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Asunto: Modiftcoci6n de Manuales 

ACUUDO Ho. Sl/2011 . B Orgono EjeoJt:vo en el Romo de il.rismo. o 101 nveve horcn del 
día uno 6& Junio de dos n. once 

CONSIDERANDO: 

1. Que en vKtud del Acuerdo N. 16/2007. de f&eno 21 de didembre de 2007. se aprobó lo 
entrado en v!gendo o portIr de' 01 de enero de 2008. del Monuol de Orgon2oción y del 
MOtIva de Descripción de Puestos del Mi/'llsl er!o de tl.ril.mo . 

n. Que por Acuerdo N. 0312011 emirK;o el 17 de enero de 2011. se autorizó modificor lo 
ertrvctvro orgonlzo~o y el otgonlgromo de es to Secretorio de EsIOdo. por lo que se 
vuelve neceso~o .T1odi!icor 101 d05 Monuales antes relacionados odecuóndol05 o lo 
nuevo estructuro de lo Irulilud6n. 

POR TAmo; 

En base o los fOClJllodes y o los rozones expuestos en los CorwderondO$ onteóores: 

ACUERDA: 

\. Agrobar lo modiftcodón de 105 5igv~n'es manuales: 

o) Manual de Orgariwclón del Mil'lisle<lo de TlI'bmo 

b) MonlJOl de OeKripei6n de Puestos del Min:5'erio de Turismo 

2. Que lo oplicoci6n de ambos monuohu entre en vigencia y que los m~mos 
loan de aplicación genero!. o panlr ce( uno oe Junio oe 00\ mil once. 

3. A$ignor o lo lk'Iidod AdminislrctNC como respnnsoble ce lo edición de t;Ichos 

mcrucies csl come de su dilvsi6n y cf.vulgcci6n sobre IU ccn!eniOc. 

4 Ccmuniquese. 

DIOS UNiÓN mUTAD 

Edificio ClrbonooI N'. 1, Col. 110lI>l, Al.~ D •. M.n'" Entl<¡.HI A .. ,,/O Y P.uj. Cltl:>on", 
San SaI~IÓO., El Salvado •• C.A. 

PU (5Ql) 2243-7135 ~A~ (5Ql) 222H120 
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INTRODUCCION 

El preSC"nte documento denominado "i\lanual d I.' I)\oscripción de l' ucs!Os de i\ IITLlC , SI! 

acredita con oos<: en la estrurturn organilnti\'a definidu en el \Janual de Organi7nción, 

atendiendo a los elementos de orgnni,.ación di-'wmlinauos, se describen los puestos que lo 

El documento se divide en: i) Objetivos del :l,lnnual; y, ii) Descripción de cada uno de los 

puestos que se ubican dentro d(' cada elemento de Organi/ación, 

Cada deseri¡llOr contiene cinco apanados que sun: Idcntilicación del I'ucsto, Requisitus \1inimos 

del I'uesto, Descripción Gcnérica. Descripción I'spccitka y Especificaciones del Puesto, Dicha 

herramienta administrotiva bilsicmnente describe las acti,-idadcs, las n;sponsabilidadcs y el pcrfil 

que sc rcquiere par .. aspimr al mi~mo. 

l.os funciones asignadaS .1 los dif\'rcntes puestos han sido dasilicadas de la manem siguiente: 

l'ermUnrltlr.I, que son aquellas acciones continuas que estnn prc>cntes en el desarrollo de In 

agenda de tmbajo o en las atribuciones esmblecidas en lo le~, 1'<',iólli"lII, aquellas funciones las 

cuales tienen establecido un periodo para ser reali/nd;Ls ya sea este mensual, bimensunl. etc .. } 

Orp_IIOImles que son las que surgen según In necesidnd o eircunstam:ia que se prcsenta. 

Dicha clasificación SI.' ha hecho con la finalidad de ttncr un~ ;dc~ de la carga de tmoojo de cada 

uno dt' los puestos dt'scritos. 

I'or Olra pane. se prcl'(: que conformc alan('c la elolución de \UTUR podriolL surgir cambios, 

para supel1lr eSlO circunstancin la actualil.ación de ('ste mauLlal. se hará de acuerdo al 

pro<:~xlirniClLlo estabkx:ido en el sistema de calidad para el "Control dc l)ocum~ntos" paro la 

daoomeión, distribución. control de cambios ~ n" isión de In docun"'nt;¡ción. 

:;..- MINISTERIO DE TURISMO , , ,.", 
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1. OIlH:T IVOS 

Con la elaboración dd pn:S<."nle manual. se pc1'!>igu.:n 1m; objeli\ os ~Igulcntc~; 

a) Constituir unl' herramienta \lue contenga documentado lodos los puestos \lue conformnn 

la eStructura organi/atÍ\ a del \1 i nisterio dc 1 urismo. 

b) Proporcionar los re\luisitos mmimos ) la d(~ripción gene1111 dd puesto. que sina de 

referencia pa111 el reclulUmicnlo) selección del personal. asignación de salarios. a~i como 

para 18s promociones internos. 

e) Reali/.ar la inducción alt111bajo del nue'o pcT\Onal 

d) Rotar personal P3Q conHlr con UII personal conocedor de difcrcllles puestos. 

e) Anali/ar ear~as de trabajo e incentivos. 

f) Orientar la l\(tuneión de cadn funcionario en el desarrollo d~ 105 procesos de Direccion. 

g) Idcntiticar necesidades de capacitación. 

t 

::;..- MINISTERIO DE TURISMO .... 
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2. 

2.1 

2.1. 1 

1. 

DESCRIPCION DE PUESTOS 

u r"r\C IIOIll I \ 1''\ I!.TII.O 

Ministro d r Tu rismo 

IUENTI FICACION 

'\O.\lIlKt" OtL !'U:STO: MI;\' ¡ST ItO IH: Tt; KI~ .\IO 

SE ItU'OIHA \ : f>rl,sidcnóa ¡k '" Kcpilblica 

M II'EH \ .... ,\ ,\ : \' ic",,"ni.lm. Auditor Im"mo, I\sc~r ! """iro l\dm,"j~lta\" <l. A!ocror Legal. Jefe de 
lnidad de Co",,,,,icacionl'S ~ RcI~ci"nc. P"bhca5. Jefe Unidad r¡n3rn:icr •. Jcf., Unidad Admi"o>U'IIli.a. 
Jefe LACI. Asistente Lj~uti,,). -;""",.aria 

¡'[RSO'" \ S OCU',\ 1\OO I.L " l.'STO, 1 

11. REQ UISITOS MI NIMOS 

Ik acuerdo I lo Nablccido en ,. (on"ilu~ion de la Rcpilbl;';a ~ "'~("., rda<i('lll.1da. para un fUrK:iooario 
pUblico 

111. I)ESCRII'C ION G ENEIU CA 

F"n<;i.onariv dc g<lbi<:nlO """.rpdo de ""'SUntl q"" ~ cumpla el OOJ<:"'o de .reación del \¡"">I"rlO !le 
Turismo en función de la promoo;ión > el ckYrroJlo dd turi,n>O nacional .. pa"irdd cumplimiento de Ilb 
disposi<:io""~) plU)""ciOlK!S de 11¡""i.lacioo c,,",,~pond,clllc. politica~. ~,ra,cllia~. pla"".>. programb) 
pro)'CC'05 

IV. DESCRIPCION ESPECIfiCA 

o I laborar. formular. planifiur) CJ«U'Br la polil~.) el plan nacional del turismo. ui como ~ 
pro) C'C,os 1I()I'TI,a1l\ os. 

o A,ender la; cllc,'iooc. rcf~n:lll~< al,urismo) lo GU~ >C rc1i1>'iona con ~Iln ell ma'erias alribllidas a 
otroS l'oIIn')lCr;OS 

o Fomenlllr las ;ndU~lrias Ikllun,rno. 
. .. \c" ... r 0<",'" cl CfI'C coordinador, ~ontralor del'"ri_n ... 

MINISTERIO DE TURISMO .... 
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IV. DESCRI PCION ESI'EClnCA 

• FQm~n!ar el turbmQ int~mo hacia d país. 

• Cicsliona, en "oord ¡"ación cOn el Min',lc,io de kelae i"nes bacriorcs la cll"'f"'I'lI<:i(\n intcmlK:ional 
rdati,'a al mante,,¡m ;clllo de la Infruc,ln,cturn) las ,,'nJ~ turi,lica~. 

• Impul,..r el n'l!in~n. R'l/-i>tro} cCrllfica\:iUn de h"lck~. !K'n.i01lCS) afines. orpni/a, iOl'lCS 
protnotoru ~ d"",,.,, ~,tadcm:s ck ~f\ 'Ó,,\ Ion>!;., .... 

• Rcali/M congn:s..~ conferenciar.. cursos. ",posiciones. rerias) COIICUI"IOS referentes I su especialidad 
} promoción) ~;muLo de Su realimeión 

• Coordinar con 1'!ro. monl.!lcrio-. cntCS aUlQn(l11lO> e ¡nsmuciones. Lo peruncnlc I 11 alnlcción. crc~ciÓ1'l 
) .upel'\ ¡si"" de ¡", cl'loioncs) p~ CC(OS tun'';to< 

• Rcprcscm",,¡ú" Nacional en fufO'_ el enlos. """IV'''''') !lemas Rel;' ¡dades , ",culada; con la 
Ilromoción dcllurismo. 

• Coordinar coo oIros ~ 1miSlerios e inSliwciOllc$ clll1lbajo §Obre la I:on.troo;c ¡ón de ulla imasen 
posi!;." de H S.I\ ador • ni, el na.;ional e internacional 

• I'Inicipar en csf...,m» <k ><"guridad publi ... ~m.s de in,=ión. d~ infl"lCwu,.:tura) 
c3paciuociór1 ck hah,hdadcs en 'iCf\ ieios Of"i~nt.u.;.. al fomento ck la indll.lna dd lllrismo. 

• 1 ... <km,;s fUlIC'ionb > alribu~ioncs que ocra~ k> c\ > ~glame"tos le ><."/Ialen 

V. .:SI'ECI FlCACI ON ES 

Kr~I'O'S'\ BII.I IM 0.:5: Las que las Le> c. cj.!.bl«cn para los fUlIC'ionario, ck i_>/)'cmo. 

,\ \ 11lIJ:" "TJ:, Cood..:io.,nc~ .mbientales de ofícina ac<lnk' a la natuTIIle/Jl ""1 puo;'Sto) de campo Ik ..,...,rdo a bo ... tunle/JlIk su trabojo. 

R I P,GOS: \lcdi.nam"n!c c'p"".to 8 accid<:'\le. de lraba.IO' bajas poslbll,dad~'$ de "'Onl .. "r 
enfermedades profcs'QZlalcs por causa del amb, ... n!e de tl1lllajo. 

, 

::;... MINISTERIO DE TURISMO ,. .. 
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2.1.2 Asis l~nle Ej~u 1;"0 

, . II)Ei'iTIFICAC\ON 

.... O~lll1tE ll.:l. l'¡;}:STO: AS¡!o>,ENTl: EJECUTI VO 

SI; HEI'OHT,\ A: \li"i>llQ 

SUl 'I: HVISA ,\: Ninguoo 

J'I: HSO",\S HI:QlI: HIllA~ ¡'AHA EL J'UI:STO: , 

U. HI:OUlsrros MI1IIIMOS 

GH,\110 "C"Il~:M1CO : Graduado O ~gn:",do de lo_ ullimo, a,los en Iirca~ dc Ciencias Juridicas. 
Comllnicacio",,,s, Mercadeo o Relaciones Publicas o en arcas afines all>Uc~to_ 

I:X I'I;RII: NCI,\: Deseable h:lbcr..c dc<cmpcñado en cargos con rcqucrimien1O~ similare<_ 

CO.'iOC I,\1 J E .... rOs ESI'EC IAU:S: Do"""io del ,dioma inglc~. de prcr"r.;,nc,a con conoc,mienl0S 
8cncrales do "" Icreer idioma d, aceptaci6n imcmaeional. manejo dc pmlocoJo ) ,~ medios de 
comunicaci6n. 

11 ,\ m 1.lIl,UH:S I:SI'ECIAU:S, Coordinaci"," de ",enlOS, agilidad en lomar nOlas de las reunio"cs. 
lrabajo en equipo ~ de colaborar bajo un "sq""m8 de metas. I'rnclicas de ofimática) telemálica 

1lI. m :SCHU'C ION GF.NERlCA 

Carg.o de 8>i>l"nl" ejc.uli<o. n:,ponS.lblc de co"nlinar ~ ejecutar lal>o= para el \linisllQ: pmgramar ~u 
a&enda} en !>eneral a,i,lirk en el descntpcfto dc ~u cargo. 

<Y. llESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTIVIIJAot:S l'Elt \ IANE:,,'Tt:S, 

• Encargarse dc la coordinación del PlQlocolo de los c'·Clll0J>. 
• Redaelllr O re' i!iJlr las cal1as en in!>lés} espallol SUSCrLIas por el mini~;tIQ. cualldo Só!a requerido. 
• Acompañar al \1;niSlro en las recepciones d~ canh:ler d iplol11i1lico. oficia l ~ ""I1icular. cuando él lo 

requIera. . 
• Representar al \1 i"'Slm en los aClOS diplomatieos, of,ciales y pal1,culares que le designe el \lini>lm / 
• Par scguim;enIO} mantener contacto Con 101 im ersioniS13s imcrnaeiOT'ale,. cuando el \1 i"islro lo -

dele ue, 

~ MINISTERIO DE TURISMO 
\ 
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IV. OESCRIPCION ESPECIFIC,\ 
• \kdiamc dc!egación del JI, hn iSlro dara scgu imiento a los CHotos i"lemacionalcs de IYrismo. 
• \ ."11Cf opinión 'i!lbrc documentos de carácler confidencial que el mi"iSlro delenn;ne oponuno. 
• Sen ir de en lace a los diplomálico •. funcionario§ c m, c!"Sionistas cuando lo designe el minislro. 
• Acompanar al mini,tro en las mi,i"nc> nficialc, que eSle le de~Ip"'. dCIllr\l} fuera del paí •. 
• rlabnrar. prepamr. fom1Ular pro}eCtoS) ¡lCrfllcs de ~~""<iimicnlo. de polílicas >ttlorialcs. cuando 

<.e3 n."querido. 
• Rcóbir} atender Las, isila. ",Iacinnadas eOll la. ""1;' idadcs del \I;ni,tro. cuando él lo \\:qu;cm. 
• Coordinar} organ;7.ar la logi,tica de reunio"cs encomendadas por el \1mi,lm. cuando eSle lo 

reqUIera. 
ACTl \'IIM D .:S OCASIO,""\ I.ES: 

• 
• 

!Jabono, ~ tramilar documentación n~c,,'ria en apo)o a la, mi,;ones oficiales del \liniSlro 
OIms aet;v;dadc. rdacionadas COl1 sU cargo 

\'. F.SI'F.C1FICACIO;..:F.S 

IU:Sl'O;"S¡\IJlUI),\I)ES: Kelaciones imemas ) C.'lemll>. ",anejo de infonnac;ón de carácler 
confidencial y la cal idad de los IOfllm,es. 

A~llil.:;>.T.:: Condiciones ambicntales de ofIcina acorde a la nDluralc,.a d~1 pue5lo ~ de campo de 
ncucrdo a la ¡l3lUralo.a de "'Irabajo 

lH .;SGOS, \1cdianamcnle c.'pucsto 8 accidcntcs de tmbajo ~ bajas posibilidades de contracr 
enfennedadc~ profnionalcs por Ca\l!;3 del ambicl11e de u·abajo. 

::;.. MINISTERIO DE TURISMO , . ... " .. 
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2.1.3 Asistente Adminislra lh'o 

l. or:<OTU"IC'\'CIO:<O 

,()\" UU: IH' . " 1-ESTO: ,\Msn:...-n: ,\,I)\."'STR,\ 1"1\'0 

M: 1{E!'OIl: r,\ A: Despacho \1ini<1cri.1 

SlJl 't' R"I <¡,\ ,\ : Ninguno 

J' . 11:50:<0,\5 Rt:QU.II.IIJAS "AII..\ .: 1, J'I t:~ ro: , 

GII.,\ no ,\C \ [l ~ \I ICO: SeCretaria 1 JI."CUI". Illhngik o en eSludios en ireas afine~ .1 puesto 

t.XI' . RIH'CIA: Ilabctse descmpc~ad,) en pUC510< sim,lares por lo mcoos tres .i\os 

CO'OCI \ 11 E'''''OS ESI' ECI,\ I .• :S: \nali .. i, o intcrprcllll:iÓl1 do dato'. ~\"cl~l1t~ I"Cd;n:dón , 
onol!r1Ifia. ,,'" de ofil1latica ~ tclcl1lllti~~. t~,","-.a, de an:hiH» mancjo dd prot.,<;ulo. <;oooo;;micmo de 
t<.'Coieas en corrc,prnldcn~i3 o¡¡~ iales. 

IIAIIIUIMU.:S t:S .. t:C IAU:S: Agilidad en lOma de: OOIas ~ trabajo en eqUIpO I'nietICa, en olimalica 
} Iclcl",ltica 

111. DESCRIt>C ION GI::NERI CA 

Asu.ur 1 .. diferenlcs gcstiones desarronada~ por el \1 ",isuo. ,iabihando "",l i"dade~ 

adm.ni\lrali\.ls para una er<.'Cli\. ejc.-c:lK:i,)n por PanC de:llilular de: CSC3 cartera dc CiladO. 
~ramas } 

'V. Or.SCRlrC ION ESPECIFICA 

ACT I "111,\ IH:S 1'[11..\11\1"'" T':S: 

• "~POlar la coordinación de "",Ii, idadC5 conrnnnc a l. agenda de lrabajo dd Mini'lro. 
• Atcnder a cjc.-c:um os dc 1.1 ",slnuel<ln. ~ll1antes de otras mSlitlK:K>rn:s y, i;'lIs del \lImsuo. 
• Rc.;ibi •. cl.,ifica. ~ .n:bi\ •• la <;",",~pondo:n.;'-' dd ckspa.:ho. 
• U.hora.} en' lar la correspondencia del de~pa.:ho 
• Coordinar ~ Ilf"I!Ilni/,M la Irogblic. de: reunK>OCS ern:,>ttICndada, por el \Itnl\lro. 
• \tender. usuarios internos ~ C'ICmos ~ionando información de: IKucrdo .11 tl>O. . , 

I 

MINISTERIO DE TURISMO 
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~ 
I , 

I , 
• Rcali1,ar gestiones paro la adqu isición de recursm ncce!<3r;o. panl el funcionam icnlo del dc,pacho. 
• Organizar ~ aClUali~ur 10< .,dli,·os del dc~pacho. 
• Gara,ui'.ar la preparnción ~ participación del \tinimo a c'enlo~. 8 1m,.!. de discursos. pa lubms ó 

pUtlll"Q. 
• Otras lel" idades confomlc a Su cargo que k sean delegadas por el \ I",istro. 

,. t:S I'ECIFtCAC tONES 

IU:St'ONSAlIIl.lI>,\IH:S, Rcl3Cionc~ con funcionari!!, ) emple",lo< mtcm(\<. relación con publico. 
",anejo de mfrumaci6n de car:lcler confidencial. cuidado de equipo ~ manejo de docnmento< de ,alOf 

A¡\\UlE;\T¡;, Condiciones ambicntales de oficina acorde a la nau"ak~a del pue.lo. 

I{U:SGOS, Bajas ¡>o~ibi¡idndc~ de accidc"IC~ de !rabajo ) a COntnlCr cnfemll'<.ladcs I'rofhionalcs por 
eau,,"" del ambiente de trabajo. 

:::;.... MINISTERIO DE TURISMO .. . .... 
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2. 1.~ MO' orL" a 

1.I In;NTIFICACION 

:"OMIIIU; IlEI. I'U;STO: ~ IOTOIUSTA 

St: ~U'O lrr,\ A: A$istent~ Admini,tratiHI 

SUI'ERVISA ,\ : Ninguno 

I'E~SO" ,\ S ~t:Ql I':R II>t\S I'Mt .. \ EL I'LESTO: 2 

u. ~.;OU I SITOS i\ 1L1" IMOS 

(atADO ,\C,\IHb II CO: Educación b,h i c~ 9° grado o e,!udios ~n áreas afines al puesto. 

EX 1'f.RI .: .... C IA: Ilaber descmp"flado cargos simi Inres por lo mcno; tres Hilo:;. 

COWlCI.\ILEl''l·OS ESI'f:CIA U :S: Conoc,mien!os básicos de mecánica. de manejo defcnsi,o ~ 
1I0rma., d~ .,c¡;uridad ,ial ~ rcglamcmo de IransilO. de ,,,,,,,cncIHlurn urbana a ni,el nacional) 
COnlareon lo> permiso, de conducir. 

1J..\IlIU IMllt:S t:SI'EC I,\U:S: RelacionC'S imcrpcrsonales. IrlIbajo ,,, l'<jUlpo , dcslre~.as 

sicomolrices propias de! car~o. 

111. n¡:;SCR II'CION GBII [IU CA 

Ca,!!o de Motorista. ""ponsablc de brindar sen icio a los .i!"lares de esta cancra de eSlndo. apliculldo 
medidas de seguridad ,·ial. 

IV. DESCR IPCION ESI'ECU"ICA 

ACTI VIIM ll t;S l' t: R,\ 1",\' .: \Wn:s: 

• Trnnsponar) brind:u!>en ieio a los limlares de C.'la canera de e,tado. segiln agenda ell1regada 
• Kc, is.". condiciones mecánicas de l. unidad asegurando su óplimo dcscmp"lIo. 
• I.impiar el ,chiculo aSIgnado lanto dcl ntcrior como inlcrior a diario o cuando sea nccC58rio. 
• Solicilar comhLLslibk- ni.'<:csario (>lira rcali,.ar Ins misionc,. 
• Llcnar fonnulario de controles de ~ilomcU'ajc recorrido por misión. 
• Kcponar opo!1unamcnlc fallas mecánicas (>11'" su .0""'JIOndicnlt re' "ioo en cl!allcr 
• Conducir 'chiculo 8 lugare, que se le sean asignados. 
• Controlar lo< u,dieadores del COn;;umo de combustible ~ lubrieall1e. del \ eh,cu lo) OlroS 

~ MINISTERIO DE TURISMO , .. ,.,." .. 
0000012 



IV. DESCRIPCION E.."PECIFlCA 

• LlC\1r control pre' ~nti\o) 00fT'CC' \\ o del ,ehkulo .... gnlIdo. 
• Reah~.ar otra~ ,e.i, idsdcs inherentcs al <"'10 tntOmcndadb por su ~fe ;nmroi •• o. 

ACTI VII),\ 1) ES 1' .: ~ IÓ IHCAS, 

• ~~portlr fa llas mcdn ieas) de ellmx;crla O cual~ui~r do~o del ,ehieulo. 
• 
• 

l· f«tLlar cambio de llantas) hacer rcpal'llcioncs l11ellO«:, para los cuales e.tAn capacitado, 
1.1.t.ora. informe en ca>(l d~ "ccid~nl<. robo o datlo del ,ehkulo. 

1~"SI 'O:- S¡\ IUUIJA1)ES: Manejo) cu;d~do del eqUipo de 1ranspeme "~II!"ado; pm1~...,ci(\n.1 equiJl" ~ 
herramientas del ,ehic"lo) por la $Cguridad de Ills pasajeros. 

A \ 1111 t: ''Tr : I)c eamJl" acorde a 1, nal"ralc(a del p"esto de uahajo. 

~ll"'GOS: ·\hümcntc expueSIO. ac;ódcntcs <k trahajO) bajas posibilidades de ")!Ilnter tnfcrm<:dad"'l 
profc~lOCIIIlcs por causa del amb;~ntc de trabajo. 

~ MINISTERIO DE TURISMO 
•• 
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1.1.1 ,\ sr sor T ecnico Ad miniSI ni i,·o 

l . lDEfI"IF ICACION 

~O;\ 1Il1U: IH: L I'Lt:STO: ASf.SOR TF:CNICO .\I)M INISTRATIVO 

St: RU'ORTA A: \ lin;'lI"o 

SUl · .: I~" I S,\ ,\: Nioguno 

I· .: RSON,\ S R.:QUERrnA~ I'A~\ EI. I·n:STO: I 

~ . , , 

GR,\I)O ,\CAI)':MICO: Licenciatura en Ciencias Económicas. Licenciatura en Ciencias Juridieas O 
Ingenieria InduStrial O cn áreas alines al puesto. prefCll'ntcmCnle con post grado eo lemas asociados a 
tmi.mo. 

EXI·.: RU: ..... C IA: Ilaberse desempeliado en cargos de D"ección en la admini,tm<:ión publica O empre:;a 
pri'ada por lo menos en un periodo de 5 año-< 

CO .... OCI"' I.:NTOS ESI'ECIAU:S, Lc)cs aplicables a la administración pilhlica coo éofasis en 
el sector turismo. Inglés deseable. 

IIAlJ ILlU.\ m :s .:Sl'ECIAU:S, L.~cclcntc capllcioad para relaciones Inlcrpcrsonalcs. Lidcra~go. 

capaCIdad de aoál",. ~ reda~ción de mf"",,es t<'<:oieo>. trabajo en equipo. capacidad de e.~poocr , 
lahornr bajo un esquema con mclaS. 

I JI . 1).:SClUI·ClON G.;NEIUCA 

Cargo de Asesor Tecoi .. o ,\dministrlui,o dd despllcho mini,leria!. re.pon>ablc de dIXulllenlar) cmlur 
orinione. cal ilicadas sobre 'iu tCllla dc c.peeiali/3ciim) rcali7.3 gc~tioncs que le encomiende el \l ini'tN. 

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA 

,\ CTIV1IM I,.:S l'ER;\IANES·n :S, 

• Apoyar al Min;stro '" , 1 análiSIS , opinión d, documemo~ rdacionados '0" '" "', do 
e¡~i8Ii,.ae;ón. I 

~ MINISTERIO DE TURISMO ,." .... , 
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\l." "" O.,, o .... u. "" p, ,,«n - -

ASESORi,\ JLR!IHCA 

2':U A_r t.c,:.1 del Mini"ro 

,. II>PHIFlCACIO'i' 

\O'tIIlU: \)[!. l'lESTO: ASESOR LEGAL I)EI. MINISTRO 

~ .: IH' I'ORTA ,\ : D.:spacho Min islerial 

~L I'~ RVb,\ ,\ : Unidad de A<csoria JUT;d",a 

I' ~ I()OO\ ,\<; R.:QI EIUI>.\S 1',\It, \ H . I'I ~SIO : I 

U. KI'QU ISITOS :\I INI:\10S 

GRAno ,\ CAnbuco, 00x:10I' en JUTi'prudcnda o I iccneiado en Ciencia. Jurld,cn o Cic...:ias 
'wcialc<. IUlOri/lldo COmO abogado de la Republlca de ]·.I ...... adOl'_ Se \l10IVÍI COlllar con pn'llU"do en 
Mrecl10 cI'I,.lih.cional 

.: XI' EH. I t ,"C IA' ¡\cn. ... lilllr " mcllU~ S allos de e\pcriclleia '" " cjcT.i.;u de 
" 

I'T"fc.ión '" in,IIIUCinnc$ publicas O pri. ad.s. 

eO\ OC I '11 E "TO!) ESI'':CI,\ I . ~:~: Co.>nocimicnlo> '" dcrIXbo IIHcmacional , copee/rICos '" ool'mali.¡ legal aplicable al sector publico c<peeialmcme Le} LAC\P. Cone de CUClllaS, Ic)e~ I.abnnlcs 
> l"unsnlO_ In~lé$ M.s.eable 

11 \l1II .m ,\IH:S ES PECI \I .ES: RcdóK.i, ... de infonne, k .. '" 
, I .... n ... _. capacidad INdillC31. 

P""'-lIn, de Ofil1l.il1<1 > lelemalica 

111. IHcSCKIPC ION GENEKICA 

Car!!1I dI! ase,,,,, del [)c~pach" ~ l iniSlcrial. re,plln.ablc de prllporciunar asnmia jur ldicn al 
\111\1.1"'. Vicc",in;;¡lm } al I'residenle de CORSA I UR <:lImO apll}1I imcri"Sl iIUcillf\al. ui .lImo 
rca ti~a r eS!ud ill~ jUTld i<:II~) c"lIli r IIplnionc~ de caOIlS ~spccial" 

l\'. I)ESCMIl'C IO:o1 ESl'ECn-ICA 

\ C'n"mAI)t:~ l'EM.\1.\.'L\ rt:!): 

• Proporl'iooar ~ri3 > niSlcncia leglll difIXllmctllC.1 Desp.'Kbo \ linislcrial) por ende .1 1·~idemc 
de (·OR S,\ n ·R. cOm" ,po~" ,menn<lnuci""",1 en n..:llen. j~,idico legol ." 

~ MINISTERIO DE TURISMO 
• • 
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p~. I)r..scRIPCION ESPEClrlCA 

• Rcp~nlllt al 'hn;stnl en los aclOS que ~Sle le dele~"" 
• Intero. tene en la elabontc:ión. modificaci,,,, > lo""ulación de I~ norma~ kples > ~Iamenl.r;a' dc 

cankler lunslim. ,.,.i como t.ambi~n. l~' la~ d'>fX"i,iNle. admini§lntti_ as que consideren eucsti""",s 
legales. 

• Preparar. ln",il3 ~ ejecuta loda ela..., de ""tu:.ciones legal,>s am~ Ih aUloridadc' judicinlc5 ) 
adI111111SIrn¡j, a,. y dema, cntidades pubhta~ o prl' .da;.) con lo, panIculares, 

• h aClla, t!.lda cla>c de cOll,ul!as dc car~clcr juridico quc. en ma tcria ",riSllca o adl11ini~lmll"a. le 
fonnulcn las dislinla. dcpcndcneiu de I M in iSlcrio. cn apo> o a la agenda dd \1ln istro. 

ACTlVIIM IH:S OCASIO:'l',\ I.l: ~ : 

• Pan,cipat en comi;.ionc> ""'''Icrlales. encaminada> d>rectamente a refClr~aT }' lpo} Ir las 
acciones j uridicas n"donales c interna"ionalu de l. induSlria turiSlica 

• PanicipaT en equIpos muhidlsc.phnario. para Irllar punt<.>s en Igenda in'lIIucional. en dondc 
SU 'rca de especialidad puede _",mlr ",Iucionc> siempre que le sea requerido_ 

• Ual>or .. informes I<'<:nicos > prepl/ll presentaciones cuando asi se le ~olicilC 
• OtrU letl\ idades adicionales en el campo I~gal que I~ sean encomcndad~s por el \ l lniSlro 

,. [ SI'EClnCACIO NES 

H; f:SI'O:'lS \ 111 LJ 0 ,\ 1l.:S, [~ las opinioocs re~li/adas. u>o de información confidenc ial ) relaciones con 
fun~lOIIariO!i 

A \ 11111 ' - n .: Condl~ioncs amb.cnlalc. de ofi~lna ..,<lrlk a 1. n.turalc7 .... del pUl:SlO_ 

H; IP;;C;O", IIAja_ po.ibili<bdc. do> a.cri<kntcS de ""~) a COOtr.k.'r ""fermed.dc. profc'¡onaln por 
UIl;.a del ambIente"" !rabajo, 

I 
::;..- MINISTERIO DE TURISMO · ... " 
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\t~ .. t..u. gf 1)("' ...... "'" .,.. J'L,bTUI 
- -- --

2.3.2 J,r, de Unidlld J!lridica 

•• lIux nflCACION 

"0\1 UH': u .:1. PL.:STO, .1 ':f': IH: l N 11M 1> .1 1., Ki m eA 

" H.; I'OKT,\ .\ : .\1 Asc>Or legal del \lini>l~rio 

SU'.: R\ ISA \: T ':-'.."ieo Juridiro 

l'rRSOIloAS KEQL .; RII>AS I',\R.\ .:1. I'L.;S"I"O, 1 

n. • 

GRA OO A.C.\Ot \ JJ CO: l)oclorado en Ju,is.prudencia ~ Cicncin Sociak~ o 1 ,ccndado(a) en Ci~nci:tli 
Ju,idieas. autori/.ado(a) pnrn ~jcn:er como ahogado(a) ~ nOlario/a) de la Hepublica de lt ~ah ador 

•. X "ERII. \CI,\ : llabo:< eJ=:ido su profesio.. de: abogado al "",nos dUflmle S a"os. 

CO\'OCI\IIF"TOS F'II'FCI ,\U:S: I.c~ LIICA!'. lc)cli d, '" laroral. , de:mali Sornuui,. l.egal 
aplicable de:1 ~lor I'ubliro. 

11 ,\ 111 U 1M lJ .:S ESI' f C I,\I. ES: Capacidad .nBlitic3. ",dIcción de: ¡nf<)mles ~ docume ntos le¡¡.ales ) 
técnicos. Practicas en ofilllatic, ~ lclclluitica 

111. IH:SCKII'C10.\ Gt:¡'¡- .; RI CA 

C.u¡¡;o de Jcf~ de l nidad ""ponsabk de propnn;ionar a.c:wria legal ) apo~ ar la lIe~liÓfl a 10\ d,f=nles 
n"elcs) dc¡x:n,lencias del \li nistc,i" de Turi_lllo. a efcclo dc (,)m,ibUl' n que 10ll proc:CSO<i dc trabajo se: 
desarrolle!! cumpliendo ." disposicioncs eMlblccida, '" " nonnlU .. , legisl.ciÓn aph"ablc • ., a.;,,, idad ;n'tliluo;ional 

MINISTERIO DE TURISMO •• 
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IV. DESCRIPCIO:ol ESPECIFICA 

AC H\"I [),\Il¡:S P¡:R\[,\ '.:XTI:S, 

• P[anlficar. dirigir y cOlllrolar [a Lnldad bajo ,,, mand<!. c~lab[ccicndo [os mC\:anismos adccuado~ de 
comunicación) coordll1ación con [a. dircrcnlcs dcpendcllclu de [a Ins,i,ución rclaci.lnadas con el 
~mp"~o de la~ runciollCS dc SIl l:nidad 

,\ S [ SO" I \ S I.F.G,u ,[.'l 
l. AseWlllr Juridicamcnle a las difcrcmc' unldadc. de 01\:"" i,. ... cin" 
2. Aseguror el cumplmllcnlo de la Icgislacioo. acuerdo, ~ OIr. IlOrm8ti,~ illS,iluci,,""1 eSlsblC\:ida p.aro 

el buen funciooa",ienlo dd \ ·1 misu.,.io, 
3. '\po) ar la dabonK:iOO de prIlpUe.las de le>. rcgl.",cnIOS. in>!rue,i, os. manuales. e" ) cm;"r "";";00 

wbrc los nl;snlOS 
4 "se~r > rc' ;SIIr el rro<:cso de Calificación de los ~'-"'l~ de inleres luriSlico oaciQnal 
5. Sc~u;m;cn'o aJuicim de la Con" de (""enlu. 

, 
, 
) , , 
6 
7. 

, , 

, 
2 

, 
2 
) , , 
6 

7. 

• , 
" 

ASt:SOltl ,\ U :G,\1. A IJACIIJ\STITt CIO~ ,' I . 

I'anlcipar como mie",bro de la Conll)ión e,'aluadonl de "fenas) emi lir las e, aluao:.:iooes 
corT~pondienle. 
AseSOR!' en caso de recurso de rc, ~ión. 
O"i~" proccdimiem~ de cadu<idad de 00I'I"'110$. ",hablh,xionci, 
Re' ¡soo de COnlrah)~ cuando >ea re4ucrido pt>r l. I '.-\('1 1"<1 ilucional 
)I.""$i6n de baSCli dc liei,ación O "on.ul")O, 
ASISlira apcnurtls de "renas en proce>o~ dc lici,ación 
Rccoltll:ndar "amb,!), dc rcqUl>ilO' Icpl~ de las b.o~s cuando asi con' cnga a los in,creses del 
\hn;s'o:no. 
"ItOCI,RAC IO' 
Rcprescm~r judlclol ~ e'lrajudi.,almcn'c al \lini~lerio por delega~;ón 
R~~rc~"(ac;6,, del \!,,,,,,erio en lrdmilC, rcgis1nl1~, >can de rN~iednd imclC\:lual. ",1,. e hipn!C\:as 

FI 'CJO" l"OT,\ ltlAL 
Apo) ar COR la ru"",,,n nol""al en wo.Ios aquellos .. ~IQS de ill1eo.'S 1Il$l,~ional 
0;..,,, ICLos noIarlale. para con!ra'{!$.. cOI'llcni"" ccnif",acionc .. legali,.acionc-s <k docu"""nIOS 

\ ,\ ItIOS 
l'ornlUlar) pre'ICl\lar ell'lan Anuo l Ope"'''''o de su I 'nidad 
l· laborar el Prcsupuc"" anual de Su unidad, 
P!'C'SC'nl.r informe. tlcl Plan Anual Opera",o. 
\.i~lir a rcuninll!:~ de lrabe.jo. 
P.nicipar en "",udio. ;n'ÜlociOllllIcs proporeionando mformaciOO) "P",iQlles colegIadas 
\'elar P'l'HI cumplimienlo de l. kgi.ladón. acuerdos) OIra nOl11lall'. iMlilOCiooal c~lIblcc":IJ para 
el de:;lllTOllo de las opr:raciones del \ 1inislerio. 
I -le' ar indicaoorc< rclacion:ldos COn SillcmB dc cal idad una "CL 4"" cw>s sean definitlos 
F '3CUar consullas • arias del público, 
~r se~uimicnl" I 10lk» los ca505 que se "omellln. ?pi""'n o lri",ile del l)cpana"",nlO, 
r:l~uWOlI1lS Kli. idadcs QUC le ;.unl"IU\lIda> ot la kfatura ",medlala 'iUPCnor. 

~ MINISTERIO DE TURISMO , ",,' . 
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v. ESI·[ClflCACIO .... ES 

ItESI'ONSA III U 1),\ L) .:S: "" 1M deci,;ones lomadas. d, I~ ..::sultadO$ de ,. unidad. "~ 
¡nfoom.ción confidencial. m.'lIcncr regislros ) cOnlrolcs ~cluali,ados. relnciones con funci""urios 
emplcados_ 
AM lll.: :""':: Cond,ciones ambicnlnks de oficina ~cordc a la natun,lc~a del puesto) de ca"'i>" de 
acuerdo a la ""turnloa de Su trat>ajo. 

1{ t t:SGOS, 1\ Icdian"me!!lC c~pucSl0 a accidente. de trabajo) bilju po.ibil ¡dades de 
cl1fcrm~'<ladcs )f()fcsion~ks wr causa del amb,ente de traba '0. 

;:;.- MINISTERIO DE TURISMO , ,o.' • 
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2.3.3 TCl' nifo Jurftl ico 

,\,O,\lHRE DEL "1:.:5'1'0: .... :C ..... CO .IUR IIHCO 

S.: R.: I'OR 'r,\ ,\: Jcfe de Cnidad Jurídíca 

SUJ'UtVISA ,\: Ninl.luno 

G R.\ 1>0 ,\ c,\ IlIb I ICO: Licenciado (a) en Cicnci~s Jurídicas, 

.:XI'EIU .: ...... C lA P",fcrcmcmcntc haber dcscmpe!l.ado cargo§ §imilares, 

CO:\'OCI,\In:NTOS ESI'':C I,\I. ES: Le~ w\CAP. Ic)cs de lo labo",l. > dem" nonnati,a legal 
aplicablc del scctor publico_ 

IIAIlILlIMm:s ESI'ECI,\U:S: Trabajo Cn equipo. capadd;td analitica Cn la inl<'rprelación de 10)e5. 
redacción de mfoml'!s legales, I'r;klltas de ofLm,hicn} tclc",:iti"a 

11 1. In :SCIUI'CION GH'': IUCA 

Cargo de técnico jurídico rcspou'IIhk de brindar apoyo dirccto D la JcfalUra de la l'nidad en aspectos de 
I~ 3ccitm npc"""'-n Ic¡¡al 

IV. I)[SCRII'CION [SI'[ClnCA 

Ac n Vl lMIlES I'EH.lIIAN.::~n: s: 

• Planificar}' orWtni~,ar '" t",hajo conrorme a prioridades estnbk'Cidas, 
• !'Iabo",r proy«tos de contratos. eomcmQs.llCuerdns ~ demas documentos legales Con relación a las 

funciones} atribucioncs legales del \¡ ini,terin. 
• Apoyar la elaboración de propuestas de Ic~. reglamentos. inwucli,os. manuales. acuerdo>. 

tOIl' coios, contrJtos ~ otra documcnlllció" de tipolc¡;al ,i"culada a l a~ actl\ idarles del Mini,terio, 
• Real i7,ar tr.imilcs juridicos legales a"le ofiein.s gubernamentales ~ pr¡'<adas Con los que se ",Iaciona 

el Mlnistcrio para cumplir con ~us objeti,<os 
• Por delegación ascsora ~ ",,¡sa el proceso de Caliikación de los f'ro~cctos de interés turiSlico 

nacinnal. 
• E\ aeu~r cnnsultas \ aria, del pilblic(>, 
• I'Jee"t., Otru, ncti, idades que le :;ean asignadas por su jefe ,"mediato, 

:::;.. MINISTERIO OE TURISMO ,. ' .. "" .. 



,\C1"[\' II),\ ]) t:S OC,\CIONALf.S 

• Asi.tir por dclcgació" a reunimlc, de trJbajo. para participar en grupo. multidiscipli,'arios. en 
aspcelOS relacionado, con las operaciOllcs Insli¡uc;onalcs en donde su area de eSpc<:ialidad puede 
apo,ur soluciones siempre que le sea requerido. 

• Participar por dc!cg.1eión en estudio> institucionalc< Prol)(xdonando in formación ) opiniones 
n-,queridas. 

It¡':SI'ONS,\llll.IllAIlES, Ik los lnfonncj pr~....,"'ad05. uSO de información conlidencial. m:l1Ilener 
procesos aclualillldos. relaciones COn funcionarios. emplead"s) re laciones con funcionario de mm, 
i",Uluciones. 

A \1II11::--n:, Condici01\C'5 "nlbieolal..-s de ofkina acorde a la naillra!cl,ll del puc~to ) de canlpo de 
acuerdo a la na",rale/.ll de ", lrahajo. 

U.IJ::: SGOS: Medianamcmc c~pu eslo 8 accidcnles de ¡mbajo ) bajas posibilidades de contraer 
cMemledadcs prnfc,il'nalc, por call.n dd ambicnlc de lrabajo. 

/, 

\ 
::.- MINISTERIO DE TURISMO ... ,,,,,. 
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2 . .l. 1 Coonliudor d., Rdad"nc~ ¡'whlinl, 

l. lIlE;\"TIH CACION 

'O~lmU: l>fL l",.:STO: COOR IW'¡AllOl{ llf. lU: l.ACIOSf.S l' UII U C.\ S 

M RE I'Ol{T A A: [}cspa~ho Mini~t~ri.l 

~ lI'.· l{\'I S.\ .\ : 'ingwoo 

, 
GR.\ UO AC ·\I)bIl CO Estudio> minimo. de t>a~hi!l~l'1Ito } amplios conocimicl\to\ en Rc1a.ionc5 
1'ubh,u, 

.:x 1' .: H.I.:SCI,\ : J laber desc"'penado cargos s;m; 13",. por lo mcoos tres ~nos en el 'C~lor p\lblico o en 
el s«tOf pri.ado} con c~pcricncia mlmc,lQs dc 3 11'105 en Itelacionc. l'ublicIS, 

CO ... OCI"It" ..... ros f:SI' .:CIAI .f:3: Donunio del idioma ingles u mros idIOma.. cOO\lC"niemos 
~~pccillei '" " mancjo de Rcl.,ionc. I'ubl ... -a>., RcdacciÓll penad»ti, •. • na!i,,~ de noIicias ) , , Oi5Cflo Gnifico} fOlogrllr.. 

, . F-""f:CJ.\U:S, l_idcn"go. 1 .... IMJo~" equipo ....... cap;ocidad ..... I'lic.} de lal>< ..... IMjo 
: de meln. Pnicm:,a, en ofim.iIO<I) Idemalicl, 

111. J)ESCkIPCION (a:NEkICA 

CArgo de Coordmador de II.clacionc, Publica<. asistir) dar !oCllu;mknto a I~s I.cti, id.1dc. del Dcspa<:ho 
del Senor \l,"islro en a'pt."\:tos de II.clacioncs 1'úblicas 

'V. m:SCRII'C IOS ESI'f:C IFICA 

\ CTI\ 111 \m:s ".:11:\1 \" D"T[!): 

• AW>Or~r ) lpo)lIr a los titulares) las l)irtt,'iOlIC. del M,m.lcno de TurISmo en la difusly6d" 
",rom'adón ill~til",-,ion~1 ~ el ""'lCjo de l. Kdael<lrn:s l'ubli,lIs del de>pacho. ~on los di fc"l'\"fIlc, 
1OI:1Ufe. bli~" •. di lont.ilicos \ "ad()§ del <;Celor tunslico, 

~ MIN ISTERIO CE TURISMO 



\1.",,,,, .. !,.!I(1t" ...... D( /"L '''''''' - - --

' v. DESCRIPCION E:.'iPEClfICA 

• Coordmar > dar SCinim;cnt(l " los e,entOS eS¡lI.,<:,ales con organ.,mos i'llcrna~io"ales ~ grt'm;3Ies 
lUri,liea, de eo"fom,;,bd ~ l. Age"da \ ¡ini,leri.' 

• IJc<:utar e!.lr8ICllia, de Itdacioncs Pública; COI'I los ",l~li", d<.: comunkaci,m mosi, a lanlo de carácler 
,,"cion~1 e inlema¡;ional 

• [)i<;\.Or normas ) prucnl ,mientos a <JbM,".r [K.'O' el personal del monislCfio que tiene rorolaclOS con 
medios de comuno~"1I",on en el manejo de la ,magen iniililIKional 

• Orpnil:3r. ~upe"iSllr } ap;!)Dr el desarrollo de e,eolOS de carácler publico I fin de aKgu,.. el 
cumplimiento del proIoo:olo orK:ial) la bucna imagen de e11e minislC1"io_ 

• Aeonlpa,iar .1 \I"",\ro en todos los c\CntO" olicialcs que panicipc. lanto " niHI nacional <,:OITH) 

Internacional. 
• Coord inar la Kcl""ionc, I'ublic"," del [)c,pach[l coo 1"" diferentes aClores ckl sc.:"" turismo 
• Ljccnw otra, aet"'idadc~ que !ól:an hi~llada, por la jefalura IOIlnedialU 

A("1" I\'IO.\ u n, I'EW I Ó ll I C,\ 'i, 

• Formular) l'«"-"'nLlr el PI,n ,'nual Opcrau,o de SU ma de rt"SpOIlsabilidad 
• '-,laborar el ptT'>upUC>lO anual ck Su area. 
• "re,cmar infOl'tllC" de .,anteS de Plan ,\nual Operal" [l, 
• "anicipar cn lO) pr"l!ramlS de la calid.d) ","jOlll c<)<llinua 

Acn \' IIMlln,OCM,ION,\I.ES: 

• ,'si,.¡ir. reuniones de lrabaJo_ 
• PaMici"" en e!.ludios inSli",eionalcs proporcionando inf"""""ión ~ "","iones N:queridls 

v. .:SI'ECI.· IC ... CIO~ f.S 

M ESI'ONSAnI 1.11),\ m:~, '" la. dceisi(lu~s lomad a<. U<;(l de infom'a~ión confidencial) apti~ar la 
",'nnali, a , igente relaCionada 

A \llI1t:s-n:: Condicioocs amb,entalc> de or,eina .~ ...... de .Ia nalu",le/3 del pue,lO, 

MU:SGOS: Ihj:u p<><ib,lidadc5 de ac<idrnlCS de I"'bajo , a «'fluaCf enfermedades profesionales por 
uu .. del ambiente de lrablijo_ 

~ MINISTERIO DE TURISMO 
'" " 

ooonO'4 



2.5 

2.5.1 

l . II)El\'T lf1CACION 

NO,\lIIIU: UEI. I' UF.:STO: n : H : UNW,\I) IlE AUIlIT01Ü,\ lNTnU': ,\ 

~E RU'ORTA ,\ : \lini'tro 

SUI'ERV1$A A: Nin¡;"no 

I'ERSONA$ REQt:ERlIM $ l' ,\R,\ U . I'¡; .:$TO: I 

11. REQUISITOS MI NIMO$ 

CIL\llQ ,\CAO.: ,\IICO: I iceneiado '" Contaduria Publica blllr autori~.ado p'" " Consejo d, 
Vigilancia de la Profesión de lontaduria Publica: Auditoria 

.:XI'ER I E:<iC¡'\: Acred itar cinco IDos de c~periencia en la admi"iSlmción publica. Preferentemente en 
cargos relacionados con la auditor;a. 

CO:<iOCI.\ IIENTOS ESI'.:Cl,\ U :S: Aud itoria Gubernamental) nonnalha té<:nica cOnlable } legal 
apli cable al5CCIOr público. con énfa,is en las Nonnas 1&nic8, de COl11rol lIucmo de la Cone de Cllentas. 

1 b\ 111 U 1),\ DES .:SI'ECI'\LES: Lidcrn~go. re<!3cc ió" de i"fonnes t¡'cn icos. c,pacidnd de analisis e 
interpretación de ,u,nn3S Icg. les y t ~'<:" ica.< } laborar bajo un "$<jucma con molu. 

111. OESCIUI'CION CENEiUCA 

Rc,pom:able de , criliear la d l'C,;údad del Si'tcma de Control lmerno del MInisterio. asi comO de la 
nornlati , a intema: extcma aplicable A los procesos de trabajo: adicionalmente brindar asistencia Ié<:nica 
~n materia de ~ol11rol a todas las dependencias de la IIl>t illlci(m. parJ 4UC lomen d~'Ci,ioncs , 

~ MINISTERIO DE TURISMO , " .. ,,, 
OOO~il?5 2. 



IV. DESCRIPCION ESPEC IFICA 

ACTtVIIMm:s I· .: K ~tA¡": .:Sn: s: 

• 

• 

• 
• 

• 

• 

• 

• 
• 
• 

• 

Pt.nir.,ar. dirig;r} conlmlar la Unidad bajo su mando. estableciendo lo, mecanismos adecuados d~ 
enmunicación )' coordinación con las diferentes dependencias dc la Institución rda,ionadas con el 
dc<cmpe"o de las funeion~"S de <u Un;(I.d 
Reali/Br auditnrías opemcionales. de BCli\ idade.) de lo~ programas del Ministerio conflM"me a In 
eSlllbkcido en la Lc~ de la Cone de Cnentas. 
Veriftcar el <:umplimienw de IKl!itieas institucionale:; emanadas de la mlixlllla Alltoridad. 
Remilir a la mhima auloridad ) a la Corte de Cuenlas de la República. ¡nfomles de auditoria que <c 
reabc." de conforntidnd al Plan Oper.l1i\o Anual de la L.ntdad de ,\nditoria Interna. en cumplimiento 
a l. Le) de la e m1C de Cnenlas) la nonllali,. apli,able. 
Fome'lta, la buena adminislración de los re,ursos humano •. tccnológicos. materiales ) /0 fll,aneieros 
de la institución. a 1r.,é~ de la c,aluación de cumplimicnto del Si!;lCma de eOl1trol ;ntemo ) la 
lerifkación de la aplien,ión de nonnati'B imema) nlema. emitiendo recnmendaciones para mejorar 
Sil cfcet i,·idad. 
Contribuir a que,e alcnncen los objeli\ns illstitucionnl.s ~ del sistem~ de co,"rol ¡"temo. mediante 
la práctica de un enfOlluc si.témieo } profesional para C\alllar} mejora, la decti,idad de la 
adminislración del rie,!!o. del control) de los procesos de dire<:ción el1 la Institl1eión. mcdiante la 
reali/3ción de una aCli\"idad independiente. objctiva. aSCS0m ) qlle proporcione uTla scgurid~d 
rlI70nable u la mism3. 
A>esornr a los Ni,des Su¡>eriore~) otras dependencias de la ;n'tiUlció". sobre a,¡:.cc:tos de COlltrol 
lnlcmo. Administrati, '" y otros t"ma, afines. 
Realiuf c, a lllaóones ¡>emlallCnteS a 1.1s lircas cril,cas dc la gestión adminiSlral i, a} financiera. 
Verifi,ar la cfcrli\"idad ~ ,nlidel de la eSlruclura del Si<tema de COn1ml Interno. 
Verificar que la mhima IIl1türidad. los demás llI,cte:; gcreneiales ) de jefawro documelltell. 
manlengan aeluali~ados} di,ulguen inlenlamente. la. politicas } procedim ientos de control que 
I!JlrnnticCl1 ra/.onablemcntc el cumpl imiento del sistem. de enntrol interno. 
Vorificar quc la mohima autoridad. lu< de",,,, ni, ele, Bcrcnci"I"~) de jdalnra. d<:fin~" ~ e"al':'''1\ la 
estructura organil.llli\" bajo 'u respom.ahilidad. para lograr el nlejor cumplimiento de lo~ objeti,OS 
insl ¡tucinnalcs. 
l'resentar al \1ini.tro. infonnes periódicos dd trabajo de la Unidad. 

,\ c n VII)ADES I'~: R IOI) I C,\S: 

• Elaborar el l'I3n Opcrati"o Anual} el1' ,urlo a mas lardar el 3 1 '03 d~ cada .,10' la Cnne de (uemas 
de I~ Rcpubl ic~ 

• Llaborar el presupuesto anual de, .. un;d~d con b35C a la pre\ ¡,ión de requ~rimic"los para .u normal 
funcionamiento. 

ACT1VI Il,\IH:S OC,\ SIONALES: 
• Panicipar Col estudios 1I1stiludonalcs coando sea requerido. proporcionando ;nforntación ~ opiniones 

colegiada:; 

, 
MINISTERIO DE TURISMO 

" , 

• 



v. E:-'PEC lnCACIONES 

It t:S I'O¡"S,\lIILlIlADES: De la. d.:ei},oncs lomadas. de los resulLados de la ln,dlld. U$O de 
información confidencial. prcscnllldón o¡l()nunll de ,nfonne>} relación eOn funcionario.) cmplcadOi de 
mms ¡nslitudoncs (Cone dc Cocluas de la Rcpilbh~I). 

A \ 1111 •• ' n~: Cundicio,,~s ambicn,aln de ofleina acorde a la nalUrale/~ del p»cw, 

KI ESGO!>: BaJu JlU'ibi¡¡dadc~ de .... idcn[CS de ''''bajo> a con\r.ler cnfenl1wadn profcsinnak\ por 
c_u ... ckl _mbicnlc dc 'rabajo. 

::;..- MINISTERIO DE TURISMO , "."'" 



l.' 

2.6.1 Jefe l nidwd Fi nllnd~", h .. li ... do ,,~1 

l . 

lIl I'[1.(\ I S,\ A: 1 é<:n.co de ".-.:supuesto. Tesorero I,,'ulucional ) Conllldor General 

11. RF.Olf ISITOS ~11"'1 _\10S 

GHAllO AC,\1n \lICO : l'rofc~iQnal gndua.lo C1l cualc,.qu;"ra de las ClI!'n'l"II' en 1 ... Ci<:n>i" 
lconómi.as O afinc~ 11 ¡rca financiera 

I; X l' EH; I f:-';C I,\: 1 x¡wricllcla" idoneidad para d cal'l!0. 

CO'OCL\II ENTO~ f-S I'¡:C I,\LES: I_~~ , R~l!lamC"10 AFI, I.c~ ~ RCl!laI11C"I,~ de: la Renta e 1\ 1\. 
L~ } Reglamento de 1. ('on~ de Cuentas de ,. Repilbhca, Le) ) Regla,....,,,!,, de \dqu~i<;iQncs) 

('onlralXiOl~ de la Adminl~lraciUn PUblica, 'ormlS Tcrni<:as de Control Intemo I'..spetificas del 
\1,m;'H'r>o. 'ormati.a dd Si,lema de \dmmi$uxión lin.""m Inlegrado. Opi'rali\idad del Ciclo 
I>~supuc~ ... io (pn:SU~$IO. lC5Of'C1"i.o) cont.ab,lidad¡ 

11 \IIlUIl,\I>I:S I: !'>I 'I:C I \1.1:S: Lidera/!?"_ ",da,,;';', <k ¡"ron"", lC~,,¡,,,,. lr~l>Ij" <.~, C<¡UlflO. 
~apacidad de ">.pOner) laborar baJo un csq""ma ~on m~lh, l'nk1i,a.. de Ofnn:Í1iea) r clcOla,;,a 

111. DE."CRII'C IO;\' GENERICA 

Responsable de: lograr ef",icncia en la gcYión r"'.n.:'erII m!>lllIM:ional a 11,., ~> del de:sam;>11o de: loda~ I.~ 
.cu, idadC"i relacionada. a dirigir. ~oordinar. mle,",' ) \upcn.,>ar lu ItI" ,dOlde.I del presuplK"il<>. 
lescn-ria) contabilidad guneTrUlmcmal. dc """"rdo. lo di.pueSl0 en IJ rC) Organi •• de Adminima,joo 
¡'lIIanciera del LSlad". _ciando por las di.posiciones kllllfci} 1~'Cnicas , ,' 'emes, 

... MINISTERIO DE TURISMO , " 
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IV. J)ESCRIPCION ESPECI~' I C¡\ 

Ac n\ 11> \J)I:S 1·t:lt\IA .... : ... TF:S, 
• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
• 

• 
• 
• 
• 

• 

• 
• 

• 

• 

• 

• 
• 

• 
• 

• 

I'l.",ficar. dirigir} """,rolar la ¡·"idad bojo su m8ndo. e~tBbleciendQ lo.. ,n~ani~mos 3d~U3d<>s tk 
CQmun,cación) coordinación cOn lll~ difcrcnles dqlCndenciu de la h,'t,wciim relacionada. cOn el 
dc",mpcfto adminislr'8ti\ a > operatl\ o dc las fun,ioncs de ~u Unidad 
Difundir ) sup"r\')olIr d cumplimIento de" Lu politica.} dispo$iciQIWI nom"'IÍ\as n:fcn:ntcs al SAn 
(Si~ema de Adm,",~lXioo hnaocoml Inlegrado) 
,\soesonor a 1M uni~ en la aphcal.'ión de las norma' ~ procedimientos que em;ta el ÓrgallO n:<:tor 
dd St\ll 
COl1>tilmr el enlace con lu direcciones Ncncrales de 1<,. lub.istcmas del SAn ~ las entidades publicas 
en <:''"'''0 a hu aCli\idades técnica~. nujos de n:gislros de información} Olros aspectos que se dcoHn 
en la ejl:<;u<;,ón de la l!e~lIoo finan.;iel1l 
I'n:sc:ntar oponuRarMnlC los bUldOli Finaocicroi mcnwak, ~ scme$lrll1cs 1'IX!, ...... ,dns por el 
\1in,~crio de llatienda_ 
Adn"",,,'rar las OpCflIC'OfICS del siSlema IIIfo"""Ii.o in".lado por d \ll11'Slcri<) de Ha,icnda .• fin de 
faeililllr el fUl,ciona",ienlO del pmo;co;o finanü:ro in.!llUcional y ganmlllar la aph.acion correcla de 
las 'ormas de Proc~i",icnlos de <':onlrol Imemo de la. opcraciaocs linanc,cms. 
l., aluar el pr<XC'W de cjec~ión prc!iuptltSwia. 
E'resaltar el p~"":IQ de j"II"t">upucill" in,,"ueianal I k>s tllulares.. par.I '>u aprobKión ~ ",specll,a 
ml\i)io., • la 0i=~i6n (j"""",l dd I'n:$UrU~SlO en los plvos ~s!.ablecido!; cn la~ di~positioncs 
legales \ ,gentcs. 
Coordinar COn el D~spa.ho MlIliSlenalla di,tribución deltccho pn:,up"c-llürio. 
Difundir lo> lincamiclIIUS inlemo' ~ nlcn",. para la fOO1lulaeión anual del PreSllJIIIC~I<l dd \!lTt:R 
RClli'.IIr el proced,m,enlo admin"lnllIW financiero dt la Formulación dd Prcsupuo:sto InSlilu¡:ioNtl 
\l.'fiflClt) ,.lidar l. eompalibilidad de l. proyamatioo de la cJec""oón pn:$uptlCSllma (Piel') C(lll 

""peclO.1 pllln IInual.lt",b3.jo} la I'ro@1llmaCióllanual de eonlrallcionc~ > adqu"iciooes. as! tomO 

li'K.'anlltm()5. in\cmo~) 105 proporcionado;. por el \111l'-lltflO de llacienda 
(jaranli,_,r que 105 ~O'I'promiS05 pre~upllc~larios se n:~i>lrell en forma nporluna ) con basc a la 
documenlación <fu.: cSla blcce las dbposi.iones legalc.} técnicas, ifi.enl<,') 
,\UIOI"17lr k>s I'IX!IK'f,m",m<>< de f~ pn:' io a su ""'''''00 a La [)U1!<.""< "In G"ne",1 de I ~.,.,.."ria. 
11ll",i,.. con aUIQf"i,atiOn dd Til\ll.r dd \linistcrio de l"ri;mo la apcnUl"ll o .icm: de la, cucnw 
banclfia~ prt"\ ia aUIN"Ílación por la Dirección Ge'K.'rnl de 1 e<arcria_ 
Anah/ar) dar sc¡¡ .. in"clllO a lo~ n:~ul!.ado~ de las conciliacioncs ba'Kanas cf....:tuad,,-, a la- cucn!.as 
cu~o manejo es n:5pon>abilidad de la l'nidad ri"anciera ln,lilucional 
Dcterminar ) supcn.-i!.ar la aplic,..;ión de I.!ó medida> c.,.,..,.;ti-as q,", '0l!i<:ran In unidadc-s de 
AudllOfialmema. los cm~s normall\os del SAFI) la .. \udilorL. Extcrna 
Desarrollar C"SludiM tCcnicos de indole financiero que a~en la l!e~lii>n del J)c<pacho Mini,'crial de 
l. in~liluci6n 
!>upcl'\ ,oa.) aUlOril8r lodas las opem. ione~ ContablC\ del Mmi<lcrio. 
Rcali/ar oporlunalll~nt~ la ge,t,ón de solicilud de !ond~ para 111.' 11I.liluciO!K:~ adscritas al 
\1 i'''>lerio_ 
Coord,nar la gcsciOO pn:"upuc;<;taria ~"O" La; In<lil ..... ~ ad""r;Ias al \"n;sIcoo. 
Cumplir con todas la, <lemas l"CSfIO"""bi"dadcs q ..... sc estabic,.can en la l.c} } ~I n:gllll1lenlo de la 
Le) A~l } en 1 .. norma~ técn,cas q ..... cmUa el \lm,wu de Hacienda por medio dc las din:ttiones 
genemles d~ los subsi)t~l1la-, de prc<UI'"~>IO. I~sortria } ~omabil ¡dad IJubcmmnemal 
hJecut:u ('1m' a~ti .. idadcs que le ,...an asignadas por -u Jcf~ inmedialO_ 

:=- MINISTERIO OE TUR!SMO 
" . " 
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ACTI \' IIMIl ES l' [1( IÓOIC,\ S: 
• 
• 
• 
• 

• 
• 

Formular > pr~5C'nw d Plan \nu.1 Oprr:I. I\O d~ su ¡re. de rtc'pon.abilidad 
Elaborar el prt'>UpuO'SIO anual de '" bea. 
I'n->o:n .... i"formes de a'II1oi;O de I'I.n Anual Oper:Ul\o. 
1'8"ici~r ~n I"S programn de la ,.lidad ~ mejora .on,inua 

\ siSlir. rtcuniooc; de ¡",bajo. 
Panil:i¡w- en esu.wlios inSlU""'K>nales propllf":ionando infolmllCión) opmiotles l'Ctjueridas 

V. [~i'ECIFlCACION[S 

IH:S I'O,,"S.\JlII . IIM IH:S [)e La, dccisioocs tomadas. de los n:su1!.Jos de l. l:nidad. m8MjO de 
dotumcrnos de ,.Ior. ) 11:;<1 <k información ,onfldeMial 

AM llIE...-n;, ("""di.iom:> ambi.mak~ d~ oficina aeordc I la nan,rale/a dd pun.o_ 

1( I ~:.!.GOS Bajas posibilidades de 8""idem~< dt tmbajo ) • con,ratr 'l1f~ml~d;ul.;"; profcsi"l1~k~ JlUI' 
u usa del ambicm~ <k WNjO. 

;:;.. MINISTERIO DE TURISMO 
, '''''' 



l . mf .. ''T lrICAClO~ 

.... O~lBln: m:I.I'!. l:STO, n ':CNICO 1)[ rRESLI'UJ:STO 

SI: IU:"OIH" ,\: Jefe Unidad I ; n~nticra hIS¡; lut;OIIIII 

S l l' .: KV¡S \ A: 'onguno 

PfRSO;'\AS KfQl r KIDA!) " AlU 1:1. Pl ):S-l"O, 1 

~ 

,\ ('A III \lleo: Graduado. e¡vesado" C";ludianlc de 10s "himo;os ao\ttJ en c .... Je"'!"'''''' de b" 
-. .fiocs 1I árn finaoclera 

Dil" :KIL'CI,\ : Haber dcsempcn~do c8r~os similares por lo menos dos a~~ e" el Arca fin"nclera en el 
seclor pUblico) p,¡,ado. 

CO:\OC¡" ,t "ro~ .:S I·J:C I ,\ I . ' ~ : I C) ) Reglamento AII. l.0") ) I(clIl.menl05 ck l. Ren,a e IVA. 
Le) ) Rcglanll:llIo de la Cone de Cucn\.aS de la RcpUblica. Le) ) Rc~.nll:nlo dc\d'lu",,"iooo ) 

de la AdmlniSIf1"'I<ion PUbhta. '0011" TC~l'kas de Conlml [ntcmo 1:.liP«ifio;a,._I~; 
'onnama) Rcglamcmo del SIs1ema de AdminisLr'KiÓll hna<ICion InH.-grado. OpC11I1;' ¡dad del 
",",supuesta"o (pre~upucslO. lcsol"ffl") cOlllabiljd~d) 

ILAlJ lL.UJ \lH:S I:SI' .:O \1 .:S I nobajo en equipo. cnn capacidoo d, los análisis IinaIK:icrns > 
~,ión tk Informes ta:nic:os I'rÍIC'ica. de ojjIll.lLi<_ > ,dcnlallca, 

111 . I)[»CR II'C I ()~ (;[,"[R ICA 

Cargo de: COOI'dinador ~\3ble de: ej«u\aI" la. 1(,i,¡dMks Il'lacionadas ~on l. formulación. cJC<.=ución. 
>c~uimicnl0) ("\Jluae;,," dd pn:~upucSI.O insmuclQnal 

~ MINISTERIO DE TURISMO ., ... 
ooonn3 l 



IV. I)[SCkII'CION [~I'ECIFlCA 

,\CTI Vi llA ]H;S 1' .-" ~ 1,\ ,\ 1: ...... :5: 
• I'artidpar '" " 

clabol"Jci6n del pro>L'C!O d, presupuesto Institucional cada "" '" Coordinadón oon las diferentes unidadc' 
• Digiw la Programac;tin de la rjC'Cucion Prcsupucsuuia. cada afio. 
• Reglsuar la KCptaclO" de 1~ compmrm§OS 1ll5lituclOf\J.Ies de Rcmu,",~iI'm'S. BIenes ~ Ser. jeia¡., 

In,cnionescn .cli\" Iijo,rran,fCTrnCias ~ la. ,\d",riIlS IS Il } CORSA I t " 
• llaborar lti mod,r",acioocs ]'n::supuc5larias a la l'rogramltCión de la IJ<.'<:uciOn PTesupuestaria 

(1'1:1') .• Ira"" de Rcrrogramacionc5. AjU<I~S. rransfc",nci~ ) Kcr\lcr~o •. '" BCUCrOO a las 
Ilttc;idadcs que se to";idcrcn. 

• -\dmini,u'll' ¡os In,¡rumCnlOS t&n ¡cos de ejecución p.e.upuestarl'" CMBbk-cidos por el \1 lnislcrio de 
Ilatienda. 

• htabl<.'<:cl' la di~iX'l1Ibllio.lad I"",upucstaria para ,\rtkncs de compra. planilla) de "'lariOS} cualquier 
IclD que I!""""' compromi'lO. .segurando el "",duo pre;üpucslario. 

• Rcahur el ~guin"'mIO ~ e\&luacm de la eje<;uciÓl1 pn:supucswia. de ...,uo:rdo I lo <"S!.lblocidoo en el 
plln InuII de Ir'lIhljo ~ OOntlall,a ,,¡;eme 

• \po)a. al .. dirc.em,,~ unodadh en la eJccución del plan de compras asignado. cada uoo. 
• ·\dmini~lrar 105 ",c<lDO> maleriales. Iceoológ,cO!o ~ financieros asignadus al arca 
• Desarrollar onu lell\ Idade! de ~u COIO""IC", la que le 5<:an asIgnadas pot la Jefalllrll ",mediala. 

,\("T I \' l nA n ES I' EH.I Ólll CAS: 
• Lmilir inf<)mle' JlfC>upuc>larios en forma bimen>,"! ..obre' 5<:gUIIOICI\1O ) c> alWltlón de la ejccución 

~upucstaria 

,\en\ IIMIIl:1) OC,\!>IO' ·\U:3: 
• l:.>I3bkccr procoo,m'tm~ de lrabajo ~ " .... mA,le. Im~1'nIh. a-i como la "'pn".a",UfI de I~ an:hi'<l) de: 

OOcumenlos de ",~paloo. de ICUO:rdo a le:- cs. oonnali, a ,igente. inlolrucl;' 0\ ) 01"" a.peclos legales 
c>labl",,;dos. par. el desarrollo de 11> ""1;lid."'" (l.e) de l'",supueMo, 1.,,,,",,;,,1,,,. l.,,~ IIr¡ ) Su 
Regl.menlO. 'omla, l.:cnieas de Comrol Inlcmo hpcc;fi(b~. I.e) de la COrle de Cuentas de la 
IkpílbJica) Olro. 11I,lrumcnlos I"CnltOS de cjceu"i"n JlfCs"pues¡arl8. c,ml>lecidos por el M mislcrio de 
lIacienda). 

V. ESPECl f ICACIO¡" E .... 

H. .;SI·O .... SAIII Ll Il,\U F.!:o Resullados dd proceso del ciclo ~upucslario. calidad de informes. manejo 
de documentos de 'alor) uSO de IIlfoml8eión cunEdencial 

A~ 111I .: ;o.""n :: Co"di,,;ones amblenl~lcs de olicina ACorde a la na!~r.llc,.a del p"C.IO. 

ItI •• ",GOS Baja> po>lblhdóld~ de: a.:cidcn!cs de l .. bajo ~ • ton!rncr omfermOOldcs profe~ion.alcs pOr 

eau>I del ambiente de ¡",ba • 

~ MINISTERIO DE TURISMO 
. " 
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2.6.3 T~l'('n' InSliludon~1 

1- IDf.!\TIFlCACION 

' O\III~[ m :I. l'l [STO: n ;SOK[KO I"'STITUCIO"' ,\L 

S .~ IU I'OKT,\ ,\ : J..-feUnida.,l hnan<;ie ... ln,hh .. i..,II,,1 

SUI·.' I{VIS,\ ,\ : 
'

in
8

uno 

prKSO;'\AS K.:Ql..t:KII>.\S I·ARA .:I. ,·tE.'.ro: 1 

~ 
GRAIlO AC,\Of\l ICO: Gradua,1o , egrt"olldo '" cuale;¡qu icr.l '" , .. ta"..,,,,j d, , .. Ciencias 
l'coI,ómicas Q afil'e' al A"'a n"allcicra. 

O:I·.: KIf.. ... C IA: lIabc= <klo<."mpcl'Lado en funclOfl<."S similarn por lo menos 1m ./Ios en el .~ 
financie .... 

CO\OCI'II.: \ ro~ t:SI't:C IAU:S: Le) ) ~elllamcn!o Al l. 'e) ) H. ... 81~men!os Ik la H.ent.a e IVA. 
Le) 1. de la Cone de Cuenw de IJ, Republi ... Le) 1. Re~lamcmo de Adqulsieiooc, ) , d, ,. \dmin'~1rllCión Pilbli.:: .. ,-, f«nicas de Comrol Interno Especificas dd 
\l,niSI ... ,;..,. l'ormama del SiStema d, \ dmlniSlrac;on I inaneie", Integrado. Operali. idad "" P"',upuc>lII,io (P"'iufll,cSIO. le50",ria) contabilidad l. 

11 ,\ UI U 1>.\ nu n.I·[CI,\ I . ... j Trabajo '" equ,p<). ~ capacidad " ,~ an"isi, finan<;,cros , 
rcd"", ... ión de informes ¡.~nicos I'ráI;lka~ de olimálica} ¡de",alica 

lit Ilt:SCKI I'CIO!\ Gt: \rtHCA 

Rcspc'nloablc de cumplir oponunantcnlc con 1M comprom;'n, conlrllidns por la adqui,icio" de bicllCS) 
ser. ,eios. "'mun,·me lones. ga'los linaneicros) 011"1>5. a Imn!s de 1M adecuada programación f,nanc;era. 

'V. O[SCRU'C IO:-" EM'¡':C IFICA 

,\en\ Ill,\O¡':S "EH. \lA \ E:"n:S: 
• 1 foxruar bo n:ccpción.1os drpu>!IOS) erop¡;ionn de kx m:Un/)5 fon~n<;iems rttib,dUlo dtl \ Iini,'crio 

de 1 "...-ic!>da. plflI la cllI\cclac:,,," de las <'blogxiooc$ (,,"Iralda, 
• GeMiona, p<;>' medio de H.cq .. e Ti m i Cn1()l;. los fondo~ fin.ncieros "cc:~sD,ios anle el Min;~le'¡o d!l 

Ilacicnda. a fin de ~lOI:cdcr al pago de Remuneraciones. Bienes ) Ser. jeios. Ga,¡os l· inancicro~ y. 
olras obli¡;aeion«.}· cumplir co" 105 comprum,>os de: roo". oponuna. • 

:;;.. MINlSTERlO DE TURISMO 
• 
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IV. I)[SCRIPCION E~PECIF ICA 

• ]'f.-..:1Uar los rcgi~lros ~ los Au~il;arc, de Banros. Obligaciones po!" ragar (CorTiente 1 Ai'IOS 

antcrion."s) ,\111 ¡.¡¡x" dc hll1do~ 
• \1anejar la. Cucnla> lIanel";35 de la In:illh",io~ de .... emo a las di,po<;ieioo,c$ Ic&oles ~ t&nica~ 

, ,gemcs. 
• Coordinar) SUpet\lsat el cumplimIento oponuno del pago. ,uminl,trames de bienes) ser. ¡cios que 

adqulCrc el \11 n 11. •• ,¡ como el pago dc salonos. lo) empleados de la 10>1,1 .. ",;00 
• Imim) lIe.ar cuntrOl de Ioi Quedan para P"JO por ....... promism adquiridus por \lllt R posterior I 

la ,erifocación del cumplimIento dc los rt'qUISilOS c,t.ablecido> en di~,cione> lcgalCi ) técnicas 
,¡sentes para micio del procc..o de pago. 

• Verificar la e"ffi:'Cla aplicación dc ¡os dcscucnlO'> c<,ablccido- por la I.e) ) otro. compromiso> 
adquiridos pOI' los cmplcaOOs 

• Hecto., I"'Bo dc IIICIIC» ~c ... icio ... RcmuncmciOllcS. pago a las In"iWc;oncs hnBnc;cntS.) el 
SCj!uro SOCi81. Ordene' dc !)c'\Cuc"to PO' Cn!..tll<l< oIOll!a¡k)s al pc.~n"1 

• Regl>lra.) dejar cllru;l.iIn~ia de lodos los cHnl'''' económicos que lC"~" KC¡>!a<'Ó" en el mooulll de 
I ~ria. del <;i~u:ma de Admi"istnu;ión] ,"">cien ]n~tilu;;io"31 

• Controla;- la ej«I>CIOn de ImNrgos Judiciaks, 
• HCClUa. la liquidad .... de los rondo!; m:ibiOOo. del rondo General qU<' rueron ~ucridos ~ no se 

uul,,-aro.. al final del eJCfóeio, 
• lbcerer<'<."li\J> 1 .. retcnciones Cn conceplo de Impuesto sobre la Renta, \"lIeop<> del I~ IVA 

Ro.-1e,,¡oo) "'l11il,.11I' al \1 in'sterio de I [acienda 
• 1.,lablccc. procednnicll1OS de lrnNjo ) controles ,nlenlOS, as; como la orV""a"ión de los arc:h" o, de 

documento, de rcspoldn, dc aoueroo 11 Ie)e .. n"rmAI i'3 \ ¡gente, inslrucli",~) Olros 8'pe<!tOS legales 
c,lablcddns para el lk-arroUo de las acti, Idade! (Le) Al I } su RcglanlCnlo, Nonnns Té<:nieas de 
Controllntnno l-'p«ific<u. Le) de la Corte de Cucntas de la RcpUblica. etc,) 

• Coordina.) admin'S1rll' elaspccto financiero dc los con,cnios por donacionc1) ~cctOS apliclKlol 
ala inStilUCión, 

• \ lanu:ne. ",ron"ad .. a la Jeratu,," de la I.'nidad. ao;=a de la situac:.ún linatll:ocra dc la ln,titu¡:ión 
• lk..am>lIl1' (l(ra\ acll\ idaót.-s de su competencia que le ""an asigm.,ia, por lit Jcratur:a inmediata 

Aen VI [)Al) f:!. l' EH lomc ,\ S: 
• ""'parar documentación solicitada e ¡nfonue, PO' pal'1e d~ la Corte de CU~I11¡I\ de la República y/o 

Auditaria Inlen.a 

,\ e n VI[)'\oH, OCA:-, IO ' ,\U:S 
• Lrcctuar el robru} conuul de la 'enta de IloSO:$ dc ]-'citación. 

V. ESPECIFICACIONES 

~ ESI'ONSAll ll.IlM I":S Dc los resnltados del in::a. mancJo de cnenta .. ) d.xumcntos de ,~Ior, 1 "~ 
dc información confidencial 

,\ \l11I.::'ITt:, CondiclO"lI:. ambicmak, de ofi"na ICorde a la natur:alc, .. del pue~¡,¡. 

~I[SGOS Ibja, poiib~~"S de: acciokmcs de t .. blJo} I con!racrenrcnnc:dade! prurnionlllo:s por t· 
nuWl dd ambientc de tra o 

:;.- MINISTERIO DE TURISMO , 



2.6.4 Conl~"or C .. nu'IIl 

o. IUI::N1U' ICACION 

'\O\IiIlU: IWI. I'U:SI 0, CO"',AI>OR Ct:", ERAL 

!l ~' RU'OIHII ,\: Jd" Unidad J ina""lcra In!;titudonal 

Sll'I::R\ IS-\ 11: "Inguno 

l'fRSONAS Rt:Q IA : RIIMS PARA H . I'U:STO: I 

U. RI:OUISITOS MINIMOS 

G H.,\I>O ,\("11 O¡::'\IICO: Gnoduado o ~ ..... d o '" cual.,squiera do O" _o, do ., Clencia5 
honÓmlca. O afines al 'J'I.'3 financiera ) lener aprobado d curso de e.pcciali/3eiou en Contabilidad 
(iubocmamental del M inistcrio de I la~icnda. 

rx l'E tU I: '\CI ,\ , Ilabocr de...:mpcllado funciones §nnilan::~ por lo mCOO'l un It\os en pueStOS )nnllares Cn 
el !oCetO' publico t. pri. udo 

CO\'OCI"lt. ' ro~ t~ ~J " :C I ,\I, n" I e~) Reglamento ,\ll.l.e~) Reglamento. de La Rent~ e IVA. 
Ic~ ~ Reglamento de- l. Corte de Cuentas de l. Repilblica. ... , , Reglamcr!lO de Adqu's,ciQnC';. ) 
(ont".....,i""" .. d, o, Adm,n'W1lc!\'>t, 1'''blicl. 'ormas I~cnic ... d, Control Interno I.S[lCCificas. 
",onnm,,'K dd " ¡5tcnm de Admi ni,tmci<.'m hnancicru Integrado, Opcrati.idad del Cklo I'rcsupuC5tario 
(prc)uPIlC'sto. t~l<)Il!"ri.) contabilidad). 

I1 \IllUIMIH:<; ' :SI'I:C I,\U:S lrab.ojo en equipO. con capacidad do O~ ftnJl",;~ financi...". , 
redacción de n\funnes I~'cnico;¡. Pmcl,<as de ofimmi<~ } Iclcmatica 

111. Il f.SC Ktl'CtON GI:NI: RtCA 

RC-S¡IO<Iiablc de regi>lnlr ) controlar la infOOl\3\:it'll contable del Mmi"e.io que re'ele "e~r1iqtH: lodo 
h«ho e<.:onómi~". pal"l. ~umplir lo c"gido por II legislaáoo "gente) para la lomJ de decisilloMs de las 
i~SI"nc iaS jerárquicas cOfn:,pond,cntcs. " Ira,,!! del tcgl<lm con fi able , la elAboración do bt"do~ 
FInancieros ~btros ~ oportunos. 

•• , . 
=- MINISTERIO DE TURISMO 

•• 
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IV, D[!>CRIPCIO~' ESPECII'ICA 

AC"fl VII)AO.:S 1' .:1('1,\ ' r .,~rr ~ : 
, Verili~ar , \nlidnr 10. rcg;'11'OS ,o"lablc~ d, 1 .. lIeli, ¡dades ('f«"[uadas durante el proceS<) 

.tlntini'ITat;' o fiMo"ie,o ) lIenerar los n:pone' cOlllablci) p«:SUpuc~llrios. 
, Registrar diaria) cronolJgicamcntc uxbs Ln Il'llnsac~IOf\eS financicr:lS <tue nlvdi IiO:¡IICn o n:presnllcn 

• ariacion<.-. e" la CQnlposición de los rc<,:urws) obhga¡:ionc, de la Inslitudón. 
, HCC1Ll3r .nalblS o:k los bwll» de Situación .'/UlnCiCflI de la mstinK:iOn 
o Imcgnor "'~ Of"'ra<;j.ooc" linanci<-rn. \2J1CO pn.-sul'uc.:ari:l'5 ,,()11M) ""lrimotli."'s. • r", <k 1""''''''" la 

información que "' .... d de .~O. las auwridadl-s supcri~ en la toma de decisiones 
o !.ah aguardar ¡<!di la documcmación contable en r~. com:lamL I fin de propo«:lOJIIIr " información q\le ,ca sol ¡citada. por el personal !k la Institución) enles fj,cali/ndo«:._ 
o Lfc'<:luar los cierres mcn,untcs)' anuales. 
o Vcriticar que en el CICrre anual !iC hala cjcrutado I~s liquidaciones ~ Irll)lados de las euemas de ,,= 
o Comprobar que L1 docurtlCmaeioo que respalda la, (lp:rxi"""s cOnl~bl~ cumplan con los rc<juis'tt)\; 

e~igiblcs <m ti O!'tkn k:pl) técnico. 
o Admini,trar loJ, rc.;u....os humano •• malcriaks. IccnoltlgicOl> ~ fioaJ><:lCros ~,¡nad<)S .I.a"", 
o Do:oarrollarOlI1l§ ,,,ti, id~ (k su compcl(ncil que k!if<lJl ,>i~ por la Jer.wra inmediata 

" C1"] V]]MDI:S ]' 1: 1( 10 m CAS: 
o Preparar ) ,ahdnr lo. I stados fin.neieros e l"ronneS periódicos. rel~ci",","dos con l. gestión 

financiera} pn:,upue.t.ria. 1"'''' ser pn:sent3dm en el riMO eorr..:spouditntc ante las autoridadet 
(ompelentes) la I)ireceimt General de Comab,lidad Gu!JCmamcntal 

o Someter. l •• pmbru.:iÓfl de la Di""~ciÓl1 Genellll & Contabilidad G"bemamcm.1. los planes de 
CUCf\la} sus modifi.acioM, 

o Rc' iloilf las coneiliacionc\ &lUro del periodo eSlablccioo. I fin & facIlitar "" ISIOnl'S po5,.,riorc.s. 
o tL11Jorar d Plan OpnImo Anual de I"rab.jo ~ (k ~upUCSIo &1 ara. ~ p~nlar Inf~s 

\knsuaks ~ I";mestrale< & .eli, idades realo,adas ,1 final de CIlla cierre comable 

ACT I \'1 1),\ IH:S OC A~ I O"''' l.l:~: 
o Preparar lrabajos de cameler Técnieo.Ad""m,t".ti, <.> ~ financiero que a~ en la IIcSlión de la jefall,ra 

1" i"."cíera) cO'lIribuir al desarrollo de lo> proceso, del án:a 
o "po)"a, en la claoorac;(>n de OOnnaS y pohucas generales de control inten,o. planes de lrabajo ~ 

manu.ales relacionadas ,la jleslioo financiera. 

' o, t:SI' t:CI f IC,\ C IO,' t:S 

I(.:S" O,"'S,\ (j I LlIM 1) t.S IX los ..."ullados de su área. calidad de mrorllWs ) Ulill de información 
confidencial. 

A~ ' IJ II::-.Tt:: Coodicillnc. ambi~nlalc5 de IlficlIII a.:orde a la naluralc/8 del ptIC.IO 

I( I'-seOS Baja. poslbihdadc~ de aecidemc, & lrabajo) • C",",traer cnrennedades prufcsoonal<"S por 
... usa del ambiente de lrabaJO_ 

::;..- MI NISTERIO DE TURISMO 
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2.7 Onr.u:- Ilo OI:L VICI:.\II' l" rRO 

l .7. 1 Vi~m;n¡SlrodcTurismo 

l . 1J)[!\TIFlCACIO,\¡ 

'O .\II I~~: UF!. l 'o.:s1'o: "tenl l ' ISTI{O U.: T ll{l!-. \ 10 

SLI'':W\ ISA \ : Las Lni~ que d \liniwo k dek~uc 
I'i:RSO~ ,\S OCI P \ .... no .:1.. I' l F<;TO: [ 

11. R[QL ISITOS MINI'IOS 

Oc awe.do a lo eSlablecido en la e onsll1ución de I1 Rcpilblica ~ le) <'S ."'acionadas para un funcionario 
publico. 

111. m :SCR II·CIO ..... G[:\fR ICA 

• uncionario dc gobierno encargado de cje~ula. los plann. programas) pro)«I," lIl,ülUdonalcs en apoyo 
al Despacho del M misl'o. a 1fl" ~~ de 1~ coordinación de IIIS ,«u de apo~ () ~ la adl11;";""'" ;6" 1~ .. li~. 

IV. I)[SCRII'CIQJ''- F:S I' .:C IFICA 

• Rcp"'$Cma. al Despacho \ 1 Inislc.ial en lel;' ;dad~'S il,;,lllucionalcs e imcrin'lllueiOl1ales. 

• Velar por el eumplimienlO del rnan:o normali,o ,igeule) Ih:ucrdos para el buen fu""ionami<:nlo del 
\IITlR 

• Dar OfÍ<:nlac~ paf1l la formula..:IOn de los pla~ >CClorial"" de lurismo. a,; como paf1l el CI=ic:io 
de la conlf1lloril del SCClor, 

• Propor<:ion~r dir«lriee. q"c ascg"",n el eUlnpl imlcnlO de la di:.eiplina in.lilUeional. ) en gcncl"Jl lodo 
lo ,"'ncio".do. la adm;"istra.ión de I(>S ="'S'l) humanll_, 

• lla, """amiento> I"'ra la formulacloo del Plan \nual do: compras 

• Pro'co:. dc información al ·,hniSlm. para f""'llit;lr la tilma de d""isi.....,.) Icciones IICnmentei I Iu 
s;tUICionc:i Que: 'iC IJI"C« nt<:n , 

~ MINISTERIO DE TURISMO 
, lO. 
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• Apo) ur en 13 gcs1i6n de n:Cul'SO<' para la implcmCnlBCión de pr1l) CelOS a fa, 'or del dcsmmllo turístico 
del [litis. 

• aIras funcione, que le ~an encomendadas por el \lonistro con la 1;""lidad de cumpl" los obJclI'os)' 
mela. institucionales. 

V. ESrECIFICACIONES 

I( .:SI'ONS,\ 111 U 0 ,\ DES: Las que las Lc)cs establecen para lo:; funcio""ios de gobierno. 

¡\ ~ IBI.: :-;T}:: Condiciones mnbicl1Ia lcs de oficina acorde a la rIIInll·lIlc~..a del puesto) de campo de 
acuerdo B la na1Uralc~a de SU I,."bajo. 

u.n:~GOS, \lcdianamcnlc cxpunto B Dccidenle, de trabajo , baJ'" posibilidades do cOlurao' 
cnfcnncdadcs profc<ionalcs por causa del Bmbicn1c de trabajo_ 

~ MINISTERIO DE TURISMO 
1- .. , ... " 
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VI. ,,.:NTIFlCACION 

,"O\\lJIU: IlElo "l.:STO: A~ISTL'Tr. AO\II.'ISfKA'rlVO 

St: Itt: ¡'OItTA A: Ix,pacho Vi~~mj nj 5trt) 

Sll'.' KVISA ,\ : 'inguno 

I'UI.SO:'>AS R~,Ql.:RII)AS " AlU .:1. "1 t:!'fO : I 

V I 

I G K \ 110 ,\ C,\ IH~ ~ 11 CO: Sccn:laria I jcculi' a !Ji I ¡nl>\Oc o en estudios COI ~"'3S afines al puC.IO. 

t:XI'.:M1E.'\"CI \ : 11a~ dc~mpc""'du ~n pueS11I$ similaro por Io.......os ¡,..,. Mos. 

•• ESI'.:CI,\U:S: Rctbcción , onografia. [cenicas de arch"o , manejo del 
protocolo. 

IIAIlJUIMl)n, f <;" l:C IALrS: \gilidad en 10"'" ... ~, trabajo en equipo_ I"ti"li.,., en olim;,¡il:a 
tckmática. 

\ ILI. nF_<;C RII'CIO' Gt',,"r.R ICA 

(aryo scc""tarial rcsponsabk de clX)rdinar) ejecutar laoo",,' de tipo !>l'C"',~(lal p,am el Vice"'"lI>¡"'; le 
a ... ¡c en la prepara""'n de la c<lI'l\:,pondcncia ) doc:umcn1llCioll. asi COIlIQ en la organ ,;.aciim de ,,"unionc5 
dc trabajo en su d.,.¡acho. Archi" ~ custodia la doc:um ..... llciOn_ 

IX. OESC RIPCION ES¡>ECU'ICA 

"e n, I I)AUn, I ' ~ K'J.'" I:,-n.!!o: 

• ,\po)'ar 13 o;oon:!inaciÓII d~ not¡. id;tdcs c\lI\fonn~ a la ago:nda de (mllajo dd V ic~mll1;"(ro. 
• A(cndcr a fj~ul;' os do: la ;"'l'lOCión, rqJI"CWnl.nlcs de OItai inSlitllCione~ ~ • isillls del Vi<:"",inisul) 
• Ro:<.:ibir. clasifou} a~hi'a c<lm'spondo:ni:ia del de5plll:oo. 
• \'Iabonr> cm il la co"",pondo:ncia del de~pa<:ho, 
• Coordml ) OTilan"". la IOI! .. u~a de rcun;onc> cncomcndadb por d V icc",ini,W. 
• Atender a usuarias intcm~ ~ externo, proporcionanoo in(ormat: ión de acuerdo al ca;o 

:;... MINISTERIO DE TURISMO , "",., 
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IX. l>ESCRIf'CIOS ESf'ECU·ICA 

,\ C flVIIl,\ln:s l't IUÓm c,\ s: 

• fl.cali"" gc,tioncs p"ra lB adquisición d~ recursos "~tc ... rios para ti fun¡;ionamiento del dcspad>o. 
• Orp,anl,ar ~ actuah,1 los archi, (b del despacho. 
• Úlra. aclmdadc~ conforme. SU tar¡.o 'Iuc le "".n delc~, por d \-iccmin"lro. 

X. .:SI' .:CJ "¡CACIOS ES 

Rt:M'O' l>,\BIUI)\¡n", Rclaciont'< eon funcionarios) empicad", i"',,"105. ",b~iÓ<l ton p(lblk". 
manejo de informacIón de cu:iclcr coorodcncial. cuidadQ de ""Iuipo) manejo de documcnllh <le .alor. 

,"'IIU E,,'n ;: COllditiulle,> 8l1lbic'ltales de orlcina acorde I la nmurak/Jl del puesto. 

RIL"iGOS: Ibja. po .. bilidadcs de 1I.:cid"ntes de tl1lb.ljo ~ .. contraer enfenntdatks profnionalcs pof 
cau ... dclambientc de n .. b.ljo. 

~ MINISTERIO DE TURISMO l." ' .... 



1.7.3 'lu UlriSIM 

VI. 1U.~,'IIi" I FleAeION 

;\O.\lIlRF. \)EL I'L F<¡TO: MOTORI~"'.\ 

s r R}:PORT A A: A~'>Icn1~ \dm;n;slnn"o 

!oo II'ER\'IS.\ A: 'inJuno 

... R!.O;,\ ,\ S HEQI }ltll),\!:II'AltA EL l'lF"TO: 2 

, 

(.RAUO \e,\ Il[. "le U : Lduca.:i6n bi..i<:. \p pado o "nudios en a.eas .finc •• 1 pueno 

•. S I'ER 1 E:-CI,\ : I'aber dc!oC"'pcllado targos si",ilare5 f'O' lo meno> trt'S aftoso 

" ESI' ':CJ,\ U :S: Conu~ ; miC!l10$ b¡¡,ico\ de "'ecánkp. de "'nnejo ddcnsi,o > 
normas d~ ,cguridad "al) reglamento de lr'nsilO. de nomcnc1alurB urbana, ni,eI nacional , 

con los ""rmi,lI' dc conducir. 

, l' I , Relacioon intcl'pCl"iOOalc .. tl1LlaJO M equ,po , 

VIII. OESCRII'CIO,'IIi G}:NERICA 

Cargo de ~'otori51a. respon;mblc de brindar scr";cio a lo> 1iLUlnr~s de ",la canel1L de ">lado. aplicando 
mctlidas de seguridad' jal 

IX. ¡lt:SCHII'C IO;,\ .:Sl-'ECIFICA 

I\ CTI " 1 [lA\) ES l' EN. \' ,\;'\ •• ·:'\n:s: 

• I r.ms¡>onar) brindar se ... ¡cio. los lI1ulares de eSla clncm ole c>lado. ,ellun .genda C'l1rcgada 
• Re, ... ar condic;oncs mednicas de la Uludad ~SC8ul"llndo su 6ptimo dC""Ill¡x:no 
• Lllnpiar el "chiculo ,~;gnado 1anto del C.~tcroor COI1l<l i,"criar a diario o cuando ..... a ncccsa.io. 
• Solil;ilar cQmoostible nfX~rio pano rear; .. ar Lo. ,"i~ionn 
• Llenar formulario de controles de k,lomclrlje recon-ido por m .. ión. 
• Reponar oportun.amentc fallas mccanicas pIII1L su tom:<pondiemc re, "iiln en ti \allcr ; • Condlltir ,,,hil;ulo I IU[!.llmi que 5C le sel" l!iignados. 
• ConlroLor los indicadum, del COI1!iUmo de eombu,tiblc, lubntamcs del ,chiculo, OIros. 

MI~ISTERIO DE TURISMO , .. 
ooo~nAl 

• 
I -



\1,-~uAl. pi; OOUOI'I:_ DI I'U'TOIS --- -

IX. DESCRIPCIOS ESJ>Ec m CA 

• 1. k, Ir 0;001",1 ¡ln',~n¡;'Q ~ f;QI'T"«\i, ° dd ,~hi~\llo bignJdo_ 
• R~alil1lr (lIn,S a~li , ldade$ in,",l"\'1lt<:S . 1 car¡o cncomendadu por ~\l j~fe ,"m<",h ato, 

ACTI\ llIAOU. J'Utl ÓJJI CAS: 

• RCllOrta. f811"~ m~'¡,, ¡,as)' d~ c •• "",cria o cualquier da~o dcJ , chiculo. 
• 
• 

l f"""lua. cambio dc lIalll3s) I"",c •• cpBl'1IciQ"cS me"oreS para los c uales e,tá" capacitadol_ 
I labora. ¡"ronnc ~n caso de IK'cidcnlc. robo ° dallo del ,~hiculo_ 

,\ C"IIVII)An r.s OCAS IO"¡ ,\U:S, 

x . t:SI't:CIHCACIO¡\'t:S 

~ EM'o ... s -\nIUI),\IH;S, ,\' I nn~jo ~ cllidndo d.:l equIpo de lmn,pone asignado; pl'Ol~c;6n al ~"'luipo} 
herranllel1tas del 'chicu!o)' PO' la 5e¡;ur; d~d de los pasajero._ 

~ I ESGOS: A lLa""""t~ n~sto • IK', iJc:-ntcs Ik trabajo) bajas posibilidades de contra<:r enfermwades 
profc'K,HIaIcs por Clusa del ambl<"nte de !nINjO 

::;..- MINISTERIO DE TURISMO . '" 
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2.11 UNII},\[) DE ADQ UISICI01'I'ES" CO,\"TRA T,\ C IO:-'- .:S INSTITUC ION,\LES 

2 11 I 'ere Unill~lIl1c Adq " isit ion.'" ,. CI/m nl!aCil/H S I nS! itucion ~ l"" . . • 

l . IOENTI FICACIO:>.' 

;\O,\lII IU: DEI. 1'1.,':5'1'0: .I U ' ': UNIDAD Uf ,\UQUISIC ION':S \' CONTR,\TACIO:-,' .:S 
INSTITUCIONALES 

SE RE I'ORT A A: Vicemit!istro 

SUI' .: RVIS,\ A: I 

1'f:RS01'l'AS REQl.a: RIIMS I'Mt·\ .:t I' L: ESTO: I 

lO . REOUISITOS II I1NI~10S 

GRA1l0 ACAI) t:.\ IICO: Prof'-"Sional graduado. en Administración d<! Empresas. Insen ieria Induw;al. 
° ca""ra, aline, 

0.: I't:lU ESCI,\: Prcf ere nt e meme h~Dcr dc><:mpcilado cargos ,imil~res '" adquisicion'-"S , 
com"'tncione~ del SCClor público: ) <cr de moralidad nQlOri~ ~ no lener clll1niclOS de imer'-"Scs con el 
cargo. 

CO:>. OCI.\ 11 [",TOS .:SI'ECJ,\ U :S: de la Le} de ,\dqulSiciones) ConlmlacioOlcs de la Adnlllllslración 
Publica. 'on11a. de Conlrol Imerno bpcdlkas de MITUR} Le) de la Cone de Cuenlas de la Rcpilblica 
y 01"', leyes. rcgl~l11e,n05 y manuales relacionado<¡) demás nomm!iva legal sub • ."mamcmal 

II AII ILlD" m :s ESI' .:CI ,\U:S: Cap.leidad de mmlli';5 e inlerpretación de normas lega les de ear.1cICr 
Adm "úSlrali,o. Trabajo en Lquipo. lOma de decisiones. con capacidad de trabajar con metas de trabajo ) 
práclicas de ofimática y lclcmátka. 
Cumplir cot! n.'quisit<>s que establece la I.e) de Adquisiciones} COnlrat3cionc< de IR ,\dministración 
publk3. 

111. DESCR II'CION Gt:N.: RICA 

Cuso de Jefe de Unidad. responsable de planiftcar. coordinar ~ contnllar todas Ins acti, idad'-"S 
rcbeionadas COn la ejecuci6n del Plan A"UAI de ComprRs de la [l1slItuci6". rcali~.ando oponunamente las 
scu. ,d.des para la adquisici611 ~ contralación de obras. bi~ncs) sc .... ici<>s. cnmplicndo con d marco legal 
~igcnte 

~ MINISTERIO DE TURISMO .. ,." .... 



IV. DESCRIPCION ESr ECIFICA 

,\ C H \' II>AIH:S l't:nM,\ Nt::-''Tt:S: 
o l'lanificar. dirigir) COl11rolar la L'nid:ld bajo su mando. c.\lableciendo los mecanismos adecuados de 

comunicación ). coordinación tOO las diferentes dependencias de la IU.>litución. relacionadas con el 
desempe~o de la< funCIones de.u Unidad, 

o Cumplir la, politicas. I;".:amientos ~ disposiciones l(:enieas que sean cstabkcidas pOr la l..'AC. y 
~jl",ular lodo~ los procesos de adquisiciolles} conmnaciom,s objcto de la lA') de Ad4ui,icioncs )' 
Contrataciones de la Ad"ü"islración Publica 

o Conslituir el enlace entre la L:)..AC) las dependencias de la iusti",ción. en enallto a la, acti\idados 
tecnieas. DIUos ) regislros de infofmación ~ otros aspeclos que "" deri\~n de la ¡:estión de 
adquisiciones ~ conlrataciones. 

o 1-.laOOmr en coordinación COn la Unidad hnanciera In"itucional-LFI. la rrogr:ullación anual de la; 
compra •. las adquisiciolles ) contratac iones de obra .. bienes ) sc .... icios. I.Sla programación anual 
deben!. SCr compalible COn la politica anual de adq\lisiciones ) eontMacioncs de la Ad"""ist",ció" 
públicu. el plslI de trabajo in.<titucionaL el P"',upuesto ) la prog",ma~iólI dc la ejccuci6n 
presupueslaria del ~jereieio fiscal en, i¡:cneia) sus modificaciones. 

o \'erificar la ,.,i¡:naciÓn p""ul'uestaria. pre\ io a la iniciación de todo proccSQ de concurso o licilaei6n 
pafll la conlratación de obras. bienes y SCn ic;os. 

o Adccuar cOlljllll1aOlcntc ton 13 unidad solicItante. las bascs de liciloción o de eollCurso. de acuerdo a 
los m.nuales ¡:u;as proporcionados por la L 'AC. según el lipo de cOlllratació" a "'3Ii/1lr. 

o Rcali/-'lr la recepción) apcnum de ofcna.) Ie,antar el acta re.peetl\a 

• Ljecutar el proce:<Q de adquisición) contfllcción de obrns. bienes) SC" icios. asi como IIe\ar el 
c.'pcdientc rcspecti, O de cada u113. 

o Solicitar la a5C>oria dc perito, o t(:enicos idóneos. cllando asi lo requiera la nawmlel11 de la 
adquisición> contratación_ 

o Le\anlar aela de la recepción 100al o pareial de las adquisicioncs O contratocioncs de obras. bienes> 
,.,niciol;. conjllnlamenle con la depc"denda óDlicilanlc cuando el CllóD lo requiera. de conronnidad 11 
10 eS!Bl:>lccido en el Rcglamclllo de la JACAl' 

o ¡ .Icvar el control) acwali/.Bción del ballm de dnlO~ inSlitucional de <lfCManl",) eonl!"'dtisla,. 

o \lanlent. aClUalilado el registro de contrali'm". e~pec¡ahnenle cuando 1.5 obras. bienes O SCn icios no 
se ajusten a 10 contralado O el cOlllratiSI3 incurra en cualquier infracción. con base a c\alu.aeio"c~ de 
cumpliendo de los contrata;;. debiendo informar por escrito al titular de In in"itueión. 

o Caliliear a los potenciales ofcnante> nucionales u e\tranjem<. asi eomc>. rnisar ) actllal1l1lr la 
calificación. al m~nos ulID '~I al a~o, 

• Infomlar periódicamente al lilular de la inslilllciÓ<! de las comralaeÍDncs <¡uc se realicen. 

o I'restar a la comi,ión de e,aluaciólI de of~'I1<I> la asi<tcllcia qut precise pa'" el cumplimiento d.: sus 
fundOllcs 

o Supc .... isar. ,igilar > establecer controles de i",emariO'l. de mnformidad 3 los mecani,mos 
eslablccidos en el Reglamento de la !J\CAP. 

• I'roporcionar a 1" U~AC prllIIta > oponunamcl1tc toda la infontmción rcqucri<.la por éSla, 

o Cumplir> hace, eunlplir to<.las las demás re~po"sabilid.dcs que se cstable,.ean el1 la LI\CAP y 'j'i 
Reglamento, 

~ MINISTERIO DE TURISMO . "" .... 
ooonOA4 .. 



\IA~~ .. Df 1)I;",",,'u)O. cr I'o;i.lo1OS 
~----'--- --

I V. l)ESCRIPCIO .... ESPEClflC,\ 

• Ile,.r un A.'Si.m-o de ladas las OOlllrllICion.c. real".das en los illImlO5 d''''L .nos. que p."rmila JI 
... ' alulCión ~ fi!iCali,aeiÓll de pane de los orgall'Smos ~ autoridades romp."tcnlcs. 

,\ ('Tl \1 11M 1l.:S 1'.: R IÓOlCAS: 

• l'reparar) pre!iCllt8 ,,,forme de ~'anee de l'lall Anual Operaü, o. 

• Panicipar e" reuniones parn lrnlar f'\ln1<l> de agenda ""tl1uciol\.3le¡, en donde 511 á",a de eSpc<:ialid.d 
puede lponar soluciones sicmpA.' que le '\CR requerido. 

• Con.olidar Plan Anl>al de COlllpra~ de la In~tit~i"'\. en eoordill3eion ~('O1l la lllidad Fina"",ic" 
Imlitueionalcn lo ref ... r<:ntc a prcsupUCSIO. 

• Informar pcriódinmcnte allitular de JI illSlllución de 11. contra1.aCÍOIlCs que!><: realicen 

\ CTI\' II) \IU.S OC \ S IO:"oAU:S: 

• IJlborv inforn\C$ ) prt'¡lan Pfe""'tlCiones. cu.ondo •• ¡ §C le solic;le 

• hil.1ir I n:uniooc:> de: traoojo. para panicipar en grupos muhidi",iphnarios de InlNjo. "" ISJl'I'CIOS 
",IKionad05 ~on las opcnw;ion"s In'>l;lueiona1c~ 

• R .... lirar otra' lel" ¡dade,¡ o A."fIOnsabihdadc' encomendadas por el Tilular. 

V. ESI'ECl flCACIONES 

R.'!:i I'O,'" \IIILl I),\IlES, De la, dttiW'K'cl I",nada;. manejo de documentos A.'13~ionado. con I~ 

proccws. 11 Jefe LACI ;,..,ra rt'>P<Jflsable de los ptOC<"SO~ de adquisicionn ~ conlralacio""" ) aplicar las 
Ic}cs } nonn.m. , igente relacionada. asi cOf!>l' hacerlo tlcl eooocimienlu de su ~pc>:I"O r,tular 

,\ " 111 ~ 'Tl:: CGPd",ioncs ambientales dc oficina aconIc • 1.0 na,,,,,,,I,,,,,,, del """.t(\ 
KI"'(;O~: l!lIja. po..ibilidades de K~idenlc> de lrnNjo) I cOOtraer enfcm\edades profcs,ooal"" por 
cauJ.,l del Imbicnle de InlNJO. 

::;.. MINISTERIO DE TURISMO 



2.8.2 S«~lari. UAC I 

,. 1I)i;:n.f"lCACION 

"'O'IIlR~' nt l. l' ll:STO: SF.C IH:1"AKIA l Ael 

SI: RU'OKTA .\ : Jefe M L \CI 

Sll'EKVISII A: Ninguno 

l't.KSO" AS IU"Qt EK II>,\S I'AR..\ EL ¡'LI';STO: , 

U. IU,:oUIS ITOS M INIMOS 

G R..\OO .\C ,\ n ¡:- \lIeo: Lsludianlc L ni,ersilario lt r nulo L ",,,,rsilario. 

EX l'EKlt " e l.\ : II~be"", de5Cm~o\ado cn puesto. simirarn por lo mellOS do!; .!\os ct)InIl min,mo. 
C"l;pceiaTmenlC reftride» a las ad'lui'¡"iuncs ~ conlf"lUJó:ione~. 

CONocr"r.~,"' T()S t:SI'EClA U :S: 1'>tuncj<l de Paquete. Compnlacionnlc<. Redacción) """!Iraf1l. 
técnicas de Il"I:l\i,,,) ma"cjo de da.:u",c"1.J.cilm. 

11 \ IU Lll)'\ 1> ... ; t:SI'[CIAU-S: Coolar = conDCtnllCflIO'i '" • ,~ "" Adqu;,ic'onn , 
CoolralXioon de: la Admini.uxK'" Publica Y de:mis normali.a legal gubemamcmal 

111. nt:Selt ll'CION GF.NEltICA 

Cargo §c<;l"I:llIri.1 re,pon.abk de: coonl,"ar ~ cJecut:lr labores de: "po """n:t:lr •• J para J. t:nlobd de: 
\dqul~icionn) Contralaciones; n:sponsablc de ILc, .. 1a administración de los c\pedicnu.'l. de: protrsos 

de AdquisII:K>oIC'} ConlralXioocs de obnIs. bienc:s) "' .... ieios para la inSlllUeión. cumpliendo «MI la 
Icglslación aphe.ble. a fi" de ~0l113r con los =nrloO< qu;: la. dcpcndc'lI:ias del \.",iSlerlo dc l urisI110 
rl.quief"l:n para la ejecución de I~< adl\ idades. 

l\'. DESCR IPC ION ESPEel t'lCA 

• AdminiSlrar el \1ooulo de Comprasal 
Recibir So¡"eiludc:. de: \1alt'l"i.IC"lO con su n:spc1i\o cOf11t01 de calidad , . • 

~ MINISTERIO DE TURISMO , ...... , .. 
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ov. DESCRII'CION ESPECIFIC,\ 

• Elaborar de1811~ > de>eritxión de conlocalnria en el \16<1ulo de Comprasal 
• Ikc~(lC;ón de Ore",,<. 
• RC\lucrir a la Unidad Solicitante opLlllon aceres de las oferlas presenlada~ 
• Uabor.ir órdenes de compras) órd ... nn de IlCdidos. 
• !temil;, 135 órdenes de compra a lo~ pr<llccdores 1'"1'3 que sumin;'!rl:" el bien o se .... jcio. 
• "asar a fim13 las órdene, de compra ~ pedidos. por las personas aUlOri/adas para ello. 
• I'a-ar al 'ro, d, I'rcsupucSIO O" órdenes d, coonpra p,ro que " scncrcn " Compromiso 

r""supuc.\lario. 
• Rcvisilm de Acta de Rc<:cpción de l1icnc~ O Se,.,. idos. 
• Gestionar ante la lcsorcria las facturas para d 1r.Ímilc de Qt,;E]),\ ' . 
• Arehi, mr órdene, de camp""> por fuentes de financiamiento. 
• EnC3rgada de clnborur requerimiento de p3JlClcria de bodegn_ 
• Alender otras run ... ;o"", que le :;can a,igl,ada, por el jefe UACI. mherentes a las n:sponsabilidadcs del 

puesto_ 

ACT1 V11l,\IH:S 1 ' .: ~ IÓ LllCAS: 
• Apo~ar con la recepción remi~ión de correspondencia interna ~ eMema. 
• ,\po~ar con el archi,o de documentos propios de la Unidad. tales como archi,os de órdenes de 

compra. de pedidos) enmmlOS. 
• Actuali/ac ión ~ Mantenim,ento al llaneo"" Prm =lor",. 
• Dar seguimiento a la ej~ución de los comrmos que por na1Urnk~.lI núsma requerida se deben 

monitorcM desde la orden de inicio ha,ta su recepción final. 
• Generar control de garantía. 
• I\po~ .. r con las aperturas de ofertas al jefe UACI 

v. F. SI'F.ClflCACIONF.S 

IU:Sl'O.'>S,\IU UI},\ UES: Rdaciones con funcionarios ~ empleados intentos. relación con publico. 
manejo de infonttaeión de earaeter confod .. ncial. cuidado de e'luipo ~ manejo de do<.:urncntos de 'alot. 

,\ i\ IIJl [:'liTE, Coodiciones ambientalc. de or.cina acorde n la n"turalc~.a del puc.to. 

H.n:SGOS, lJaj8> posibolidades de accidentes de trabajo) a eOmmer enfermedades profesionales por 
cRUsa del ambiente de trabajo. 

~ MINISTERIO DE TURISMO 
l. ".·u" 
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2.9 UNIDAD ADMINISTRATIVA 

2.9.1 JEfE UN IDAD AD~IIN ISTRATIVA 

L WENTUlCACIÓN 

NOMBRE DEL PUESTO: JEfE UN IDAD ADMINISTRATIVA 

S E REPORTA A: Viceministro 

SUPERVISA A: Secretaria !k Recursos Humanos 

PERSONAS OCUPANDO EL I'VESTO: I 

11. REOUISITOS MlNlMOS 

GRADO ACADbllCO: f'roft$iooal Graduado en carm'U !k las Ckncias Económicas, In¡enkria 
Civil. Industrial. o con ~udios en 'Ras .flnn .1 punto. ~fm'ntclMntc haber dewmpcft.oo car¡os 
similart'S m el 'Ra administrativa 'J loglstica empresarial por lo menos dos aIIo$. 

EXPERIENCIA: Haber descmpc~ado cargos ¡imilaru en clárea de Administración. 

CONOCIMI ENTOS ESPECIALES: En 1c)"t$ laborales del SCCIOf pUblico. Código de Trabijo, Normas 
Técnicas de Control lntemCl EspccirlQJ de M1TUR) 0In.I Rb<:ioMdas. 

IMBI LIDADES ESPECIALES: C.packbd de 'Mlisi5 e inlfl"lllRUleión de normas Icgalt$ de caricter 
adm;ni5trativo. redlOCión de informt$t«niOO5, trabijo en equipo. Con capacid.d de trabijar ron mClas de 
lrabajo)" pnicticas de oflmatica y tcle,",tica. 

111. D[SCRlPCIÓN GENtRiCA 

RtSponsablc de proporcionar IpO)"O IogiSlH.:O y adm,niWlII'"O a las dependencias de MITVR. ocorpndo 
!k manera oponunl los bienes)" servicios ¡nternos y externos: verificando que 1. d(ltlCiÓfl, dcsam>1I0 y 
mantenimiento de recursos humanos, l>:<:nológic05 asl como de mantenimiento. se haga en Forma 
eficiente. 

IV. DESCRiPCiÓN ESPECifiCA 

ACTIVIDAD~; S I'[RMANENTES: 

PlanirlCar. dirigir y control .. las IICtiyidadcs del personal bajo J.U mando, ('5tablecicndo~~ .. \0 II""j 
rn«anismos adecuados de COI11unicllCión y rooroil\llCiÓfl con las difemltes dependencias de '. \..~ 
Instilución. Rb<:ionadas con el dewmpellode las funciones de la Unidad. • ... h ? 

• 

. .:.; 
~ e 

~ MINISTERIO DE TURISMO " .. , .. ~. 

48 



IV. DESCRIPCiÓN ESPEClnCA 

• 

• 

• 
• 

• 

• 

• 
• 

• 

• 
• 
• 
• 

• 

• 

• 

• 

• 

Mllltener un sistema de infonnación y conltOl q~ pennita e\"lllll1 el resultado de las actÍ\ idacks ""'"",-
Lle .... ' d emtrol del activo fijo de MITIJR. uf como esuabl«« los procedimiwlos e inSl"",tivo 
pan! su Ikbido R"giwo, ronformc 1 Jos m¡ucrimicntos de conltOl in\CmQ. 
Acaw las Normas Ttccnicas de Control Interno Esp«ificas de MITUR. 
Atender las l'CI;omcndatiOI\e$ emanadas de la Auditoría Imema. asl como las de la Corte de 
Cuentas de la República que sean aplicables a la institllCiÓII. 
Da, seguimiwlo a las polllieas. normativas y disposiciOf\e$ establecidas para la administración 
del rco;,:ursa IlUmano de la in5litllCión. 
PTopon:ionar y controlar la pR"SUICión de los sm'icios adminlstratiHls. a fin de q~ las 
dcpcndcncias cllCtlten ron los medios Y rco;,:ursos logísticos pan! su nonnal funcionamiento. 
Elabontr trimestnl.lmenlC los R"pone$ de seguimiento y conunl del POA. 
Abastece, y pro.<ccr de papeleria y utiks. materiales. mobi liario y nJuipo de oficina, • todas las 
dependenci3ll de MITUR para su funcionamiento y de acuerdo a las disponibilidades finallCief1l$ 
de 1, in5litución. 
SUp<n'isulos sc"ieios de transpone, el mantenimiento y el recmpluo de los mismos, Isl como 
el combustible necHario. 
Desarrollar mecanismos de control que ascguR"n l. utilización erlCiente de los =1n05. 
Administrar los sc ..... idos b6sioos de la institución. tomo agua. electricidad. teléfono. ctc. 
Coordinar el proceso de reelutam;ento, :;elección, COlltrataeión y capaciw:iÓII de personal. 
Cenerar propuestas de pollticas y procedimientos de Recursos lIumano!! y al estar aprobadas 
vigi lar su Ipl icación ) cumplimiento. 
Proponer) desarrolla, en ooordinaciÓII con las diStintas ~faturas, progntmas de educación 
rontinu.. 
Establecer flI ooordinación con la Unidad Financiera InStIlUCional, los re<¡UCTlmknlOS 
prnupllC'starios ~feridos • los ,omprom;50S por salarioli al personal. 
Coordinar la capacitaciÓII del personal bajo 'u a'iO. a ~fCC1o de gan.lltiur que los sc",i,ios de 
n:ali,~n con ~ficienc¡. y seguridad. 
Implemelltar y nlame"", 'olltrul~~ de ui~lcl\Ci •. li(onc;l.$, pcm,'sos y ~acac ione •• pago:o ctc. 
Otras R"llICionadas con logistlcl In~titucional. 
Realizar otras acti,'idades ao:onks. SU cargo encomencbdas pote! Jefe inmediato_ 

V. ESPECIFICACIONES 

RESPONSABILIDADES: De 115 decisiones 1OOIadas, de los I't'S<lltados del Área. m_jo y cuidado de 
~u;po. relaciones ~ el pUblico) prcRnlltcÍÓII oportunl de de informes. . 

AMBIENTE: Condic iones aOlbiclltales de oficina a,onIe a la naturaleza del puesto. 

RIESGOS: Medianamente expuesto IlICcidentes de IntbajO) n:motamelltc • ,ontrac:, wfcrmedadel 
profesiooale$ por au:;a del ambIente de trabajo. 

OJ'J "1' 1 ~ MiNiSTERiO OE TURISMO " "W.·· 
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2.9.2 s..., ...,twri a RR.IIII . 

l. IIH,NT IFICACIO N 

:'."ml lm~: IH: L I' U.:STO : SECRETARI ,\ RR.UII . 

S ~: IU: I'O RTA ,\: Jefe Unidad Administrati'a 

SU I'ERVISA A: Ninguuo 

I' ERSONAS REQl1E1U1MS I'AKA .:1. I'VEST O: l 

u. 

GRAIlO ,\C,\ II b I l CO: Secretaria Comcrcial o estudios a tines al pllc~tO . 

• :XI' . :RI.:NC I,\: Ilabcrse descmpc~ado en puntos similares por lo menos dos 8,los. 

CO:-'·OCI' II E:'."TOS t:SI'.:C I,\LES: Redn<:cion ) onograf"ia. técnicas de a""hi,'O ) manejO de 
documentación. 

II AIlILlIlAIlES ~:S I' .:C I ,\ LES: Agilidad en lOma de n01a,) trabajo en equ,po. Prncticas de ofimáuca 

" , 
It l. ll F.SCRU'CIO:\' GF. .... F.R ICA 

Carg.o secrc1.3rial re'pon~ble de coordi"ar ) cjc<:utar labores de tipo se<:retarial para la Unidad de 
R~ul"SOs ",unanos. le asistc en la prcparacioo de la correspondencia y documentación. "si cOmo en la 
3ctuali,.aciÓn y custodia de e.~pcdientes del personal de este ministerio. 

l\'. DE..'K RII'CION t:Sl't:C IFlCA 

Acn Vl llAllES I'ER.,' IAN'::'."T ES: 

• 

• 

• 

Apo}ar en el proceso de reclutamienlO. ",lección ) COnlrau,ción de pentona!. (Con,ocatoria. 
entre, ista. admin ,.(ración dc pn,ebas. confirmación de refcrcllcias laborales} personaks). 
Uaoorar propuestas parn la COnlrntación del personal (Anc,os I ) 2). requcridos JlOr la Dirección 
General dcll'rc<upucSH1. 
Apo>ar cn el procc:;o de inducción) Bien,cnida del Personal (conformación de 1m organi~.ación y da, 
a conocer los lineal11ientos). 

~ MINISTERIO DE TURISMO , ..... 
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IV. I)[SCRIPCION ESPECifICA 
• I:laborar AcuerdO'!) RcsoIlK:~~ Ilncrrsos- I;gn:_. Li<cncih \I i~ioncs .... K) 
• Haborar CC11ifícados !k InKrip:i6n (1. S~S. Fondo de Pcn,ionC'5. &guro Col«l;\O de \ ' ilbl 
• \dm;n,.lrar el \ ¡ódulo de \' an;KiOll ~ .\,;51"", .. de l.mpk3dcs 
• Llll\llar al I"'"",nal de nlle\ o ingre;", 
• Gc.lioflar l. CaT1\l'lialc i6n del "c!'SOna!. 
• I -laborar Registro de Personal bajo 1.$ lécni"a~ de contrQl ¡memo 
• r\l~lod i ar Il» Registros de I'crs<>nu l 
• Or¡;an"-'Ir> ACluali /.a r Registros de Personal 
• Vaifoclr COlllrolc~ de Asi,lcne,a 
• EI.borar ;"fom,,, d .. llcgadas lardib 
• Roxcp;ioo de P~Tlni>os llOf dif",n:l\lc .. I1lO1i\ 0<. 

• Recolectar Finna. en Planilla. de Salario. 
• Lmn;gar(cM,roca!los del 1,5.5,5 
• 1.1" .. , controles ,ntemos tales coroo: Incapacodades. I",""i_ pcnonaleS) 011'0$. 
• 1.lc\u n;gimo de \1~ioncsOfki3In 
• II.borar regiSlro de Incapacidades 
• GcS1l0Jllll anle el ISSS el Re,"leyo de SubsidIos por Incapaci.bdcs. 

A{'T I " 11M 11 E!'> l' ~: ~ IÓIHC AS: 

• Apo)a. en l. coQrdimll:ió" ) " ' g.";/lI,;(\1I ,k ~;'¡¡a~il~cio .. cs ) ~Oll,,, io. p,1" el persona l de eSle 
\ lin"lcrio. 

• 1, laborar, clasificar, dcsl"'chnr ~ an;hj, ar la com:;p<~ldcncia. 
• '\ Iender las llamadas Iclcrónicai imomlas ~ C~lcmu de e.te \l inislcrio, prop<>r<;ümalldn onfonnacioo 

de acuerdo.1 e~!oO 
• IlaOOnor m.¡ucrimicnlo de I"'pelcn. 
• Abaslcccr el Hou'Iuin de Prime"" \ u\;liO'l In>1,Iu.:iooal 
• Ljcclllar OIra$ lCIi, ,dadci que le <can uiJllldas pc>r su jefe ;nmcdialO 

V. . :SI' .:C I.' ICAC IONES 

IU::-' I'O NS,\ 11 l LlOA IJ ES, Relaciones COl1 funcionar;os ) "mplcarlos ;mcmO>. rcllll:iOn COn publico. 
m.nejo de ,nfonnación de camCler confidencial. cuidado de equipo J manejO de e,pcd ieme$ del personal 

,\ \1111.· " u :: Condiciones ambien1.I"s d" Oti""'1 lCorde a la nalUml"/..I del puc.to 

K tt~GO!>, U"Ju posibIlidades de: loCC,d"mcs de traNjO > a I;O/ltrur enfcrmedadu profcslOmIlcs por 
uu ... del ambie"1,, de ulIbajo. 

/<' 
MINISTERIO DE TURISMO .. 
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2.10 

2.10.1 

l . 

nlll. r.cclÓ, DI: 1'1,...\' I FlC \CIÓ ... · \ l'o LiTlC" Sr.Cl'Olll \L 

Ilil'ftl0r de' Planificadón y l'o liliC'N S«10riNI 

IIH:II>"TI FlC ACION 

:"0.\ 1111(.: IH:I. I·L.:!o. ... !'O: IlIltECTOlt n.: I'LAi\lfI CAC1Ó,," l'OLÍTlCA SECTOR IAL 

!o..: I(.: I·OR'I',\ ,\: l>espacho M,,, iSlcri.1 

!> U I·.:R VIS¡A A: Coordinador de COOp<:ra<.:ibn Inlcm""ional 
Coordinador de Planifo.acion) I'ohh~a Sectorial. 

PfH!>O'" \ 5 HEQLt:HIO.\S 1'\ 1(,\ • L I'l L<;'I'O: I 

". REQUISITOS MINI"OS 

CH \I){) \C\J)¡:" lICO: I'rofcsiooall1raduado en I eonomla o Admini~lra~iúII de I-mpresas o en 
'r~a. afine. al pueSlo. I'rcfcrCnlCmC"IC COII pO)I¡¡rado en Icm.s rclBcionBdo5_ 

t:XI'.:RI'::"'C I,\ : I .• idencia de ha""'. pan i"pado cn JIfllCc"os en planiti,ución eSlf1ll~g¡CB puhliea O 
priuda. al menOS un ailo, 

CO ... OCl\tl.· ... TO!> ES I" :C I,\U:S: Conocimielllo tn mClooolollias de in\CSlillaci6n e inilt~. 

1I \ IIII.II)A nl:5 t:SI'.:C I \ U :S: I idc1aJiIO- lrabajo en c-quipo. con capaeidad aNlhllea. ptupO>ili. a ) de 
laborar bajo un ,,"foque de mctll> J'riIclicI) cn otirMliea) le!e""tica 

111. n':SCHII'CION C.:N.: IUCA 

Car~o de Director re~ponsabk de plan ,lica. I ni. el estratégico la organllaciÓfl in>"tu~¡ona l. 1.1 como 
n:~li/-"r la cou,dinnción a BlIo ni. el con la, ¡n)lJluc¡""c' n""io,uolc>. regiona les e i lllcm~eiO"Blcs_ 

ACTMDADES PERMANENlES: 

:=.-- MINISTERIO DE TURISMO , , 
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IV. Ot:SCRIPCIOS [sPECWICA 
• Mlntlnlr las buenas retacones con organaaacnes lII'isIlCas r.aoooaIes e lIIIemIOOII8Ies 00rde .... 

lT .... tot$ia el M,iUr 
• Segull11iltllil de proyectos regiOi'llM con el SITCA 
• Realizar 10$ ilMksIs Y 10$ d¡¡¡gn6sir.:QS $I~IM del 5eC1Or li.I'Í5liCO Qlle sean neteSanOS para ~ toma di! 

doeiSIoneS poIibCaS y eslratégiCilS 
• Fom1u1ar Y propooer ~ poIibCaS a adoptar para al sector tufistiCO natlOOaI en al mareo de las politiCaS 

gei\ilralM del gobierno 
· • Formulill ta plaruficación tnSlllooonal de corto y largo ¡¡IaZQ asl como su segulmrento , • Coordll\al' la gestión de la eooperaciÓl'l e~tema ~a el seclDr tunstiC() 

· • Eyaluar y fl!troahmentar la mpII!menlacl6n (!el Plan Naconal di! Tunsrno 
• CoGrdii'\ar al proceso ele brmuIaoon del Pi'ISIIfl'JISIO de F~nto lns~t.aonal de acuerdo a 10$ • 

I_\:)S o d~ dicIado$ pIl( el Mnosteno di! HacIenda , • Realizar otras actMdades de su competencia que le sean asignadas pIl( elldnstro 
• CoGrdJlilClOn di! le\DQne5 de segUllllefllO del Moste..., de TUI1SITl() 
• Reuneones de sot..ciln de conftIc:Icl5 Y r1*I..:m con el MCIDf turiSlK:O 

· 5egwrloentD ala ~ de TUI1SITl() 

ACTiVIDADES PERtÓDICAS: 
• formular y prese!1tar el Plan Anual Operabl'O de su 0u$;Qón 
• Elab()rar el presupuesto anual de su 0irecci6n 
• Presentir Informes de al'aOClS de Plan Anuit ()pefatMi 
• Acompal'iar o fl!presootar a tndICaoones del bMar de la cartera en m~1OOIIS a nIVel naclOllBl e mterr\llC.lOtlil 

ACTIVIDADES OCASIONALES; 
• AsIslJ( a reuruones de traba/O 
• PartiCIpar en est..cliGs ins:.tuoonales PfOP()ICI()I'Ia Ilfo!mación Y 0PIIIIOIl85 1l!querDa$ 

V. fSI'F.C lf ICACIO!'if..5 

HP,I'O'~,\II I U I),\l)t:S: De las decisiones tomadas. uSO de mfonnación oonlioc....:ial ~ aplicar la 
normali .. ~igcnle relacionada. 

,\i\111II:!'iTt:: Condiciones ambie,'tale. de oficina acorde ~ la n31urnlc/" del pueS1o. 

IU t:SGOS, BaJDS posibilidades de accidentes de trabajo) a contraer enfcnnooadcs profcsiOllalcs por 
CIUsa del ambiente de trabajo. 

• 

~ MINISTERIO DE TURISMO ,.. '" 
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2. 10.2 CoonlinMdor dr Coo¡>rnoril,n In l~rnMdonMl 

l . II>F.NTlflCACION 

" O\I IUtE UtL l'll:STO: COOIUJIN,\1l0R IlE COOr'ERAC IO's lN"f ( R!'o'AC10'sAL 

SI: RI: I'O RT A ,\ : Din."f,;'or de r'lanilitacK'>n} "ollli~" <!«torial 

SlJl'¡:R\'ISA \ : ","!!.uno 

,'rRSO!'o'AS REQl ERIIM" I'AR,\ EL I'U:S I O: 1 

U. . 1 

GIt\I)O AC\IJ~: :o. I ICO : I'ror~ion.al grduado '" Icollomi3. Adm;n'~lrlción d, l::;mpn:sas. 
Rdacionc~ Inlernaeionalc, o en .reas af1nu 1I pue.to. o profnional '"' IH"lgrado rn IrmlS 
,clac ionado~. 

1: :0.: l'E lt ll: :-OCI,\ : [,iden,in Ik haber panicipado en pmcC><lS en planitieacilMl c'\lralé¡:ica pública n 
pri\ada. al menOS de J anos. 

CO"'OC I ~llt:'sTO~ t:~ I' t:C 1AL': S: Conoximicnlos d,1 sec tor tu,islieo • ni,eI nac ional , 
inlemacional. melodolo@.iudein'esligaciim.gco¡¡raf'ialur;stic. e inlll~s lécnico. 

II ,\IIIUDAIJES ESl'rC I \U:S: Trabajo en eqUIPO. con capacidad ana"t;'; .. proposiml } de llOOrar 
baJo un cnfaq"" de mc ••• ","","cas en ofim.:ilig > lekmáliu_ 

JlI. DESCRIPCION CoENER ICA 

'-"lablcee,. documcnlu > mamener d procedimienlo rara la GC>lión de cooperación en el \linislcrio 
de luri!;fl1O. COK 'i \ Il K en la ,mplcmenll<:ión de IIUC' "" ~c<:1O'_ 

IV. IH:SCRII'CIO,'I t:SI't:C IFICA 

Ac n VIIM Il I:S l' I: Ri\ 1,\ .... t: '\TES: 
• E1at1or:lr el pru> celO o prugruma • cjcclllllr ~gu" los ~ue"micnlo' SO"Cilóldos. 
• Elaborar I'<:,fil. P'O> celO de '01"1' cilio >'0 do.;,,",cnlOS nccc.>arios del pro~ celO o I érminos de 

Referencia indicando: 

• • 1.0 

=:...- MINISTERIO DE TURISMO , ., 



IV. Df.SCRII'CIO:\ LSPECIH CA 

o 'ombre} "kanc~ del ~""IO 
o Tiempo lstima<!o de ~j""lI(:ión 
o Resultados e>¡lCrados del pro}e ... t!) 
o Presupuesto estimado. 

• Idenuficar ¡l(>Siblcs cooperantes de acuerno a ras n~'l:c>id3dc> del pro} CelO. 
o P",scnla, Pro) <:CIO e ¡nkiar la gc\(ión con la rl«:nlc coop"rante. 
• R""ibir notificaciones de coopo:'1'3nlc< 
• CO()I'dina, ;nfonnación) pl"I:'l.Cn, .. nue, .,neme d PI"O) e.:to al <.'00,,':-'1101(' 
• (omunicar la aprobación dd pn')o:.:lO al 'hn¡slro de Turismo) Gerencia in,olucrada 
o R«ibir lI(lIir~""ión dc.-I coopn1Imc 
• PQnC1" en marcha la ejecución dc:1 pro:.""'o. 
• l>arle ~g\limicIlIQ ,la ejI."Cu.:ión por ulC'dio Ik:I Il'.pomabk de 5Cgulminllo IsilfUldoa! 

pro} !."CIO. 

,\e n \111),\ 1) ES l' n~ rÓI>Ic,\ s: 
o Apo} or en fom",I •• el 1'13n "nual Opcral .. o del \1,nlsterio. 
o "",pllrar ¡"forllles de 3\ anoc del Plan Anual 01"'1'111;, O de la I"";tución, 

V. .:sI'.:Cln CACIO ..... .s 

R t:3 I'O ' S,\U r 1,11),\ IH:S: D<: los ",sultado> de las funciones asignad:b. ",b<;~, iIllCm:t5} ntcl'OU. 

,\ \ 1111. ,,·t, Condiciones amb¡~n\.ak. de or",.na .. Ofdc a la natur;oloa del pUC>lO 

HIt:SGOS, Bajas posibilidades de IICcidentc. de lrabajo ~ I contraer cnrermc<ladcs prorc~;onaln por 
t~u>a del ambi~llIc de trab.1jo 

~ MINISTERIO DE TURISMO 
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2.10.3 Cooroinador de Planific~dón y P(lI¡tic~ Sectorial 

l . IDEl\'TlFlCACION 

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADO R DE PLANifiCACiÓN Y POLlT ICA SECTORIAL 

SE RE PORTA A: Director de Planificación y Polít;ca Sectorial 

SUPERVISA A: N;ng~no 

PERSONAS REQUERIDAS PARA EL PUEStO: , 

U. REQUISITOS MlNlMOS 

GRADO ACA[)tMICO: Profesional graduado '" Economía. Administración d. Empresas. 
Relaciones Internacionales o en áreas afines al puesto. o profe$ional COII postgrado en temas 
relacionados. 

EXPERI ENCIA: Evidencia de haber panicipado en procesos en planificación eW1ltégica pública O 

privada. al menos de 3 allos. 

CONOCIMIENTOS ESPECIALES: Conocimientos d,' ~ctor turístico • nivel nacional • 
internacional. metodologias dc investigación. geografia turística e inglés técnico. 

HABILIDADES ESI'ECIALES: Trabajo en equipo. con capacidad analltica. proposiliva y de laborar 
bajo Un enfoque de mctas. Prácticas en ofimá¡ica y ¡elemitica. 

II!. DESCRIPCION GENERlCA 

Cargo de coordinador responsable de formular políticas y estrategias. planifu:ación sectorial , 
institucional en cOOfdinación con 105 actores dclscctor e in51itucionalcs: y a solicitud del Ministro. 

IV. DESCRlPCION ESPECIFICA 

ACTIVI.DADES PERMANENTES: 
• In"estigar y elaborar estudios de diagnóstico del sector e institucionales y generar propuestas que 

coadyuven al desarrollo del sector. según requerimiento. 
• Coordinar los proce505 de ronsulta sectorial ydc la panicipación de los divclWS actores del SCCIor. 
• Seguimiento de metodologías e instrumentos para sistema¡izar los apones de los diferemcs actores; 

involucrados con el sector segun requerimiento. . 
• Recomendar indicadores de gestión -para el sector y la institución. 

~ MINISTERIO DE TURISMO 
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IV. DESCRJPCION ESPECIFICA 

• Fonnuw propuestas de polit~ ycstrategi.u pan CI5«tornulSlico. 
• Formular pro)'edOS para el desarrollo <klturismo _talible.. 
• GffiionlrcoopmKión inlem.eion.l para proy«los turisticos. 
• Dar seguimiento a los ."ances hacia las metU que c~pc:rimenllln el S«"tOl' y el M;ni~terio. 
• Ruli~r OIra5 actividades n:lalivas a planjfitaci6n. coordinación y control de gestión. 

ACTIVIDAOt;S PERiÓDICAS: 
• Apoyar en formular el PI ... Anual Open¡iwdel Ministerio. 
• Prrparar informes de avarlCe del Plan Anual Open.ti,odc la Irt$lillación 

V. ESPECIFICACIONES 

RES PONSABIUDAO'-.s, IX los n:sultados de las funciones asignadas. n:laeiones imemu y extemas. 

AMBI[1'r,T[: Condkioncs ambicnUlks de oficil\ll ao:oroe al. nalutalClI del pue$lo. 

RIESGOS, B~.s posibilidades de ac:cidcntes de trabajo y a cootraer enfermedades profesionales por 
cau'lll del ambiente de tn.bajo. 

~ MINISTERIO DE TURISMO 
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2.11 

2.11.1 Ili r..,lor de CmllnolorrM SecloriHI 

l. IIH::NTl flCACION 

:\"O,\IIIIU; nEI.I'u.:STO: IHRECTOR DE CONTR.t\LOR I,\ SEcrORI,\I. 

SE RU'OllT A ,\ : De,pacho \1inislerial 

SUI'ER VISA ,\ : Coordinador de Arca de In~l"'ceión) ""alu.eión. ) Coordinador de Area de \-Ioniloreo 
,le I~§ Aeli, idndcs "uri'lic~s. 

PERSONAS IU; QI EIHlMS 1',\ItA El. I'LESTO: I 

11. REQUISITOS 1\-II NIMOS 

GItAOO ,\CAOÜ.II CO: I'rofesional gradundo en Lconom;a. ,\d'ninimaeión de Empresas Q arcas 
afines al puc,tO)' con e'pcriCllcia en la f0l1nulac,6n ~ evaluación de I'roye'lo>. 

t:XI'EN:It::-'-CIA: I.n administración de procesos de inspección. control) seguimiento. al menoS de 3 
u~os, 

CO:\"OCI .\II.:,'~ros ESI'ECI,\U:S: 1.1\ I ormulación ) c,aluaeión de pro~ectos. eonoc;m;ento 
del se.tor turist;eo ),'0 suscept;b!c de su dcs.rrollo. mctodologias dc control. conocimicnto legal 
acorde n turismo) normaS aplicables. 

11 ,\ 111 U 1M [) ES ESI'ECI,\ U :5: Liderazgo. trabajo en eqUIpo. con capacidad nnalilica ) de I.bor", bajo 
un enfoque de metas. I'nictica. Ctl ofimát ica) telcmálica. 

111. DESCRII'CION GENERICA 

Cargo de Director. n:sponsable de controlar la calidad de los preSladores de ",,'icios luri.lÍcos dc 
acuerdo a las IIOnnas esmble<:;d.lS. med;anle el monilOfCO. la c\ aluaci6n e inspección de 5u' acl i , · id~dcs. 
Mi Como también atender los Pro) l'Ctos 1 uristicos con pcr.pccti' a prese" tadas al {)c,paeho \ l1nistcrial o 
en su dirección (im: lu) c ,i,ita~ fi.ka, a >cr nc~c ... ri",). 

I 

=--- MINISTERIO DE TURISMO .- .. , .. " 
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• 

• 

• 

• 

• 
• 

• 

• 

• 
• 

IV. DESCRIPCION ESl'EClflCA 

I'lsllIiicnr. dirigir ~ cOnlrol~r In D",~cció~ baJo Su m~ndo. csmbleciendo los mecanismos adecuados de 
comunicación ~ toordinación con las dife",ntes del"'l'ndcneias de la InSlllueión ) CORSA TUR. 
n:I~cionndas con el d..,scmp"~O de Ins r"nciones de su Direccioo. 
Rcali'Jlr ""I"'I'"",one$ I>"ra la ins<:ri¡x:ión en el "'&"tro nacional de luro,mo. cmiliendo el 
correspondiente infonne. 
Real i/Jl. insllI."\:cionc, } c' aluacioncs para poder .\oCr dl-<.:laradQs a la im crsión en pro)ecl~ de intcres 
turi~i"o nacional 
I:.\"al"ar la documentación} en campo los proyectos que presenta" a Ira,,', de ,us litula"" } 
establecer la ractibilidad tCcnica. fmaneiera. económica} ambiental. acti, idad ",alinda por el Comité 
de haluación Técnica 
Reali,,,,r el monitoreQ de cumplimiento de ""LÓ11da",s eS1.3blecidos a los esublecimicntos Inrislicos. 
Rcali/.ar el monito",o de los pro~ectos de inlere. lurístico n los que se haya otorgado in"ent;\(1S 
liseales. 
Rcali~ar "'$rccc'onc~ de olicio } por denuncias recibidas ""pecIO a los establecim,entos } 
ncti, idades turislicas. D,i cOmO la. "" estig.ciones) las nntilicaciones eorre,polldientcs. 
Coordinar con la liACJ ) otra, ~rea,. la formul ... ión de téml"ms de referencia parn .dqulrir los 
servicios que se contraten por out,oureing. 
fojecular otras ~cti, idades que le >ea" a,ignadas por el Despacho \1ini,tcrial. 
Representar al Se,lor .\jjnimo en las diferentes nCli,·idadcs cualldo as( lo fuera indicado por el 
Dcsl>"chn Mini.terial 

AC n VJIMIH:S !'EIUÓnlCAS: 
• 
• 
• 
• 
• 

I'omlular} presentar el l' lan Anual 0l"'l'nlti,o de Su Dirección. 
l· laborar el presupucsto anual de SIl Direccioo. 
Presentar infomle> de 3' unces de Plan Anual Ol"'l'rati,o. 
Reun;unes con 011"0' runciOllario •. 
J\compa~ar n reprc;,cntar a indicaciones del litular de la cartera en m,~ioncs K tI"eI nacional e 
internacional. 

,\ C"lI Vl lMIH:S OCAS10NAU:S, 
• Asis1 ir" reuniones dc tmtmjo. 
• Participa ell equdios ;nSliluc ional.,s proporcionando inronunción ~ opiniones ",querida, 

v. ESI' ¡;;CIFICACIONES 

RESI'ONSAIIIUO,\ IH:S: [)c las decisiones tOmadh. uso de itlfonnaeión Cfinlidencial ) aplicar la 
normat ¡, a , ·igente relacionada. 

,\ Jl I III t: :"I'F.: COItdiciolles IIlnbicntale$ de of,cin. acorde a la rtDlUrnlc13 del pue,to. 

RU:SCOS, MediMas posibilidade, de accidentes de trabajo por las frecuentes, isitas de camw-y.a-
contmer cnfenneciades prt>fcsionalcs por cauSII del ambiente de trabajo. i!.. ,... 
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2.11 .2 

l. !DE;\,IFlCACION 

M: ~ E I 'O~ 1',\ ,\: D,rcclor de COll1ralori. SC<:lorial 

S llI' n tVIS¡\ ¡\ , Ninguno 

I'':~ON¡\S It[QLEIW>AS I'AI{,\ n . l'lP;TO: l 

G~,\1}O ,\ CAUL\IICO, ProfC5ional graduado cn ·\dmini5Iración de I·mpresas. l.icencialura en 
Cienci.~ Jurid,,:as O en '.e3 •• fínc~ 1I pUC."I. 

EXI'Fltlt:'\C¡A: IInDer dcsel11penndo cargos similares por lo meno, dos n~o~ ell el SCClor p~blico 
u pri'üdu} eUII c~pcric"cia en l. f"""ulació" } "'oluoció" de l'ro)CC101. 

CO'\OCI' lu: ... ros t:SI'EC I,\U:S: In formulación) c'alu.ció" dc prO)eClO~. } de le)es ) 
norl1ll\ aplieablc,.l .ceIO' 

1I,\11I1.J1l \ot:S [SI'.:CI \U:S: C'oooIinaciÓ<l de eqUipos de lrabajo. con capacidad de Irlba~r eOO 
mell» pnicllCI. de oromali,.) Idemáli,a 

111. O[SCKII'C IO~ GENt:ltICA 

Cargo de Espc.:ialiSlll de área. respon>'lblc de de$3.rrollar los pl'QCcdlnllcnlOS de \Crificae,ón a la 
norma,,\!. Icg,slacion ) otras disposicio"b aplicables a las empresas tu';'1iea,) sm l,n,13",s en el pais. 
con el propó_illl dc gara",i, .... la calidad de lo> SCI"I i,ios IUris,kos. 

:.:;- MINISTERIO OE TURISMO 
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,v. I>[SCRIPCION ESPEC IFICA 

• Inspeccionar , e\ alua' ,~ e5lablccimicnlO~ ."' presten se .... ¡cíos wrislicos '" ,~ casos ."' delermine la ley. 
• htspeceio" •• las cmprc","s que soliciten a COfSII\Il' su in>cripeióll y/o rCtl{)ución al RegIstro :--acional 

de I mismo. 
• Rtt,bir los l"«"r>.O$ M ,,,',,,,ator;a de ""oluciones de sanción cmilida~) conali/.arlos a 1 .. instancia> 

rom:SlxlIIdicrllc,. paro resol,·c. lo que corresponda 
• KO'Cibir quejas) denuncias de los c1icnlc~ de los se .... ;cios ["ri'litos. 
• Canalilar a COKS,\TUR. ¡mm Su ,,011O\:;m;I'I110. la, qucj as .... ..:ibida' do: los u.uarios de ser. ;ejos 

turisticos. 
• Llt'ar estadísticas de 1<» casos de mención a uSu~"OS. 
• Pro!"'n", l'I,corncndacioncs de mejora de los se" ¡cios Hlri.! icos. as; como las re formas) PIO)CCIOS de 

le) que pe,mitan l. optimización de la opera!;' ¡dad ~ 'liS r"IlciQf1cs. 
• Identi lícor los pro) celO. }/o Beli, idadcs del "rca. que ""-quIeran ser realizados por los comratistas. 
• Supe .... lsar que los contratistas desarrollen los pro} eelos segun los téoninos de rderencia. 
• fjecnlar Olra> Reti. idades que le SCan asignadas por el Tilular 
• Elaborar acta, de mspe.:eiÓ<! reali7.adas a r.::qucrimie"lo de Corsalur o .\lilur_ 

Acn VIL>AO!::S l'EH 1ÓOLC,\S: 

• Fommlar Plan AUlIal Operati,,, del Arca. 
• I'laborar el pr.::.upueslO anual dd M.'a. 
• I'rcpanu} prcscmnr infom,e~ de a' ~nCC dci Plan Anual Opc:nui.o. 
• Auxiliar al Dir.::ctor cn " dCSllrrQllo de su, Heti, idades ocasionales lO pc:ri6dieu. laks COn'O' 

instilUciona1cs. públ ieas. pri, adH. ele. 

,\ct·IV1 IMIH;S OCASION,\U:S: 

• Asistir a rcnniones dc lrabajo cOn rCp"'""ntantes instiluei""ales y secloriales. 

v. ESPECIFIC,\CION ES 

IU:SI'O NSA 111 ti 1),\]) ES: U" do i"f"onación eonlídcncial. 'x aplicar , cu"'plir ,~ pro<e$OS , 
procedimientos establecidos. 

A¡\1 ll1t;,,,n ; : C""dieio"cs ambientRles de oficina acorde a la nalUra\cnl del puesto y de campo de 
acuerdo a la nalUralc/J de Su trabajo_ 

MI ESGOS: \kdianarncme <':\puesto a accidentes de trabajo ~ bajas posIbilidades de cunlraer 
cnfcnnedadcs profesionales por calba del ambiente de u .... bajo_ 

" 
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2. 11 .3 

l . 11) 1:1'I'T1 ~'ICAClON 

'O\1lJRE DLL PUESTO: ES PECIALISTA ÁREAS OE MONITOR F.O 1lF. ACTIVIIlAIl ES TURisTICAS 

SE REI'O RT,\ ,\: Director de COl\lrnloria Sectorial 

SUI'EI{V ISA A: \linguno 

~ 

GRA IlO ACAnÉ.\lICO: Profesional ¡uaduado en Admi"i5tra,ión de I "'pres.s. Tn,ismo o en 
á,eas afines, 

t: XI' [UI [:"OC I ,\ : Ilube, dC5Cmpc~ado cargos simil.re' por 10 menos trcs a~O$ en d secto, público O en 
el seclor pri,.do > con c.xpuiencia en IR formulación y e,.luac ión de I'ro>ectos. 

CO;\OCI.\l lt:NTOS t:SI' t:C IALES: I'n preparación. dlSC~O. formulación , en e,.lunción de 
p'o>eclos. ~ de Ic~cs ~ "ormas aplicables al sce lor 

11 ,\ III ti IlA I)ES r.S I'ECI,\ t ES: Con capacidad de Imbajar ~ cumplir con mcta~ 

111. DESCRII'CION GENERICA 

Respons.able de "rir,car el cumplnniento del buen uSO de los bencflclO$ e i""cnli,os qne otO'ga la Le> de 
Turismo a los in,crsiomslas en I'ro~ !.'CIOS de Imerese '1 uristico 'aclMal 

IV. OESCRIPC ION ESPECIFICA 

,\CTIVIIlA Ilt:S l'ElO1ANE¡.."n :S: 

• \Ionilore., } c,'aln., el dc<tino de la in\'",,,ión rc.llfada por los pre,tadorcs de scn' idos IUristicos a 

los quc se Ics lIa>a OIorgado incenti,os. 
• Euluar que las in'crsioncs ,cali/.adas con los ¡neemí,·o. fiscales otorgados a las ~,"prcsa.turjstieas 

beneficiadas. promuC\ an el de>arroUo !uri~1Íoo do! país_ 
/ • Verir,ca, el cUlllplimiento de 105 ~~lá"dar<:s d~ calidad que nQml.n l. BCli, ¡dad 1ur;,lio., 
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IV. DF.SCR II'C"ION ESPEC IF ICA 

• Verificar el cumplimiento,) de la cootribu¡:ión c'Ulblccida sobre las p=ias obtcni<bs d~ran1c el 

pcriodo de: "",,,,,noción, por las cmpreSM benefICIada) con kb mCcnhHl> que ('SIabl«c la I e) de 
luri.mo_ 

• \' criticar el cumplimiclno dc I~~ d,,~iciOl1cs 1cg.,lc5 en cuamo ul 1"<:>1)(:(0) ma"lcni",i~nto de I:! 

,ocación ludSlic. de los recursos nawrn lcs, arqueológicos) cultural". que in legron el in'clllarín 
¡ur¡slico dd paí, 

• Canali7ar al [~partamc'l!o de In'p«cioncs ~ r, ah.a.:lI>n la informa.; K'n '<Jbn: ~a;os de cootra' cncion 
ala IcS"Ia.:,On lurislica que: dct",,¡c 

• ldcn1ificar Il-s pro, tttos ) .'0 KI" idadc.s dd ¡rea 11"" ""Iu' ...... n 5Cr rcah,a.lo$ por conrrall>ll~ 
• Super> ¡..a, que los conml1l!ólaS desarrollen los prO} eclO:l "'Sil" los ténninos de referencia 
• ~cali/ar otras fWIC;OIlC,!le so, co""petencia que le ""an asignadas. 

\ CTI\ 'I[>A IH:S 1't:!U Ó DICAS: 
• Apoyar la h"molar " Jan\nual Opcrau \Q dd ,\~. 
• Apoyar la elaboración del Prt'supuesto Anual del .\(". 
• ""'parir ~ prc>cnl3r informes de .'~",e del Plan de -I rlbajo 

ACTI VII>All t:S OC,\SIO;'oiA U : S: 
• Asistir a ",unio"e~ de U'lIbajo >egun sean ",,!uerida. por la Dirección_ 

V. [S I> I:C I .' ICAC IO~[S 

W.ES I'O~SAn 11 . 11),\ II ES, Ik I~ n;~ullados de '" '"" , d, 1" rda~ioncs con r<:¡>n:scnIAnl~'S 

in>lilucion.les) S<.'<:lOl"iales. 

A.\ln .. ::\'"': : ton.dlci<lf\C!i amhlemales de of",ina acorde a La. natura"'l ... del puesto> de campo de 
acucnlo Ita nalurakr.l de su lrabajo_ 

Rl f:SGOS, Mediana"",nl'" C'P''''$l<I • accidentes de t .. bajo , bajas ~,bihdadCil d, CQnlnlCr 

cnfem,edadcs profc.ionalc~ por callsa del ambienle de 1l11NjO" 

J DI> 
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