'lue la, dCl"'ndcncias del Ministerio de Turismo requiere" para la ejecución 
de las acti,idndes. 

l. Administrar el ~IOdulo de Comprasal. , Recibir Soliciludes de \l aleriale> con su respel" O eonlrol de calidad. 
3. !.:.laborar detalle} deSl:ripeión de con' ocaloria el! el \lódulo de Compra,al 
4. Recepción de Oferta, 
5. R~-q"crir ~ l. Unidad SolicilaUlc opinión ac~n:a de IR> ofena. presentad". 
6. Elabomr órdenes de compras ~ órdenes de p"didos. 
7. Remitir Ins órdenes de compra a los pro'cedores para que suministren el bien o ¡;enicio. 
S. Pasar a r,rma las órdenes de compm) pedidos. por las ¡x-rsonas aulori1.ada. pam ello. 
9. Pasar 01 área de I'resupue.to las órdenes de eompl"ll para 'lue le generen el Compromij.Q 

I'resupuesta,io. 
10. Re,isión de Act. de Recepción de Bienes o Se" icio>. 
I t. Gc,tiollar ante l. leSOTe';a las f."turas para d 1rámite de QLE!)A' 
12. Arch i\m órdenes de comprn. por fuentes de Iin~n~;R",ieIl10. 
13. Lncargada de elaborar requerimiento de pa¡x-tcria de bodega 
14. Atender otras funciones que le $C,n asignadas por el jefe UACI. iTtherenleS a las 

rcSponsabi lidades del pue.to. 

"'''''0" "., lyrr.RI"''''' .C-___ _ 

, 

000052 



l' nldad de Adquisiciune~ > (ootrataciorn:: •. o R«ibir lineamirnt(l> de trabajos. 

o 

Áreas de la l' nidad Fin~llcicl1l In.tilueiollal o 
--

I rallado de in rom,ae'Ó!l poi" di, Cr5010 lrnn,;lC\ 

o 

Rt:I.AClo .... r.. .. f:\Tf..R .... AS 

CO, t PAR ... -- -
l'''C. Recibir nuc .. ", tincamlrnlO$. 

r Pru,'cooores. COti/.1CiOlIC,. "OIifka~iollc' 

Rl"CCpo:.:i"" de bicllcs) 'CT\ icir'5 .. 

l.mi!Omn di: Con<,allcias 

"Otras ;n!OlilUcion« di:1 s • .'c,or pUblico ~ pn' Ido T· 1'.", las COfIsuh.s """ ...... rias di: t. Unidad 

" OeDOS3 



~ . Z .6 IIIKITeló ' DI' 1'1--' '1flC. \nó, \ POlhlc \ 51:0'0111 \1. 

·4.1.6. 1 I).KI:CTOR DI: 1'"", '1 F'C \CIÓ' \ " 0 1.111(".\ ~(C10RI \1. 

1. 1'~Il> .. DL'i () AREAS Qt.:E I)EPt.'DE!'I' JERAII.Ql'IC,HIE!'I'Tf. 

• Coordinadorde An:1I de PlaniliQl:ión 5«10';'1. 
• CoonIinadortk Arn tk PI.nifll:Kk'" S«IO';al. 

J.OIUf"II\O 

"(lmlular las políticas )' CMr8tcgia$ s<X:lorialc., planili,ando a ni,'d c~1r:nc¡¡i,o los progrol!las ~Clorial" 
a cjcclIIu ~ l. organi7,J1ción institucional """, ~u ilnpkmcll1ación .• ,i como 1l'.li7J1r la coord ;nación a allo 
ni, el cOII l., 1II'lilu";Ol1cs na"ionales ) A:l!;ollalc, 

1, Rcah~.r 10$ anáhS;$ ~ 105 diagnÓSI;tos ~ilu.c;ona¡es del SCClor luriSlico que scan ofcf»r;os 
para l. I<,ma dc dfcii;onc> poli.iu~) c~.r"égicn , h)rmulu ~ P'''p''''cr Ih poli,;~ ... Id"I"" p"ra el ..ce'O<" ¡u.;"icu nacional en el ma"" de 
lis pohlicas !enerales del Gobierno. 

l. ¡:o.mul .. ) proponer una planificación c,lra,~!ica de los progrlm .. ,eclOrlllcS 
\1onilorca.) e'alu.r la geslión oper.cional de lo~ programai scclO.ialc\ por I.s ;n5¡lnC;3$ 
responsables. 

5. ¡'ormul.r la planificación in~lilUc;onal de COrlO) largo pla70 a$i como;" scgullnienlo. 
6. Coo .. hnar l. ge>lió" de la polltl.a IUr(~liea en el marco regional 
7. Coordinar la 1!~5,ión d~ la poUtica tudstica ~ "i'el imcri",lituc;onal 
8 Coordinar la I!~SI;ón de 1~ cooperación ntUn. hacia el Sec lOr . 
11 !>CSArmllar proce'<OS de m,es,iga~;ón aCeA:a de la ofen. de scnicios dd =lor turismo. daborando 

PfOP\IC',11S de mcjOl1l) o dc ... rrollo 
10. ""Iuar) Il'lroalimcnlar la implcm.cnladÓII del Plan 'ocion.1 dc Turismo. 
11. Coord,nar el proccso de formul..,ión dfl Prc .... I'UC~to de I uncionam,cn¡O In~ .. lUc;onal. de acU('f'do. 

Jos hnfamien.os o di=lri.cn dicwlo> portl \lin,~leriode Hacienda. 
I~. Coordinar ~on .. L .. \Cl ~ 011:1.$ á"", .... formulación de Icnninos dc ",ferenci. pi'" adquirir 1m 

'oC" itíos que.,., conl",¡a por .... I""""'lnl! 
ll. Re.lilJlr OUti funcion...s de su compelcncia que le Sfan .signadas 

,.. 
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s. Rf:lAO()"r...~ DE TIC."BAJO 

HU-ACIO'l:S 1 \T[R.",l.S 

CO.\ 1',\ HA 

[)c'!l'dlO del Viccmini.lro • Hccibor hncam,cnlo, o mfonnar accre. do I~ 
resuhados obtcn;dns de lb c,.luBciOlll'S d~ 1M 
l'lauc, Opcm.li,os_ 

--
l:k;pcnde"das del \Iin is!crio • C:oordi"ar el proc:C'KI de fonnulación. sc¡¡uimienlo , c,aluaci!'!n del l'lan I"'l"'!~g¡co InSliwc;on31 '! 

planes de cono pla7.o 

Rt:LAClO.\.:S E..\Tt:R.\"AS -
CO:'> P \H.\ 

- - -
COII.I;,\TI R • Coordinar el proceso de fonnuladon. seguimiento , c ... l ... ciÓfl Ikl Plan F)t",t~'¡ico In.II,u¡;ional ~ 

planes de cono plazo_ 
- -- - - - - - -- - -

~.; In.tnu"i.,...., regionale, ~ nacionale, con • Coordinar 1" ""loa.,ooe. I'I:,PCC'I\ 1, 
conlpctencias relacionada. con el Sl.'ctO' in<;;dcncia en el tur;.nlO, 

OI"'S ;n,ülLIcio"c$ del seelor pLlbl ieo) pri,adn • 1'3m las consulta, nccc.",i., cn la fon""I"";6,, de 
polllic3,) plane5_ 

" OC0055 
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~.2 .6. 1 .2 COOR IH.'\AOOIt Dt: COOl'[!tACIO\ I"'-.-.: R,\'ACIO,"AL 

J. mU.11Vn 

I-SlabIKcr. documentar ~ nlllnleocr el proerollnlC'llIO para l. Ge_lión de eoopera.;ioo en el nlln!>lerio 
de 1 uri~m()¡CORSATLR eo la implcmeol~eiÓII de Out'OS pI'O)C<:IOS, 

1, Uaborar d pm~Klo o programa a cj«ular .c~im los requerimientos wlicuado<>, 
DabnrM Perfil. Pro) C<:hl de conHniu ~ ,) documentos IK'CcsariO$ del pro~CCIU o I cmllno. dc 
Referencia indieaodo; 

• '\nmbrl:) Alcance lid I'w)~",to 
• ncmpn leslimado de cjc..:u.: ... 'n 
• R~11MI"" csP"fldn< dd rm}~"'O 
• Pre.upuc>lo C,I"'Iado. 

3. ldcnlificar p<»ibll;'S cool'I""ntc' de acuerdo B la~ occ<:~idade§ dd pro) ecl{. 
4 l'rc.cntar Pm)eclO e iniciar 1, lc~lión con 1, (ueole coope!'\lnle 
S. Re<:ibir noti ficaciones de cooperante, 
6 [uord inar in fum,aci", ) p"'!oCnUlr n"e'lI",enle el p~ ""In a l COOpeT1lIUC. 
,. [ol11unicnr I~ aprob~ciólI dd proyecto al \1 inislro dc Turisl110 y Gcrcncin ,n' olucrad:¡ 
8 Rl"Cibir notificación del coope!'\lnlc 
9 Apoyar en la cjecución dd pruy<.'ClIl, 
10, Darle '\Cguimiemo a la cjcc"",,,n por medio del "'_pooSllblc de scgulmienlo asignado ,1 

pm}t"CIO. 

I " OCOG5G 



S. RU.AClONES DE TRAB'\JO 

RtU CIO.'1"U INT[R~,' '~'':: ____ _ 

CO:\" I' ARA 
[)i=,iófl de Planificaciófl) I'olil~a Sc~c,CoC,,;.,,-I-c.-'Recibir lincamicmo> c inforn,.r sobre lOs 
Gerencia de Corsa1U'. n:suhados de las aClI\ ¡dades y acciones reali/lldas 
Tilulare. de \lilo, e implementad.s rel31 i,as a planificación. 

coordinación) control de ge.lión. 

Rn .... c IO'1"f.s f: XTt:lI'1".\ S 

CO", 

Canciller; •. 
Instilucioncs de Gobierno. 
Cooperal"llnle'i. 
Embajadas. 

-
1' ,\1(.,\ 

----+..:-'C'o'noccr) l'lanificar el desarrollo del LuriSmo:C--! 
na';onal. 

Con Olros Miní,lc,ios. Cn1C-;'\ulÓn0I110",,;:---I;.-'''''',~nulaci<Ín de prorC<:lo-;¡- turí'üros. así Como ia: 
In,litucioncs. 
Embajadas Acn:ditadas. 
Organismos de Cooperación 
Entidadcs Financiera. 

Sec'or Pri,ado ~ otros nctores del SCc!o, 

• 

• 

conStrucción de proyectos que generen una Imagen 
PO"l":' de U Salvador a niwl nacional e 
¡"'cm.cional 

Las coord inaciones pe" menles cOn cada UI\O de 
ellos s..:gim las le)"es de turismo y mm, 
n:lacionadas. 

-
Escuchar propuestas en malcria lur;st;c •. 

-
" Ge0051 
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" .2.6.1.3 COOROI'II,\OOR m : ÁRF.A In : I' LA " r lc,\ CIÓ' y rOI.lT ICA M~C"OKIAL 

COOKIH ' ,\ IlOK IlE I' LA:-;'I t IC.\CIO' l' l'OI.IlICA Sf.CTOR I,\ L 

1. In""lIgar ~ olaborn, e,tudios d( diu!!,,6stieo dd =tor e inSl;tucion~ln ~ gcncmr prOp,,(~laS que 
eood) u' en al desarrollo del 5I:.lor, 

2, Coordlllar lo~ l)fOCc'>OS de consulta seclorial} de In par1icipaeión de los di,cf"S.<h aClo....,s del ...,ctor 
3 Dar scgyi,nicnto de metodologías e inslruonenlO$ para SI>temal"af lo. npone~ de 105 dife",nte, 

nC10f\'S in,olucrado, con el S<.'C1Of, 

4 KccO/tlcndar ,ooocadorc=s de gestión para el sec10r ~ la ,n.U!ución. 
S, hmnular prop~Sln de polilicas} e,tratosi.S para d sector. 
6, formular PfO)CCtO$ para el desarrollo del turismo so.lcnible 
7. Gc"ionar cOOperación internacional 1"1"1 1"'1') cel<>< uorl,ti"", 
8 Oar scguimiento a los a, ances hacia las meta) que e'JI"",,,,,n1.lon el SCClor ~ el \1 ml~lcrio, 
9 Kuli/llr otra~ funcione> de su compele"",a que: le: ""In a,i¡¡nada .... 

" 000058 



HH.l.crOSI:S 1' 1'1:11""" 

CON 
Dirección de Plan,licación ~ 

H. fI , \ CIO~·f.s f Ur.R' \ ~ 

- CO' =i In,crslOOi.laS • 

Con OIros \1 on,SlCTIílr.. ~I\l~; ,\UlOncmos e • 

IMlilucÍ00C5 

• 

ScaOf Pr;'-.do-, .~-acl~ d":" ,~;;;;,,~;----j . 

I'A HA 

RC'(ibir lin~8micnlOS e informar ~ los 
n:sulrados de las aclll iJa¡ks ~ acciones rl:alitadas 
e ,mplemcmadll, relah' a. I planificación. 
coordina.:ión ~ conlrol de ~cSlión 

I'AHA 

ConOl:cr ~ PI~niftcar el dcsarrollo dclrurisono 
naci""al 

\Iraccioo. creación> 'up"" .Ii(ln de io\~o.ioncs) 
pro) «tos luri.licQS. as. C{>OIIO la c ....... <lrucción de 
p~C'(IOS que gencn:n una ,ma~cn posuil" de U 
'\ah -aOor a ni, el Mliunal e inlcmac:ional, 

La, coordinacionc> pcnmC!llcS COn cada uno de 
,,11,.,. <cgim las le)'es dc lurismo > airas 
relacionada,. 

l· ¡.¡:ucllar propuC.lU en malcr;a 1"';Jllica. 

o o o'os 9 



r 

1l1 1{F.C I 0 11. m. CO '" I KALOklA S..c:-I O KIAL 

l. I .. mADf:S () .. RUS QI F. J)H·r. ... PF.'i Jr.R .. li.QlICA \1E:"OTt 

• Area""lnsflC'Cción~ baluac:iOn 
• Arc .. s tk \lonuorco de Acti, icIaW:s [uriSli,,1S 

Comrolar la calidad de los prhllldorcs de $e'" ,eIO' IU"ilic~ de acuerdo a la. nonna, c)lnbk~;da;. 
mediAnte el mo"ito .... ..,. la e\'aluación e nl>J1Ccc i6n de .\u~ 1IC¡j~;dadcs, 

, Rc.lifJlf insflC'CCionn para la m¡o;:,ipción en el regIstro nacIonal d<- lunSIlIO. <mitlendo el 
c~spondicnlc informe , 
Rnlil" el mon;lorco de Cllmplim>enl0 de Hlandarfi c'Iablecidos. 1m cStabl~¡m,cnl"" luro,ticos 

3. Ruli/ar i""P'-..úo"n ~ e'BIua.;ioo!c> pano OIurp' ¡n,enli .... a la in,ero;o.. en pro,,,'"'''' de ¡n'e";> 
1ur;Slico. 

4 Rc.lirof el moniiO<CO de los pm~CCI05 de ,nlcn!s mrisuco B los q ..... §oO ha). 0I0rpd0 ¡""(1I1;'0>. 
S. R,,.lil3' in.flC'CC¡""<'S de oficio ) por dcnum:'IS recIbidas rt'SflC'C1O a los establecimientos } 

"~li, idadcs luriSlicas. así cOIIlO la. in' cSlIgKioncs) las 1101, lieRe iones co,....,spon'h~nle. 
6_ Coordinar el proceso de audiencia para la pl'l:-cnla<:ión dc prucba. de de5C3rgn en su caw_ 
7. Recibir 1.." I'I:Cllr"SOS de 1'1:' ocalor;n de resolueione. de sanción cm ilid., > cmn.1 i;nrlos a la. in'lancias 

o;om:,po" dicnlCS para resol> cr 11> que cl>rrcspontla 
8 Coordinar con la V\CI ~ Olras An:a~. la fonnulación de lénninos d~ rdcrcncia para adquirir los 

&en icios que"'" conlrate" por oUlwn:lnll. 
9 Reali;ar Dlras r unóonc~ de su tomflC'ltn~ia que le sean asil!n~d3s. 
lO i\rompa!\ar o KJlrt"SCnlar a indiCKión &1 lilular de la Cartera. en mi.iooes oficiales. ""el nacional 

e inlernacional 

, 
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~ RlLACI()~ES DI: TRA8AJU 

Rr.UCIO"'U I"'''¡:R:."S 
CO:\" 

le 
1' ,\ 1(,\ 

.obre ¡;;s I),:'pn<:hodcl \j'l1iSlro ~ Viccminoslro Rc'Cib" Ii""anucno." , infomlRr 
rc,uhados de las Beli, idaclcs rcali/ada •. 

,\,eas que confom'311 la Dirccc,on 
~-

• Coordi"ar. d .. scguimic",o • ," Beltl idades ) 
el .luar resuhados obtenido<; 

~U{,IO"'i:S E:~n: R,'"S 

CO' PARA 
~-

Pre"~. de <;e" ,cio ·1 urislicos • Resol> c. oonflic",., re.lú.II. inspeccione. ) 
mooiloreM las 1tC11' idadcs 

r.¡ u.iSl" 
-

• Alcnd ..... queJu} dcnUl",ia~ prescnladu 

OO~Q61 



J.OIUHIVO 

Ik.>arrollar proce<JimiCIl1O~ de ,crilicac;on del cUllIpl irTI ¡cnlo de la nonrwli, a aplicable 3 lus prestadores 
d~ sc" icios turí.tieo. en el pais. con el propós ilo de ob",,,ar la calidad de lo. se" icios, 

4. fliNCI()NL'; 

1. Vi~,lar el eslrIcto cumplllnrento M la. oblipciones que e,tableee la Ie~ de tll".mo a las 
empresas turistieas. Lsp.!cia lmcnte las que e,Ién ccnificadas ~ clasificadas ",g(rn el Registro 
'acion~1 de Turismu. seg"n lo eSlablecido en la Le~ de Turismo. 

~. In<pcccionar} ",aluar los e'tablecimicnro. que presten se,,;c;os TuristicO'> en lu. Ca>O'l que 
dClcmlinc la Ie:--

J. Recibir quejas} dell\l"ci.s de lo, elie",e< de los """icio, ""í'ticUl;. } callali/.llrl3S " 1 .. 
¡">Iancias cOITC.pondicntc>. 

4. I IC'3' eSladi,lIcns dc los c.>O'l de aTención 3 usuariO'>, 
5. Proponer recornclldac ;one, de mejora d" los >e" icio. turisticos. 
6. Identificar los pro~ cetos ) 'o aell\ idadcs del rirea. que rcquiernn ;;er rcnli~.lldus por contnllisln,. 
7. SUp.!" isar que lo, contratistas desarrollen los pro) celOS .scSirn los término;; ik refc"mcin. 
&. Reall/A,r otras funcione> dc su comp.!lencia que le scan 3<ignadas. 

~. RF.LA< I()N~'S nt fll'\.nAJO 

Rt:u.no,~ I~~ I ,, "J 1;1t~"S 

eo....: P ,\ k ,\ 
-- - -

Dirección de Contraloria Sectorial • Rccibrr Ij"camictaos e i"fonmr sob .... los 
rc5~hados de la' acII' jdades} acciones reali18das 
c 1I1Iplcl11cT\ladh_ 

" Oe006 0 



Ri:u.cIOI>f.S EXTI:R,'IoiAS 

CO:-.: I',\R,\ 

Pre;;tadores de SCI'\;C;OS T uri,t icos • Inspeccione<. en I"s caso< determinados por la Le) 
} a requerimiento de 'u superior. 

• 
-

Turista • A tender quejas} denuncias, 

" Oe0063 



U .7.J .:sr.:CIALlST A ÁIU:AS Or. MOXITO~r.O 1lF. ACfIVUl,\Or.s TVMiSTICAS 

1. mur rI\'() 

Verifica,e! cumplimienlo del bul'1l uso de los bcnc:ficlO§ e ineem"05 quc 1lI0f'g1 la Le} de T un<OOO a los 
"" el'>'Onl'llIS en l'ruJ<"C1OS de [nl,,",~ I u,islleo 'a.:ional 

.. ti NClONES 

\1on;[(>I'I:3' los $e'" ;c;o, que la~ empresas turistica, ofrecell B ,u~ cl;ellte,. 
2. \1oniton:ar} e' aluar d de,tillo de la inl c"i,ln reali/ada por los prestadores de ,.¡:,,,ici05 turlSllC05 a 

los que $C le. ha>a OIorpdo inc~nli,os 
J, halu3' que la> in''''r>iones ",ali/atlas con los ill\:tmil05 fiscales 1lIOf'ga~ ala> Cmpn:SoI5 lU.iiticas 

bcnc:fi"illdas. protI'UCI an el desarrollo turístico del pais 
~ '-' e.ific.' el cumplimiento de los eSli .. dares de calidad "1"" norman la "'li, idad 1""''''''''1. 
S '-'c.ir. •• r el cumplimiento de la rolltribu~ióo, e)l.bJc..:i<b wbre las "",anei • ., obtenida, dlll1lnlc el 

~iado de uoncración. por l •• cm!'fe"". bc""fi,iada. cOn lo:. i""~"li,<» '1"" e .... bk"c la Le) de 
I urismo ,\n n. 

6 Vcrifiur el cumJllimicmo de 1 ... disposi.;ione. legales l'1l (UanlO al ~pe'o ~ manll'1l,m,cn,o de la 
'OCIÓ"" luró.llca de los rtcul"SOi naturales. arqueológicos) culturales "1"" inlegran el ,",emlrio 
lurístico del pa;s. 

7. C~nB"/~' al Departamento de Inspecciones ) bahlll<:;6n la infommeiÓll $Obre casm de 
conl"" enci6n a 1 .. legi,lac;6n luristica que dctecte 

8 Idcllli fiea. 10$ pro}CCIÚO )"-0 8el ;' ;d8dc~ del area que requienln SCr rea li",do~ I"Ir conlmml;,S. 
9 ~upe ... i ... que lo> "Ontral;'tS. dc.arrQllcn los pM)<."CtO<S segun 1<:>$ t~nn;no. de referencia 
10, Ruli/a. Olra§ func;one~ d~ >Il cotllP<',cncia que le 5Can 8$isnadao¡, 

• 
DeDOS' 



~ REI.A{ lO~ts DE TRABAJU 

Itn .... cto" :s " "r.R.'",S 
CO:-; 

- - -- -
[)i=¡;i!\n de (onl".\oI';. Seclorial 

~ • 
l'AItA 

"'~CC;bC;C",C;~CC.m=C;,Cm'~~ e inrormar ,;obr(' los 
<C'iultados de las acl" idades ) accione'i real il.adas 
e imfllcmenl~da. 

• Verificaciones. d~So1rT'OlIo de 
monUorco ~ medición dd impacto de I ICI<n.. 

" "CUOS') 


