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Introduccion

El presente Manual es una herramienta de gestion administrativa que tiene la finalidad
de establecer la organizacion de las funciones y division del trabajo de cada una de las
areas, se detallan los objetivos, responsabilidades, nivel jerarquico y alcance de las
unidades que componen la Estructura Organizativa de la Direccion Central de Policiade
Turismo (POLITUR), asi como las relaciones de dependencia y coordinacion, tanto
interna como externa. De igual forma, las informaciones incorporadas en este manual
seran de utilidad para orientar al personal en el proceso de induccion, adiestramiento e
incorporacion al cargo.

Laaprobacion de este Manual de Organizaciény Funciones de POLITUR, constituye un
avance importante en el proceso de implementacion de la Estructura Organizativa de la
institucién, la cual ha sido revisada por la Sub-Direccion Central Administrativa y
Planificacion y Desarrollo. Este documento ha sido elaborado acorde a las normativas
del Ministerio de Administracion Publica (MAP), con el fin de obtener mejores
resultados en el desempeiio de las labores que realizan los miembros pertenecientes a
las diferentes Direcciones, Departamentos y Secciones Turisticas.

POLITUR, encumplimiento de conformidad con lo dispuesto en el Plan Estratégico
Institucional (PEI) 2017-2020y el marco de las recomendaciones contenidas enlas
Normas Bésicas de Control Interno (NOBACI) y el Sistema de Monitoreo de la
Administracién Publica (SISMAP), harealizado unarevision y actualizacion del Manual
de Funciones paralograr unamejor gestién, lacual trabajaacorde alos lineamientos del
estado dominicano para el fortalecimiento institucional.

LITUR - 002
Version: 03
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1. Aspectos Generales del Manual
1.10bjetivo General

Establecer las funciones y Estructura Organizativa de la Policia Turistica (POLITUR),
paracumplirconlasatribucionesyleyesquerigenelsectorturisticodominicano.

1.2

Objetivos Especificos

Contribuir al fortalecimiento institucional mediante el establecimiento y
definicion de lasfunciones.

Dotar a esta dependencia de una estructura organizativa, basadaenlas
normativas del Ministerio de Administracion Publica (MAP), para la
planificacion, direcciény control de las operaciones.

Servir de marco de referencia para la identificacion, clasificacion y
descripcion de la estructura de cargos de la institucion.

Mantenerunaherramienta que sirvade consultaparaestablecerelrolde
lasunidadesorganizativas, enelcumplimientodelamisioninstitucional.

Proveer al personal de la institucién de un instrumento de gestion para
eficientizar y mejorar la calidad de los servicios.

Delimitar las actividades que realizan las diferentes Direcciones, Sub-
Direcciones, Departamentos, Divisionesy Unidadesde POLITUR.

LITUR - 002
Version: 03
na9de407
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1.3 Alcance

Las disposiciones contenidas en el presente manual abarcan todas las unidades
organizativas de lainstitucion.

Puestaen Vigencia: ElIManual de Organizaciony Funciones de la Policia Turistica
(POLITUR), entra en vigencia mediante una resolucién del Ministerio de
Administracion Publica (MAP).

1.4  Distribucion del Manual
Recibiran una copia completa del Manual:

e Director Central dePOLITUR

e Sub-Director Central Administrativo

e Inspector.

e Directores.

e El Manual completo seré publicado en formato digital (PDF), en el portal de
la institucion para consulta de todos los Encargados Departamentales,
Supervisores, Secciones Turisticas y miembros pertenecientes a POLITUR.
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1.5 Definicion deTérminos

Manual de Organizaciony Funciones: Documentoen el que seregistray actualiza
la informacion detallada de una institucién, sobre aspectos organizacionales para
mejor comprension, tales como antecedentes histéricos, atribuciones, estructura
organica, funciones de unidades administrativas que la componen, niveles
jerarquicos, asi como las lineas de comunicacion y coordinacion.

Manual: Es un documento técnico normativo de gestion institucional donde se
describe y establece la funcion bésica, las funciones especificas, las relaciones de
autoridad, dependencia ycoordinacion.

Funciones: Conjunto de actividades y tareas especifica que se realizan en los
diferentes departamentos de manera coordinada, para alcanzar los objetivos de la
institucion.

Objetivos: Sonlosresultados quelainstitucion que pretende alcanzary llegarenun
periodo de tiempo a través de los recursos con lo que dispone.

Objetivos Especificos: son los resultados y beneficios cuantificables esperados
cuando se lleva a cabo una estrategia.

Naturaleza: Es formaen que una organizacion divide las distintas tareas, para
coordinacion, logro de las metas y objetivos en comun.

Estructura: Conjunto de relaciones que mantiene entre si las partes de una
Organigrama: Representacion grafica de la estructura organica de unainstitucion,
donde se establecen las relaciones que guarda entre silos 6rganos que laintegrany

las dependencias que existen entre ellas.

Marco Estratégico: Es uno de los componentes de un plan estratégico, a su vez estan
compuesto por la vision, mision, valores y objetivos institucionales.

LITUR - 002
Versién: 03
allde407
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Organizacion: Conjunto de elementos formado por personas, que interactianenel
marco estructural para cumplir los objetivos de la entidad.

Nivel Jerarquico: Lugar que ocupaunaunidad organizativa dentro de lacadenade
mando establecida en una organizacion.

Puesto: Unidad de trabajo especifica e impersonal, constituida por un conjunto de
tareas que debanrealizarse y aptitudes que debe reunir su titular u ocupante, en
determinadas condiciones detrabajo.

Dependencia: Se utiliza parala relacion y conexion, ala subordinacion de una
jerarquia mayor.

Alcance: Eslacapacidad de cubrir una distancia o algo donde se quiere llegar. Se
utiliza pararepresentarlatotalidad de trabajo necesitado paradar porterminado

un proyecto.

Departamento: Sonunidades de niveljerarquicoy supervision de operaciones, que
obedecen a una division del trabajo.

Seccién: Unidad de nivel jerarquico especializado en determinada funcién o

Subordinacion: Sujetar sus actuaciones al debido respeto y obediencia a sus
superiores, dentro del marco de la Ley.

LITUR - 002

Versién: 03

ManualdeOrganizaciényFunciones Pagina 12 de 407

servicio.



POLITUR -002

Versién: 03

Direccion CentraldePoliciade Turismo

ManualdeOrganizaciényFunciones Pagina 13 de 407

1.6 Edicion, Actualizacion y Publicacion

El Manual de Funciones debe revisarse periédicamente y actualizarse cada vez
que ocurran cambios en la estructura organizativa vigente para la aplicacion de
ajustes en los planes estratégicos y operativos, asi como reasignacion de
funcionesentrelasunidadesorganizativas porcambiosenlosprocesosinternos.

El Director Central de POLITUR, delegara enla Sub-Direccion Administrativa, la
actualizacion, edicion y distribucion del Manual.

Las peticiones de cambio deberan ser sometidas formalmente por escrito ante
laDireccién Central. Las propuestas de modificacion ala Estructura Organizativa
deberan ser sometidas a consideracion de la Sub-Direccién Central
Administrativa, Direccién de Planificacién y Desarrollo y socializada con los
encargados de las diferentes Direcciones, Sub-Direcciones, Departamentos,
Divisiones, y Unidades que conforman esta dependencia.

2. Informaciones Generales dePOLITUR

2.1 Quienes Somos

La Policia Turistica fue creada el 17 de junio del 1975, como una Inspectoria de
Turismo de la Policia Nacional, con asiento principal en el Aeropuerto
Internacional de Las Américas.

Laleyorganicade la Policia Nacional, 590-16 nos establece como Direccion
Central de Policia de Turismo, una direccion Especializada del sector turistico,
quetienelaresponsabilidad de protegery salvaguardarlavida e integridad fisica
de todos los turistas extranjeros y residentes que visitan los diferentes polos
turisticos de la Republica Dominicana.
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2.2 Marco Estratégico

2.2.1 Mision

Garantizar los servicios de seguridad en los polos turisticos, mediante la
aplicacion de las normas, métodos y procedimientos, a fin de velar que se
cumplan las leyes y reglamentos que regulan el Sector Turistico de la Nacion.

2.2.2 Vision

Ser una institucion modelo en materia de Seguridad Turistica, a nivel nacional e
internacional, que contribuye a neutralizar las amenazas que atentan contra el
interés y desarrollo turistico nacional.

2.2.3 Valores

La necesidad de mantener un equipo efectivo y eficiente implica establecer los
criterios que permitan crear conciencia en nuestro personal, para el
cumplimientode laMision. Enese sentido, hemos asumido los siguientes:

e Competencia.

e Disciplina.

e Integridad.

e Lealtad.

e Prudencia.

e Excelencia.

e Credibilidad.
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2.3 Marco Legal Institucional

Lasfuncioneslegalesdel presente manual estanamparadasenlasleyesquerigeel

estado dominicano.

» La Constitucion de la Republica Dominicana.

= Decreto No. 1301-00 del veintiuno (21) de Diciembre del afio 2000, que crea la
Direccion Central de la Policia de Turismo “POLITUR”.

» LeyOrganicadelaPoliciaNacional,LeyNo0.590-16 estableceaPOLITUR dentro
delaDireccion Central de Prevencion como unade las policias especializada.

= Ley No. 84-79, que modifica la Ley Organica de Turismo No. 541 del 31 de
diciembre de 1969.

= LeyNo.550-14 que establece el Codigo Penal de la Republica Dominicana.

= Ley No. 76-02 que establece el Codigo Procesal Penal de la Republica
Dominicana.

* LeyNo0.64-00 de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

= LeyNo. 136-03 que establece el Codigo para el Sistema de Protecciény los
Derechos Fundamentales de Nifios, Nifias y Adolescentes.

» LeyNo. 50-88 sobre Drogas y Sustancias Controladas.

»= Ley No. 24-97 que modifica el Codigo Penal Dominicano, que sanciona la
violencia contra la mujer, domestica e intrafamiliar.

= LeyNo. 120-01, que instruye el Cadigo de Etica del Servidor Publico.

= LeyNo. 126-02 sobre Comercio Electronico, Documentos y Firma Digital.

= Decreto No. 322-97 que crea el Departamento de Prevencion de la Corrupcion
Administrativa.

»= LeyNo. 153 Sobre promocién e incentivo del desarrollo turistico y sureglamento

No. 1889, de fecha 30/07/1980.
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2.4 Objetivo General

Velar que se cumplan las leyes y reglamentos que regulan el sector turistico, a
través de la implementacion de los planes y programas de prevencion y
proteccion en las zonas turisticas, para poder garantizar el desarrollo sostenible
del sector y el Estado Dominicano.

2.5 Funciones Especificas

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Velargue secumplanlasLeyesyReglamentosqueregulan elsector Turistico.

Planeary programar los servicios de los centros de afluenciaturisticaen que
se aposten con caracter de permanenciay ocasionales los miembros de
POLITUR.

Promover programas de profesionalizacion y tecnificacion del personal.

Ejecutar los procedimientos legales necesarios alos fines de someter ante el
procurador fiscal adjunto correspondiente, a los autores de hechos
sancionados por las leyes vigentes, en los casos de infracciones en perjuicio
de las actividades turisticas y desarrollo sostenible del pais.

Proteger las instalaciones fisicas y los bienes del Ministerio de Turismo
(MITUR).

Velar, en colaboracion con el Ministerio del Medio Ambiente, que se cumplan
las disposiciones vigentes en materia medio ambiental, a los fines de
proteger el ecosistema y el entorno en los polos turisticos, a través de
programas o actividades tendentes a garantizar la proteccién del medio
ambiente.

Proponernormasy procedimientos de seguridad enelambito de la seguridad
turistica.

Realizar acciones conjuntas con el sector privado en apoyo a la seguridad
turistica.



Direccion CentraldePoliciade Turismo

9) Disefiar programas en conjunto coninstituciones nacionalesy extranjerasen
beneficio de los Nifios, Nifias y Adolescentes, como también de personas
Enajenadas Mentales, Trata de Personas e Indigentes.

10) Desarrollar Planes de Inteligencia y Contrainteligencia con los Organismos de
Seguridad del Estado.

11) Establecer coordinacion con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social,
programas de desarrollo en los polos turisticos.

12) Establecer coordinacion con el Ministerio de Obras Pulblicas y
Comunicaciones, programas de asistenciavial en las vias.

13) Establecer coordinacion con el Centro de Operaciones de Emergencia (COE),
en apoyo alos planes de emergencias vigentes establecidas.

14) Orientar y coordinar con la prensa la difusion de informacion veraz y
oportuna.

15) Integrar a las Empresas Privadas al &mbito de la Tecnologia de seguridad
turistica.

16) Desarrollar planes conjuntos con el Ministerio de Turismo y la Direccién de la
Policia Nacional, en beneficio de la seguridad turistica integral en los
diferentes polos turisticos.

POLITUR -002
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3. Organizacion

3.1Atribuciones de la Direccidn Central de Policiade Turismo,
(POLITUR)

Establecer un sistema de seguridad sostenible en los polos turisticos del pais.

Coordinar los trabajos de Planificacion Estratégica Institucional (PEI), los Planes Operativos
Anuales (POA), asi como de los procesos de autoevaluacion institucional de conformidad
con las normas vigentes, verificar su nivel de cumplimiento y preparar los planes de accion
correspondientes.

Asesorar al Ministro de Turismo paralatoma de decisiones, en aspectos de direccion,
supervision, delegacion de funciones y comunicacion de los procedimientos en el &mbito
de la seguridadturistica.

Recomendarlaasignacion del personal military civilnecesario paraelbuenfuncionamiento
delosdepartamentos, DivisionesyUnidades, asicomoeltrasladoocancelacionde aquellos

que no briden una buena labor o cometan faltas que asi lo ameriten.

Participar en la identificacién, evaluacién y elaboracion del marco légico de los proyectos
relacionados con las propuestas de seguridad turistica.

Asesorar al Ministro de Turismo en todo lo relativo a la seguridad turistica.

3.2Niveles Jerarquicos

A). Nivel Ejecutivo Maximo C). Nivel Operacional
. Director Centralde POLITUR. [. Direcciones.

[l. Departamentos.
B). Nivel Ejecutivo Medio [ll. Secciones.
|. Subdirector Central IV. Unidades

Administrativo.

POLITUR -002
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4. Relacion de Coordinacion y Enlace
4.1Relacion de Coordinacién
A lo Externo
. Con el Presidente de la Republica Dominicana
. Con el Ministerio de Turismo
. Con el Ministerio de Interior y Policia
. Direccion General de la Policia Nacional.
. Con el Ministerio de Defensa.
. Instituciones Publicas y Privadas, Centro de Operaciones de Emergencias
(COE),lasorganizacionessocialesyotras, relacionadasal Orden Social.
. Organismos Centrados y Descentralizados del Estado Dominicano
. Embajadas de los paises emisores.
. Sociedades Civiles enGeneral.
. Con los organismos de control nacional de caracter administrativos y
financieros.
A lo Interno

. Contodas las Dependencias que componen a POLITUR.
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6 Funciones delas Unidades Organizativas

6.1 Direccién Central de Policiade Turismo

a) Naturaleza delaUnidad: Direccion Central.

b) EstructuraOrganica: Sub-Director Central Administrativo.
Asuntos Internos.
Inspector.
Directores.
Sub-Directores.
Encargados Departamentales.
EncargadosdeDivisiones.
Encargados de Secciones.

C) Relaciones:

e DeDependencia: Direccion General de la Policia Nacional.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General

Implementar las politicas de seguridad turistica y ejecutar las atribuciones
amparadas enla Constitucion de la Republica Dominicana, para garantizar el libre
ejercicio de los derechos civiles y constitucionales de todos los turistas locales y
extranjeros que visitan los diferentes destinos turisticos.
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e) Funciones Principales:

1) Disefar las directrices para la seguridad y proteccion de los turistas en los
diferentes destinos de la republica dominicana.

2) Participar eneventosy actividades que contribuyan al desarrollo y fortalecimiento
institucional.

3) Implementar politicas que permitan garantizarlaejecuciondel Plan Estratégicode
la Institucion.

4) Dirigir la ejecucion de planes de emergencia, en los casos que amerite.

5) Implementar medidas de seguridad para evitar poner en riesgo el desarrollo de
las actividades turisticas en todo el territorio nacional y actual en consecuencia
ante la ocurrencia de aun acto ilicito.

6) Coordinary cooperar con el Ministerio de Turismo sobre los planes y medidas
deseguridad  que contribuyan al desarrollo del turismo sostenible.

7) Remitirlas comunicaciones que ameriten la aprobacion del Director General de
la Policia Nacional y mantenerlo debidamente informado de las incidencias
ocurridas en el ejercicio de las funciones del cargo.

8) Gestionar los recursos necesarios para garantizar los servicios de Seguridad
Turistica.

9) Propiciar el desarrollo y capacitacién del personal para profesionalizar la
seguridad integral en los diferentes polos turisticos.

10) Asesorar al Director General de la Policia Nacional en materia de Seguridad
Turistica.

11) Evaluar y aprobar el presupuesto anual de la institucion y velar por la
planificacion, ejecucion y cumplimiento del mismo.
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12) Velar por el fortalecimiento de la buena imagen institucional de POLITUR.
13) Velar por el bienestar y la integridad de los miembros de la institucion.

14) Dirigir reuniones periodicas con el personal bajo su responsabilidad a fin de
realizar retroalimentacion de las diferentes actividades relacionadas con el
sector turistico.

15) Delegar las funciones que considere pertinente en el ejercicio de sus
prerrogativas.

16) Designar un suplente interino en caso de ausencia temporal prolongada.

f) Estructura de Cargos:

e Director Central.

¢ Ayudante Administrativo.

e Ayudante.

e Encargado Seccion Archivo y Correspondencia.
e Encargado del Pantry.

e Escribiente (Digitador).

e Chofer.

e Mensajero.
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6.2 Sub-Director Central Administrativo
a) Naturaleza de la Unidad: Asesora.

b) EstructuraOrganica:  Departamento de Comprasy Contrataciones.
Departamento de Abastecimiento.

c) Relaciones:

e DeDependencia: Direccién Central de Policiade Turismo.
e DeCoordinacién: Contodas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Gestionary controlarla asignacion de los recursos presupuestados, con el finde
cumplir con los objetivos de lainstitucidn, velando por el cumplimiento de las
politicas, normas y procedimientos que conduzcan al buen desempefio eficaz y
eficiente de las actividades administrativas.

e) Funciones Principales:

1) Asesorar ala Direccidén Central en laimplementacion de politicas de gestion
institucional.

2) Coordinar con el area Financiera, los diferentes procesos para el control del
inventario de los activos fijos.

3) Supervisar los procesos administrativos de la institucion.

4) Controlar la ejecucion de los procedimientos administrativos y contables que
rigen el funcionamiento interno de POLITUR.

5) Velarque se cumplanlosprocedimientos establecidosenlalLeyNo.340-06, sobre
Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones y sus
modificaciones.
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6) Analizary evaluar los Estados Financieros de la institucion.

7) Supervisar que las compras o0 adquisiciones, sean debidamente registradas y
almacenadas.

8) Velar por que las salidas de propiedades y materiales estén debidamente
documentadas y autorizadas por la via correspondiente.

9) Elaborar el Plan Anual de adquisiciones, segun las disposiciones de la Direccion
Central de POLITUR en coordinacion con las demas areas.

10) Gestionar la designacion de un suplente interino en caso de su ausencia
temporal.

11) Crearprocedimientosparaasegurarque setomenaccionescorrectivasdeforma
oportuna cuando se detectan irregularidades.

12) Supervisar la ejecucion de los indicadores de calidad asociados al area
administrativa.

13) Cumplir con las politicas y procedimientos establecidos enla Ley 340-06, sobre
Compras y Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios y Concesiones y su
Reglamento de Aplicacion ordenado mediante el DecretoNo0.543-12.

14) Mantenerla comunicacion conlaDireccién Central de Contrataciones Publicas,
a fin de estar informado de las capacitaciones que se ofrecen, para que el
personal bajo su mando realice los cursosnecesarios.

15) Actualizar los procesos administrativos, segun las leyes y normas del Estado
Dominicano.

POLITUR -002
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f) Estructura de Cargos:

Sub-Director Central Administrativo.
Ayudante.

Asistente.

Escribiente.

6.2.1 Departamento de Compras y Contrataciones
a) Naturalezade laUnidad: De Apoyo.
b) EstructuraOrganica: Division de Licitaciones Publicas y Contrataciones
c) Relaciones

e De Dependencia: Sub-Direccion Central Administrativa.
e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Realizarlasoperacionescorrespondientesalacomprade materiales, mobiliarios
y equipos de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos en la Ley No.
340-06 sobre comprasy contratacionesy su reglamento de aplicacion.

e) Funciones Principales:

1) Mantener un registro actualizado de los proveedores de servicio del estado.

2) Coordinar las adquisiciones de bienes y servicios necesarios para POLITUR,
velando por que las mismas se realicen en el momento oportuno, con la debida
calidad, cantidad y precio mas conveniente a los intereses de la institucion.

3) Realizarlaprogramacionanualde comprasportrimestre, segunlasnecesidades
de los diferentes departamentos de la institucion.



10)

11)

12)

13)
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Gestionar la adquisicion de los bienes y servicios requeridos por las
distintas, areas de la Instituciéon conforme a lo establecido porlaLey Num.
340-06 sobre Comprasy Contrataciones conModificacionesdeLey449-06ysu
Reglamento de Aplicaciéon NUm. 543-12.

Coordinar la elaboracion del Plan Anual de Compras y Contrataciones,
juntamente con el Departamento de Planificacion y Desarrollo.

Establecer controles para el flujo de informaciones durante los procesos de
compras y adquisicion de bienes y servicios.

Velar porque se elaboren los contratos para la adquisicion de bienes, obras,
servicios y contrataciones, como resultado de licitaciones realizadas, asi como
dar seguimiento al tramite de aprobacion de los mismos, segun lo establecido a
la Ley N0.340-06.

Gestionar la publicacion en el Portal de Compras y Contrataciones del Estado,
la Pagina Web Institucional, los procesos de adquisicién de bienesy servicios
por POLITUR.

Publicar las licitaciones para la adquisicion de bienes y servicios.

Validar que los documentos de soporte de la requisicion de compras estén
acorde a los procedimientos para su autorizacion.

Administrar y coordinar los contratos de compra de bienes y/o servicios con las
areas involucradas directamente en el proceso.

Estudiar la situacion en el mercado, en cuanto a los precios y calidad de los
bienes y servicios a ser adquiridos, a fin de hacer una buena seleccion al
momento de realizarlas adjudicacionescorrespondientes durante los procesos
de licitaciones.

MantenerlacomunicacionconlaDireccion Centralde Comprasy Contrataciones
Publicas, afinde estarinformado delas capacitaciones que se ofrecen, paraque
el personal bajo sumando este actualizado alos nuevos lineamientos.
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14) Mantenerunregistro del pago de las obligaciones contraidas, reportando al
area correspondiente las compras que no se efectuaron.

15) Participar en la elaboracion del Presupuesto Anual de Compras de la Institucion
segun los planes y programas a desarrollar

16) Realizar cualquier otrafuncion afin o complementaria que le sea asighada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado Departamento de Comprasy Contrataciones.
e Analista de Compras y Contrataciones.
e Técnico en Compras y Contrataciones.

6.2.1.1 Division de Licitaciones Publicas y Contrataciones
a) NaturalezadelaUnidad: De Apoyo.
b) Estructura Orgénica: El personal que la integra.
c) Relaciones

e DeDependencia: Departamento de Comprasy Contrataciones.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Ejecutar, moderar y administrar los procesos de Licitacion Publica de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos en la Ley No. 340-06 sobre
compras y contrataciones y su reglamento de aplicacion.
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e) Funciones Principales:

1) Administrar los procesos de Licitacion Publica llevados a cabo por la institucion.

2) Custodiarla base de datos de los procesos de licitacion llevados a cabo por la
institucion.

3) Moderarlas Asambleas de Licitacion Publica de acuerdo alo establecido enlaley

340-06 sobre comprasycontratacionesysureglamentodeaplicacion.

4) RedactarelPliegode CondicionesparalosprocesosdeLicitacion, dealaley 340-
06 sobre compras y contratacionesy su reglamento de aplicacion.

5) Clasificar los procesos de compra de acuerdo ala categoria al que corresponda,
segun la ley 340-06 sobre compras y contrataciones y su reglamento de
aplicacion.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado Divisién de Licitaciones Publicas y Contrataciones.
e Analista de Compras y Contrataciones.
e Técnico en Compras y Contrataciones.
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6.2.2 Departamento de Abastecimiento

a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo

b) Estructura Orgéanica: Division de Almacén.
Division de Suministro.

c)Relaciones

e De Dependencia: Sub-Direccion Central Administrativa.
e De Coordinacion:  Contodas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Proveer oportunamente los bienes, insumos y servicios necesarios para el
normal desarrollo de las actividades de la institucion.

e) Funciones Principales:

1) Estudiar politicas para el almacenamiento de los insumos y establecer
procedimientos paraelingresoydistribuciéndelos materialesadquiridos.

2) Elaborarpoliticasy establecer sistemas paramanteneruninventariocompleto
y actualizado de los bienes, materiales y propiedades de armas adquiridas.

3) Atenderlassolicitudes de pedido emitidas porlas distintas dependencias dela
institucion.

4) Mantener archivosyregistros actualizados de solicitudes y requerimientos de
las diferentes dependencias.

5) Elaborar estadisticas permanentes de los consumos efectuados en las distintas
unidades.
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6) Mantener registros de existencias de insumos en almacenamiento.

7) Determinar estado de bienes en existencia, para el normal abastecimiento de
las dependencias y demas dotaciones turisticas.

8) Informar al director de logistica los insumos existentes para la compra 'y
adquisicién de materiales.

9) Elaborar formulario para asignacién de propiedades, mobiliario y equipos de
oficina.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada

por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado Departamento de Abastecimiento.
e Escribiente.
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6.2.2.1 Division de Almacén
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
b) Estructura Orgénica: El personal que laintegra.
c) Relaciones

e De Dependencia: Departamento de abastecimiento.
e De Coordinacion:  Contodas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Administrar el almacén de la institucién de manera eficiente y transparente,
garantizandolaconservaciéndelsuministroy suadecuadadisponibilidad.

e) Funciones Principales:
1) Implementarlas politicas paraelalmacenamiento de losinsumos definidas por
el departamento y establecer procedimientos para el ingreso y distribucién de

los materiales adquiridos.

2) Implementar politicas y sistemas para mantener un inventario completo y
actualizadodelosbienes, materialesypropiedadesdearmasadquiridas.

3) Atender las solicitudes de pedido emitidas la Division de Suministro.

4) Mantener archivosy registros actualizados de solicitudes y requerimientos de
Suministro.

5) Elaborarestadisticas permanentes del movimiento delinventario en almacén.
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6) Mantener registros de existencias de insumos en almacenamiento.

7) Determinar estado de bienes en existencia, para el normal abastecimiento de
las dependencias y demés dotaciones turisticas.

8) Informar al director de logistica los insumos existentes para la compray
adquisicién de materiales.

9) Elaborar formulario para asignacion de propiedades, mobiliario y equipos de
oficina.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Escribiente.



POLITUR - 002
Versién: 03

ManualdeOrganizaciényFunciones Pagina 34 de 407

Direccion CentraldePoliciade Turismo

6.2.2.2 Division de Suministro
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
b) Estructura Orgénica: El personal que laintegra.
c) Relaciones

e De Dependencia: Departamento de abastecimiento.
e De Coordinacion:  Contodas las Unidades Organizativas de la
institucion.
d) Objetivo General:
Administrar el suministro ocupado en la institucion, centralizando el trafico del
mismo entre el almacén y las diferentes dependencias a fin de eficientizar y

transparentar el proceso de distribucién de suministro.

e) Funciones Principales:

1) Implementar las politicas y procedimientos para el suministro de los insumos
ocupados por cada unade las sedes de la institucion.

2) Velar porque el suministro ocupado en cada unade las sedes de la institucion
esté disponible de manera eficiente.

3) Mantenerarchivos yregistros actualizados de solicitudes y requerimientos de
Suministro.

4) Elaborar estadisticas permanentes del movimiento del inventario en
suministro.

5) Mantener registros de existencias de insumos en suministro.
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Determinar estado de insumos en existencia, para el normal abastecimiento
de las dependencias y demas dotaciones turisticas.

Elaborar formulario para asignacion de suministro a las diferentes
dependencias de lainstitucion.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

Encargado de Division de Suministro.
Escribiente.
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6.3 Inspector

a) Naturaleza delaUnidad: Control Interno y Régimen Disciplinario.
b) Estructura Organica: El personal que la integra.

c) Relaciones

e De Dependencia: De la Direccion Central.

e DeCoordinacién: ContodaslasUnidades Organizativasdela
institucion.

d) Objetivo General:

Velar por el cumplimiento de las normas y reglamentos que rige la institucién, a
fin de mantener el régimen disciplinario con los subordinados, recomendando
las medidas de lugar en cada caso investigado. Mantener informado al Director

Central y recomendar las medidas que deben tomarse para su correcta
aplicacion.

e) Funciones Principales:

1) Asesorar al Director Central en materiadisciplinaria.

2) Velar por el fiel cumplimiento de las disposiciones ordenada por la Direccién
Central.

3) Disefiar, ejecutar y supervisar las normas y procedimientos que sean requeridas,
para asegurar el debido mantenimiento y conservacion de las instalaciones,
propiedades y equipos de POLITUR.

4) Planificar, coordinar, ejecutar el programa de inspecciones a todas las
instalaciones, el personal y las armas de la institucion, remitiendo los resultados
y las recomendaciones a la Direccion Central.
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5) Dirigir,ordenary supervisar lasinvestigaciones emanadas de la Direccion Central.
6) Velar por el cumplimiento a las normas y reglamentos que rigen la institucion.

7) Velar por el buen estado de ordeny conservacion de las diferentes instalaciones
de la institucion.

8) Sancionar las faltas disciplinarias cometidas por los Oficiales Superiores,
Subalternos, Clases, Alistados y Personal Civil que labora en lainstitucion.

9) Coordinary cooperar con las distintas direcciones y departamentos de la
institucién, en todo lo concerniente al cumplimiento de la Mision.

10) Elaborar informe, en respuesta a los casos asignados por la direccion.

11) Establecer controles para la supervision del personal y las instalaciones de
POLITUR.

12) Gestionar la designacion de un suplente interino en caso de su ausencia
temporal o prolongada.

f) Estructura de Cargos:

e Inspector Adjunto.
e Ayudante.
e Escribiente.
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6.4Asuntos Internos
a) Naturaleza de la Unidad: De apoyo.
b) Estructura Organica: El personal que la integra.
c) Relaciones:

e De Dependencia: De la Direccion Central.
e DeCoordinacion: Contodaslas Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Evaluar, investigar y dar seguimiento a las violaciones de las normas,
procedimientos y reglamentaciones que sustenta el comportamiento de los
miembros de la Institucion, a fin de prevenir y tomar acciones correctivas en los
casos que afectenlos principios éticos, lamoral y laimageninstitucional.

e) Funciones Principales:

1) Coordinary dirigir las investigaciones internas asignadas.

2) Coordinarcon los diferentes organismos investigativos de la Direccion de la
Policia Nacional, asi como también Instituciones Gubernamentales, civiles
nacionales y extranjeras que sean de interés para lalnstitucion.

3) Velar por el comportamiento ético y moral de los miembros de lalnstitucién.
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4) Recibir, evaluar e investigar las denuncias sobre actos o hechos cometidos por
los miembros de la Institucidén que atenten contra los principios éticos y morales
establecidos.

5) Recomendar las medidas a tomar como resultado de las investigaciones y las
acciones adecuadas que estén encaminadas a disminuir las inconductas de los
miembros de lalnstitucion.

6) Velar que se cumpla con el procedimiento legar establecido durante la
realizacion de una investigacion.

7) Mantener un alto grado de confidencialidad en el desempefio de lasfunciones.

8) Coordinar y cooperar con las distintas Direcciones y Departamentos de la
Institucién, entodo lo concerniente al cumplimiento de la mision.

9) Gestionarladesignaciondeunsuplenteinterinoencasode suausenciatemporal
prolongada.

10) Dirigir acciones periddicas para identificar y mitigar riesgos que puedan afectar
la planificacién y logro de objetivos estratégicos.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado Departamento Asuntos Internos.
e Seccion de Investigaciones.

e Asistente.

e Escribiente.
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6.5 Direccion de Planificacion y Desarrollo

a)

Naturaleza de la Unidad: Asesora.

b) Estructura Organica: Departamento de Calidad Institucional.

c)

Departamento de Planes, Programas y Proyectos.
Departamento de Auditoria Institucional.

Relaciones
e De Dependencia: Direccién Central Policia de Turismo.

e DeCoordinacion: ContodaslasUnidades Organizativasdela
institucion.

d) Objetivo General:

Desarrollar los procesos de direccionamiento del sistema integral,
direccionamiento estratégico y mejora continua de los estandares
institucionales.

Funciones Principales:

OrientaralaDireccién Centralencuantoalaformulacionde objetivosy metas
estratégicas, que permitan contribuir al plan estratégico institucional, con
fundamentos en el analisis de la realidad institucional.

Formular estrategias para el desarrollo de los planes operativos anuales.

Aplicar la gestion integral de riesgos a los procesos misionales y de despliegue
desarrollando las fases definidas en la metodologia.

Promover la cultura de planeacion en todos los niveles disefiando en forma
concertada con las dependencias adscritas a la unidad, las metas estratégicas
paralaarticulacion anual del plan de accion, asi como hacer el seguimientoy
evaluacion de este.

LITUR - 002
Versién: 03
a40de 407



5) Orientar la estandarizacién de procedimientos, la gestidon documental y la
actualizaciondelosmanualesguiasyprotocolos que sustentanlagerenciadelos
procesosy la aplicacion de estandares de productividad.

6) Elaborar propuestas para el desarrollo de los proyectos de inversién publica,
evaluando la factibilidad técnico-econémica de los mismos.

7) Participar en la formulacion y elaboracion de las estructuras que conforman los
diferentes Departamentos, Divisionesy Secciones de POLITUR.

8) Asesorar al Comandante de la unidad en la formulacion de planes y programas
encaminados a mejorar la actividad misional propia de la unidad.

9) Promover, desarrollary hacer seguimiento a planes de mejoramiento, dirigido a
la prevencidn de riesgos y al tratamiento de anomalias que contribuyan a elevar
la efectividad delservicio.

10) Estudiar y evaluar el impacto logrado en el cumplimiento de las politicas y
planes institucionales, através de la ejecucion de los programas y proyectos.

11) Realizar el seguimiento del servicio y evaluacién a los planes, programasy
proyectos de launidad.

12) Realizar la planeacion presupuestal de funcionamiento e inversion de la unidad
organizativa, con base enla consolidacion, ajuste y seguimiento a los planes de
necesidades de las dependencias.

13) Realizar el seguimiento y control gestion, negociacion, ejecuciony liquidacion de
conveniosque suscribalaunidad organizativaconentidades publicasy privadas,
cuyo fin sea obtener dinero o especie através de otras fuentes de financiamiento
y que representen unarelacion costo-beneficios para lainstitucion.

14) Evaluar de forma periédicalosindicadores de gestiény el cumplimiento alas
metas presidenciales.

Direccién Central dePoliciade Turismo POLITUR - 002
Version: 03
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15) Elaborarlos documentos para la planeacion, toma de decisiones y ejecucion del
servicio parala optimizar la organizacion del servicio POLITUR en las areas
operativas y administrativas.

16) Elaborar planes estratégicos, para el desarrollo institucional mediante el
cumplimento de las tareas asignadas.

17) Velar por la elaboracion de los manuales para el cumplimiento de las normas 'y
reglamentos.

18) Orientar alas dependencias adscritas ala unidad enla construcciony aplicacion
de los indicadores de gestién determinados por el mando institucional, para
medir la efectividad del servicio y el cumplimiento de la mision.

19) Implementar y proponer mejora continua al despliegue de los procesos a cargo
de ladependencia.

20) Liderar la rendicién de cuentas de las unidades.
21) Elaborar informes de gestién y toma de decisiones.

22) Promover, recibir, consolidar y presentar a la Direccion de Planificacion y
Desarrollolas necesidades de generaciény actualizacion de doctrina policial, de
acuerdo con la misionalidad de la unidad.

23) Documentar y difundir lecciones aprendidas y buenas practicas referentes a su
unidad, contribuyendo a la mejora continua, aprendizaje institucional e
intercambio de experiencias

24) Ejercer control en la unidad, con el fin de evitar la desactualizaciéon de la
estructura organica, por la creacion, supresion o modificacion de dependencias
0 cargos, sin el sustento respectivo.

25) Asesorar al Director o Comandante de la unidad en la elaboracién de las
propuestas para el redisefio organizacional.

LITUR - 002
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26) Cumplir con las metas que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del area.

27) Lasdemés que le seanasignadas de acuerdo conlaley, losreglamentosola
naturaleza de ladependencia.

f) Estructura de Cargos:

e Director.

e Ayudante.

e Asistente.

e Escribiente.

6.5.1 Departamento de CalidadInstitucional
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.
b) Estructura Organica: El personal que la integra.
c) Relaciones

e DeDependencia: De la Direccion de Planificacion y Desarrollo.
e DeCoordinaciéon: ContodaslasUnidadesOrganizativasde lainstitucion.

d) Objetivo General:

Asegurar laimplementacion de modelos de gestion y sistema de calidad
en la institucion, para establecer los controles y seguimiento de
resultados a los servicios brindados hacia ciudadanos y turistas, en
procura de eficientizar los procesos, buscando minimizar los errores en
las actividades de la institucion.
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e) Funciones Principales:

1) Evaluar, Disefiareimplementarlos procesos paralaoperatividad del sistemade
gestién de control de calidad.

2) Desarrollar politicas de calidad que permitan eficientizar los procesos de la
institucion.

3) InformaralaDireccion de Planificaciony Desarrollo el cumplimiento de los
objetivos, indicadores y desempefio del Sistema de Gestion de la Calidad y de

cualquier necesidad de mejora.

4) Mantener informado atodo el personal sobre los cambios, correcciones o
actualizaciones del Sistema de Gestion de la Calidad.

5) Crear y mantener un registro de las no conformidades detectadas,
determinando lapertinenciaonode lasacciones correctivas, preventivasy
de mejoras propuestas por los duefios de procesos o grupos de mejora.

6) Actualizardelosdocumentos del Sistema de Gestidn de Calidad (SGC), tanto
ensuformatofisico comodigital, asicomovelarporlaseguridad del mismo.

7) Elaborar propuestas para mejora de los Procesos administrativos de la
institucion.

8) Establecerlineamientos de medicion paraelalcance de losde los objetivosy
metas a largo y corto plazo.

9) Elaborar matrices que propicien la minimizacion de errores en las actividades.

10) Disefiar la elaboracién de encuestas para monitorear la satisfaccion de los
turistas con los servicios de seguridad ofrecidos.

11) Coordinar con otras instituciones publicas, actividades con miras a mejorar las
politicas de calidad de la institucion.

12) Velar por el adecuado entrenamiento y formacion del personal de lainstitucion.
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13) Participar activamente en los procesos de toma de decisiones, contribuyendo a
que el Sistema de Gestion de Calidad evolucione a partir de nuevas solucionesy
practicas.

14) Implementar estrategias que permitan mantener 6ptimos niveles de servicios y
la satisfaccion de los turistas que visitan los diferentes polos turisticos del pais.

15) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado Departamento Control de Calidad.
¢ Analista de Calidad.
e Escribiente.

6.5.1.1 Division de Evaluacion de Calidad Institucional
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.
b) Estructura Organica: El personal que la integra.
c) Relaciones

e De Dependencia: Del Departamento de Calidad Institucional.
e DeCoordinacion: ContodaslasUnidades Organizativasdelainstitucion.

d) Objetivo General:

Asegurar la evaluacion de modelos de gestion y sistema de calidad en la
institucion, para establecer el seguimiento y las recomendaciones de
lugar de los resultados institucionales, en procura de eficientizar los
procesos y mantener informado, en materia de resultados de calidad, al
Departamento de Calidad Institucional; buscando minimizar los errores
en las actividades de la institucion.
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f) Funciones Principales:

1) Disefar e implementar los procesos para la evaluacion del sistema de gestion
de control de calidad.

2) Fundamentar el desarrollo de politicas de calidad basadas en resultados
institucionales, que permitan eficientizar los procesos de la institucién.

3) Informar al Departamento de Gestion de Calidad Institucional, el seguimiento
evaluador, de los objetivos, indicadores y desempefio del Sistema de Gestion
de Calidad y de cualquier mejora.

4) Mantener informado atodo el personal sobre los cambios, correcciones o
actualizaciones del Sistema de Gestion de la Calidad.

5) Crear y mantener un registro de las no conformidades detectadas,
determinando lapertinenciaonode lasacciones correctivas, preventivasy
de mejora propuestas por los duefios de procesos o grupos de mejora.

6) Seguimiento de los documentos del Sistema de Gestion de Calidad (SGC),
tanto en su formato fisico como digital, asi como velar por la seguridad del
mismo.

7) Elaborar informes de evaluacion de los Procesos administrativos de la
institucion.

8) Establecerlineamientos de medicion paraelalcance de los de los objetivosy
metas a corto y largo plazo.

9) Elaborar conjuntamente con la Division de Calidad Institucional, matrices que
propicien la minimizacién de errores en las actividades.

10) Disefiar la elaboracién de encuestas para monitorear la satisfaccion de los
turistas con los servicios de seguridad ofrecidos.

11) Coordinar con otras instituciones publicas, actividades con miras a mejorar las
politicas de calidad de la institucion.
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12) Velar por el adecuado entrenamiento y formacion del personal de lainstitucion.

13) Participar activamente en los procesos de toma de decisiones, contribuyendo a
que el Sistema de Gestidn de Calidad evolucione a partir de nuevas solucionesy
practicas.

14) Formular estrategias que permitan mantener 6ptimos niveles de servicios y la
satisfacciondelosturistasquevisitanlosdiferentes polosturisticosdelpais.

15) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado DivisiZon.
e Analista de Calidad.
e Escribiente.

6.5.2 Departamento de Planes, Programas y Proyectos
a) Naturaleza delaUnidad: De Apoyo.

b) EstructuraOrgénica: Divisién de Programacion Institucional.
Division de Evaluacién de Planes, Programas y Proyectos.

c) Relaciones

e DeDependencia: Dela Direccién de Planificaciény Desarrollo
e De Coordinacion: Contodas las Unidades Organizativas de la
institucion.
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d) Objetivo General:

Evaluar, Formular, Desarrollar y ejecutar todos los trabajos que le sean
asignados sobre los proyectos, planes y programas de la institucion,
debiendo realizar el estudio de factibilidad que apoye cadapropuesta.

e) Funciones Principales:

1) Inspeccionar y supervisar todas las labores de implementacion de los planes,
programas y proyectos.

2) Analizar las necesidades requeridas proponiendo alternativas desolucion.

3) Definirencoordinacion con Direccion de Planificaciony Desarrollo los proyectos,
y trabajos asignados.

4) Realizarlevantamientosdeloselementosnecesarios paraejecutarlosproyectos.
5) Realizar estudios sobre normas, procedimientos funciones y estructuras
organizativas que componen nuestra institucion con el propdésito de poder

proponer mejorasy soluciones alos procedimientos llevados a cabos.

6) Establecer mecanismo de seguimiento a los planes, programas y proyectos en
ejecucion.

7) Elaborarindicadores de gestion para medir el nivel de cumplimiento en cada
proyecto.

8) Preparar flujo gramas para estudiar y mejorar los procedimientos de recoleccion
dedatos.

9) Mantener actualizados los procedimientos y metodologia para la evaluacion y
preparacion de proyectos.

10) Elaborarinformessobreslosavancesde cadaprogramaoproyectoenejecucion.
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f) Estructura de Cargos:

e Encargado Departamento Planes, Programasy Proyectos.
e Analista de Planes, Programas y Proyectos.
e Escribiente.

6.5.2.1 Division de Programacion Institucional
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.
b) Estructura Orgéanica: El personal que la integra.
c) Relaciones

e DeDependencia: Departamento de Planes, Programas y Proyectos.
e DeCoordinaciéon: Contodaslas Unidades Organizativas de lainstitucion.

d) Objetivo General:

Formularygestionarla programacion estratégica Institucional, afin de fortalecer
el direccionamiento institucional.

e) Funciones Principales:

1) Inspeccionary supervisar todas las labores de implementacion de los planes,
programas y proyectos.

2) Analizar las necesidades requeridas proponiendo alternativas de solucion.

3) Definir en coordinacién con el Encargado del Departamento de Planes,
Programas y Proyectos, los trabajos asignados.

4) Realizarlevantamientosdeloselementosnecesarios paraejecutarlosproyectos.
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5) Realizar estudios sobre normas, procedimientos funciones y estructuras
organizativas que componen nuestra institucion con el propésito de poder
proponer mejorasy soluciones alos procedimientos llevados a cabos.

6) Recomendar mecanismo de seguimientoalosplanes, programasy proyectosen
ejecucion.

7) Recomendarindicadores de gestion para medir el nivel de cumplimiento en cada
proyecto.

8) Preparar flujogramas para estudiar y mejorar los procedimientos de recoleccién
dedatos.

9) Mantener actualizados los procedimientos y metodologia para la evaluacion y
preparacion de proyectos.

10) Elaborarinformessobreslosavancesde cadaprogramaoproyectoenejecucion.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado de Division.
e Analista.
e Escribiente.

6.5.2.2 Divisién de Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos
a) Naturalezadela Unidad: De Apoyo.
b) Estructura Organica: El personal que la integra.
c) Relaciones

e DeDependencia: DelDepartamento de Planes, programasy Proyectos.
e DeCoordinacion: ContodaslasUnidades Organizativasdelainstitucion.



d) Objetivo General:

Evaluary formular mecanismos de seguimiento a todos los planes, programasy
proyectos de lainstitucion, para sustentar los criterios de factibilidad de cada
uno de ellos.

e) Funciones Principales:

1) Inspeccionary supervisar todas las labores de implementacion de los planes,
programas y proyectos.
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2) Analizarlos planes, programasy proyectos afin de establecer su factibilidad.

3) Dar seguimiento en coordinacion con la Division de Programacién Institucional,
a los proyectos, y trabajos asignados.

4) Participar en los levantamientos de los elementos necesarios para ejecutar los
proyectos.

5) Realizar estudios sobre normas, procedimientos funciones y estructuras
organizativas que componen nuestra institucion con el propésito de poder evaluar
mejoras y soluciones alos procedimientos llevados a cabos.

6) Establecery evaluar mecanismos de seguimiento alos planes, programasy
proyectos en ejecucion.

7) Elaborar, conjuntamente con la Division de Programacién Institucional,
indicadores de gestién paramedir el nivel de cumplimiento en cada proyecto.

8) Preparar flujogramas para estudiar y mejorar los procedimientos de recoleccion
dedatos.

9) Mantener actualizados los procedimientos y metodologia para la evaluacion y
preparacion de proyectos.

10) Elaborar informes sobres los resultados de cada programa o proyecto en
ejecucion.
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f) Estructura de Cargos:

e Encargado de Division.
e Analista.
e Escribiente.

6.5.3 Departamento de Auditoria Institucional
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.
b) Estructura Organica: El personal que la integra.
c) Relaciones

e De Dependencia: Direccion de Planificacion y Desarrollo.

e De Coordinacion: Contodas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:
Auditartodos los procedimientosinstitucionales para establecer lafuncionalidad
de estos, certificando las regularidades y aplicando las medidas correctivas de

lugar en los casos de disfuncionalidad procedimental. Esto con el fin de
estandarizar y eficientizar, todo el mecanismo institucional.

e) Funciones Principales:

1) Presentar a la Direccion de Planificacion y Desarrollo un indice de
funcionalidad de cada proceso institucional.

2) Establecerlos mecanismos de evaluaciony seguimiento de cadaproceso
institucional.

3) Desarrollar mecanismos de retroalimentacion para aplicarlos a las
unidades que sean gestionadas, sin distincion de que el resultado sea
favorable o desfavorable.
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4) Definir periodos de Auditoria Institucional que vallan en armonia con los
propdsitos del Departamento, asi como con los objetivos y operatividad
institucional.

5) Presentar a la Direccidon de Planificacién y Desarrollo un informe de
seguimiento, con periodicidad regular, de los avances obtenidos en los
procesos de auditoria aplicados y en curso.

6) Conservary custodiar una base de datos contodo lo relacionado alas
auditorias llevadas a cabo.

7) Rendir informes extraordinarios a la Direccion de Planificacion y
Desarrollo a requerimiento.

8) Emplear procesos de Auditoria extraordinarios a requerimiento y
discrecion de la Direccion de Planificacion y Desarrollo.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado de Departamento.
e Analista de Auditorialnstitucional
e Asistente.
e Escribiente.
6.5.3.1 Division de Aplicacion y Evaluacién de Normas Institucionales

a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.

b) Estructura Organica: El personal que la integra.

c) Relaciones

e DeDependencia: Departamento de Auditoria Institucional.
e De Coordinacién: Contodas las Unidades Organizativas de la
institucion.
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d) Objetivo General:

Aplicar la normativa institucional y evaluar dicha aplicacion, con el proposito de
condicionary estimular el curso de los procedimientos institucionales.

e) Funciones Principales:

1) Presentar al Departamento de Auditoria Institucional un indice de
aplicacién de normas institucionales, tanto general, como para cada
procedimiento institucional.

2) Aplicar los mecanismos de evaluacion y seguimiento de cada
procedimiento institucional.

3) Desarrollar mecanismos de retroalimentacion para aplicarlos a las
unidades que sean gestionadas, sin distincion de que el resultado sea
favorable o desfavorable.

4) Presentar al Departamento de Auditoria informes periodicos de gestidn
de la division.

5) Conservary custodiar una base de datos con todo lo relacionado alos
seguimientos y aplicaciones llevadas a cabo.

6) Rendir informes extraordinarios al Departamento de Auditoria
Institucional a requerimiento.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado de Divisién.
e Analista.

e Asistente.

e Escribiente.
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6.6 Direccion Administrativa y Financiera

a) Naturaleza de la Unidad: Asesora.

b) EstructuraOrganica: Departamento de Contabilidad.
Departamento de Presupuesto.
Departamento de N6mina.

c) Relaciones

e De Dependencia: De la Direccion Central.
e De Coordinacion: Contodas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Eficientizar el uso de los recursos financieros que requiere POLITUR, para cumplir
con las necesidades de la institucion mediante la eficiencia y transparencia, a
través del control efectivo de las finanzas.

e) Funciones Principales:

Elaborarlos planesfinancieros necesarios que garanticenaPOLITUR disponer
de losfondos suficientes para costear el sostenimiento de sus operaciones.

Participar enla elaboracion del Plan Operativo Institucional garantizando la
proyeccién del gasto para el cumplimiento del mismo.

Disefiar las estrategias, normas y procedimientos para administrar los fondos
asignados a lainstitucion, enfuncionde los objetivosy politicas que se hayan
establecido en el Plan Estratégico y Operativo institucional.

Administrar los recursos financieros requeridos para el logro de los objetivos
institucionales.
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5) Aplicare las politicas, normas y procesos referentes al manejo de los recursos
materiales y financieros de la institucion, a partir de las directrices trazadas por
los Organos Rectores del Sistema Integrado de Administracion Financiera del
Estado.

6) Supervisar que se cumplan las normas y procedimientos establecidos para la
captacion de recursos que recibe la institucion.

7) Proveerlasinformacionesactualizadas, solicitadasporlaDirecciondel POLITUR.
8) Dar seguimiento oportuno a las diferentes partidas financieras por cobrar.

9) Coordinar las actividades de las direcciones y departamentos para el logro de
los objetivos, las metas y los planes de mejora continua.

10) Velar por el fiel cumplimiento de las leyes, normas y procedimientos que rigen
el Sistema Financiero, coordinando con los organismos correspondientes la
ejecucioén presupuestaria anual, la elaboracion de los estados financieros y
contables de la institucion.

11) Elaborar, actualizar e implementar las politicas, normas y procedimientos de
caracter financiero.

12) Coordinar junto a la Subdireccion Técnica y el Departamento de Planificacién y
Desarrollo la elaboracion y formulacién del presupuesto anual, conforme a las
prioridades de la Institucién, sefialadas por la Direccion Central.

13) Realizar informes de Auditoria Interna o Externa, teniendo en cuenta ser
concertados, seintegrenenplanesdeaccion, alosque seasignanresponsables,
recursos y cronogramas para correcciones y ajustes.

14) Mantener actualizado el registro contable de todas las transacciones
economicasy financieras de POLITUR, afin de dar cumplimiento a las normas
legales de contabilidadgubernamental.
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15) Supervisar que se cumplan las normas y procedimientos establecidos para la
captacion de recursos que recibe la Institucion, a través de donaciones y/o
aportes y mantener un adecuado control de los mismos.

16) Velar porque el Comité de Compras y Contrataciones se reinany cumplan con
el rol asignado en la Ley 340-06 y su Reglamento.

17)) Supervisary controlar el flujo de ingresos y egresos del Ministerio y promover
la programacion mensual de compromisos para cada trimestre; asi como de la
programacionindicativa paralostrimestres restantes del ejerciciofiscal.

18) Verificar y firmar los cheques y documentos de pago de todas las obligaciones
contraidas por lainstitucion.

19) Coordinar la ejecucion de las actividades para la provision de los servicios
administrativos ylogisticosrequeridos porlainstitucion parasuoperacion.

20) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Director financiero.

e Ayudante Administrativo.
e Asistente.

e Escribiente.
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6.6.1 Departamento de Contabilidad

a) Naturaleza de la Unidad: De apoyo.

b) EstructuraOrganica:  Division de Cuentas por Pagar.
Divisionde Control de Bienes.
Divisién de Activos Fijos.

c) Relaciones

e De Dependencia: Direccion Administrativa y Financiera.

e De Coordinacion: Contodas las Unidades Organizativas de la

institucion.

d) Objetivo General:
Velar por el control de los registros contables de todas las operaciones
financieras, a fin de dar cumplimiento a las normas legales de contabilidad
gubernamental.

f) Funciones Principales:

Llevarelregistroy control de todos losingresos, egresosy cuentas por pagar, asi
como operaciones contables de la institucién, de acuerdo con los principios de
contabilidad.

Elaborar cheques y documentos de pago de todas las obligaciones contraidas
por la institucion.

Elaborar los estados e informes financieros, presupuestarios y contables que
solicite la Direccion Central.

Supervisar la elaboracion y aplicacion de los analisis contables.
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5) Recibiryprocesarlas 6rdenes de pago que le seantramitados por lasinstancias
correspondientes.

6) Presentar los reportes financieros al Director Financiero de manera oportunay
confiable de tal manera que sirvan de base para la toma de decisiones.

7) Realizar y mantener actualizados los registros contables de todas las
transacciones operativas que se ejecutan en la institucion.

8) Autorizar los pagos a proveedores, suplidores u otros a los cuales se les haya
generado un contrato 0 compromiso de pago, con previa verificacion del
cumplimiento de las normasy procesos establecidos, como un efectivo control
interno.

9) Registrar todos los libramientos de pago y llevar el control hasta que sean
pagados.

10) Preparar periédicamente los reportes financieros y remitirlo a la Direccién
Financiera.

11) Mantener en buen estado fisico y funcionamiento las propiedadesasignadas.

12) Elaborar los estados financieros, asi como los informes que le sean requeridos
por la Direccién Central Financiera.

13) Efectuar el cierre fiscalanual.
14) Realizar las conciliaciones de las cuentas bancarias de la institucion.
15) Elaborar las nébminas de pago del personal.

16) Preparar el informe de la declaracion jurada de la institucion.

17) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.
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f) Estructura de Cargos:

e Encargado de Contabilidad.
e Analista de Contabilidad.

e Auxiliar de Contabilidad.

e Escribiente.

6.6.1.1 Division de Cuentas por Pagar
a) Naturaleza de la Unidad: De apoyo.
b) Estructura Organica: El personal que la integra.

c) Relaciones

e De Dependencia: Departamento de contabilidad.
e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Gestionar las cuentas por pagar institucionales, llevando una relacién y proceso
delas mismas, asegurando el cumplimiento de lainstitucion enlos compromisos
econdémicos adquiridos por la institucion.

e) Funciones Principales:

1) Mantener un registro actualizado de todas las documentaciones que
soportan las obligaciones por pagar de la Institucion con los proveedores.

2) Recibir, verificar y registrar todas las documentaciones que soporten las
obligaciones por pagar.
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3) Proteger debidamente todala documentacion que soportan las cuentas por
pagar.

4) Realizarlaprogramacion de pago a proveedores en las fechas previamente
definidas.

5) Registrar los pagos que se les hagan a los proveedores.
6) Conciliar los registros auxiliares de cada proveedor con el mayor general.
7) Mantener un registro por proveedores, de todas las cuentas por pagar.

8) Preparar y remitir periodicamente al Departamento de Contabilidad, las
relaciones actualizadas de las cuentas por pagar.

9) Realizar reuniones periddicas con el personal bajo su responsabilidad, a fin de
intercambiar ideas orientadas a oportunidades de cambio y mejoramiento
continuo, asi como revisar y ajustar las cargas de trabajo en los procesos.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado Division Cuentas por Cobrar.
e Analista.
e Escribiente.
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6.6.1.2 Division de Control deBienes

a) Naturaleza de la Unidad: De apoyo.

b) Estructura Orgéanica: El personal que la integra.

c) Relaciones

e De Dependencia: Departamento de contabilidad.
e De Coordinacion: Contodas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Establecer controles que permitan optimizar la disponibilidad y control fisico del
activo fijo.

e) Funciones Principales:

1)

2)

Registrar  las  Propiedades  adquiridas por la institucion.

Caodificar los bienes segun el concepto que los origine conforme alas normasy
reglamentos contables del estado.

Mantener un inventario al dia de los activos inmobiliarios que posee la
institucion.
Establecerlosprocedimientosgeneralesparalaverificacionfisica, modificacion,

y disposicion de activos inmobiliarios dentro de la institucion.

Supervisarque losbienesadquiridos seanlos mismos ofertados enelprocesode
compra, para la administracién, custodia y manejo de los activos inmobiliarios.

Realizar un plan de seguimiento, monitoreo, manutencion y reparacion de
activos inmobiliarios.
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7) Proporcionar una guia administrativa en los tramites de control del activo
inmobiliarios.

8) Mantener la informacion de activos actualizada, confiable y veraz.

9) Ordenar la expulsion de cualquier activo inmobiliario mediante los
procedimientos de la ley vigente.

10) Definirlas condicionesy requerimientos para retirar de forma definitiva tanto
fisica como de los registros contables, los bienes de patrimonio de POLITUR.

11) Realizar cualquier otrafuncion afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado Division.
e Analista.
e Escribiente.

Division de ActivosFijos

a) Naturaleza de la Unidad: De apoyo.

b) Estructura Organica: El personal que laintegra.
c)Relaciones

e De Dependencia: Departamento de contabilidad.
e De Coordinacion: Contodas las Unidades Organizativas de la
institucion.
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d) Objetivo General:

Establecer controles que permitan optimizar la disponibilidad y control fisico del
activo fijo.

e) Funciones Principales:

1) Registrar los activos fijos adquiridos por la institucion.

2) Codificar los activos fijos segun el concepto que los origine conforme a las
normas y reglamentos contables del estado.

3) Mantener un inventario al dia de los activos fijos que posee la institucion.

4) Establecer los procedimientos generales para la verificacion fisica, inclusion,
traslado y retiro de activos fijos dentro de la institucién.

5) Supervisar que los articulos adquiridos sean los mismos ofertados en el proceso
de compra, para la administracién, custodia y manejo de los activos fijos.

6) Realizar un plan de seguimiento, monitoreo y reparacion de activos fijos.
7) Proporcionar una guia administrativa en los tramites de control del activo fijos.
8) Mantener la informacion de activos actualizada, confiable y veraz.

9) Ordenar la expulsion de cualquier activo fijo mediante los procedimientos de la
ley vigente.

10) Definir las condicionesy requerimientos para retirar de forma definitiva tanto
fisicacomo de los registros contables, asi como los bienes de patrimonio de
POLITUR.

11) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.
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f) Estructura de Cargos:

e Encargado Division.
e Analista.
e Escribiente.

6.6.2 Departamento de Presupuesto
a) Naturaleza de la Unidad: De apoyo.
b) Estructura Organica: Division Administrativay Econémica.
c) Relaciones

e De Dependencia: De la Direccion Financiera.
e De Coordinacion: Contodas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Programar y controlar las actividades financieras de la institucion, a los fines de
disponer del presupuesto necesario, para lograr los objetivos y metas de
POLITUR, en cumplimiento conlas normasy politicas establecidas en el sistema
de gestion administrativa y financiera del estado dominicano.
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e) Funciones Principales:

1) Formular, controlar y evaluar el Presupuesto anual atendiendo a los recursos y
disponibilidades con que cuentalainstitucion, en funcionde los lineamientos
establecidos por la Direccion Central y las normas establecidas por la Oficina
Nacional de Presupuesto, manteniendo a la vez las relaciones funcionales con
ese organismo.

2) Proponerloslineamientos, métodosy procedimientos que orientenenforma
adecuada la formulacion del anteproyecto de Presupuesto de Egresos de las
dependencias y unidades administrativas.

3) Integrar el Proyecto de Presupuesto de Egresos del Poder Legislativo,
clasificandolo por capituloy partida de gasto delos bienesy servicios requeridos,
de acuerdo a la propuesta de las dependencias y unidades administrativas, con
base en la estructura organica autorizada.

4) Formular el calendario del presupuesto autorizado, para ser ejercido por las
dependenciasy unidades administrativas, considerando sus necesidades.

5) Tramitar las solicitudes de requerimientos presupuestales, considerando la
documentacion comprobatoria béasica y registrando la operacion del
presupuesto con base en el catélogo de partidas por objeto del gasto, con apoyo
en sistemas automatizados.

6) Garantizar la sostenibilidad del archivo digital de todos los documentos de
soporte financiero.

7) Aplicarlas politicas, normasy procesos referentes al manejo de los recursos
materiales y financieros de la institucion, a partir de las directrices trazadas por
los Organos Rectores del Sistema Integrado de Administraciéon Financiera del
Estado.

8) Verificar que se cumpla con la normatividad establecida para operar y
comprometer los recursos solicitados via fondos especificos.
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9) Administrar y supervisar el uso, distribucién de los recursos financieros
asignados alainstitucion, velando por su eficiente registro contable y tramite
presupuestario segun establecen las normas, politicas y procedimientos trazados
para los érganosrectores.

10) Comprobar en el Sistema Integrado de Gestion Financiera (SIGEF), que todas las
transacciones y movimientos contables de las operaciones financieras de
POLITUR, esténacorde alas normas legales emanadas por la Direccion Central
de Presupuesto delEstado.

11) Coordinar y elaborar los estados e informes financieros, presupuestarios y
contables solicitados por la Direccién Central.

12) Enviar los reportes mensuales de resultados del ejercicio presupuestal por
dependencias, que sirvan de base para que estas evallen su comportamiento.
Actualizar la documentacion normativa correspondiente al Departamento de
Presupuesto.

13) Analizar la ejecucion del presupuesto dentro de las actividades regulares de
POLITUR.

14) Interpretar conjuntamente con la Direccion Central de Presupuesto, las
variacionesquese puedanpresentarentrelas metasprogramadasyalcanzadas,
haciendo los ajustes necesarios.

15) Hacer las modificaciones al proyecto de presupuesto general de la Institucién,
luego de la presentacion, estudio, analisis y discusion de este por la Direccion
Central.

16) Presentar la Programacion definitiva del Presupuesto aprobado, a la Oficina
Nacional de Presupuesto.

17) Presentar alaDireccion de POLITUR uninforme mensual sobre la evaluacion de
los presupuestos de ingresos y egresos, através de lo devengado y percibido.

LITUR - 002
Versién: 03
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18) Elaboracion de la proyeccion preliminar de laformulacion presupuestariaparala
Oficina Nacional de Presupuesto.

19) Preparar un informe de ejecucion presupuestaria anual através de lo percibido,
para la Oficina Nacional de Presupuesto.

20) Realizar cualquier otrafuncién afin o complementaria que le seaasignadapor su
superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado Departamento de Presupuesto.
e Analista.

e Asistente.

e Escribiente.

6.6.2.1 Divisiéon Administrativa y Econdmica
a) Naturaleza de la Unidad: De apoyo.
b) Estructura Orgéanica: Division Administrativay Econémica.

c) Relaciones

e De Dependencia: Direccién Administrativa y Financiera.
e De Coordinacion: Contodas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Ejecutar los programas financieros presupuestados, paralograr los objetivos de
la institucion, en cumplimiento con las normas y politicas establecidas en el
sistema de gestion administrativa y financiera del estado dominicano, asi como
con apego a las metas institucionales trazadas.
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e) Funciones Principales:

1) Ejecutar el Presupuesto anual atendiendo a los recursos y disponibilidades con
que cuenta la institucion, en funcién de los lineamientos establecidos por la
Direccion Central y las normas establecidas por la Oficina Nacional de
Presupuesto, manteniendo a la vez las relaciones funcionales con ese organismo.

2) Administrar y supervisar el uso, distribucién de los recursos financieros
asignados alainstitucion, velando por su eficiente registro contable y tramite
presupuestario segun establecen las normas, politicas y procedimientos trazados
para los érganos rectores.

3) Aplicarlas politicas, normasy procesos referentes al manejo de los recursos
materiales y financieros de la institucion, a partir de las directrices trazadas por
los Organos Rectores del Sistema Integrado de Administracion Financiera del
Estado, a través de del Departamento de Presupuesto.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado Division.
e Escribiente.
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6.6.3 Departamento de Némina
a) Naturalezadela Unidad: De Apoyo.

b) EstructuraOrganica: Division de Registro
Divisionde Control

c) Relaciones

e De Dependencia: Direccion Administrativa y Financiera.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.
d) Objetivo General:

Elaborar, Administrar, supervisar y aplicar la nédmina institucional,
asegurando la funcionalidad y transparencia de la misma.

e) Funciones Principales:

1) Formular el procedimiento de némina Institucional, apegado a los estandares de
las normas de lainstitucion.

2) Definir controles de seguimiento que permitan la deteccion de irregularidades a
tiempo, a fines de subsanacion oportuna.

3) Custodiary administrar toda la informacion relacionada al proceso de nGmina
institucional.

4) Prepararlosinformes requeridos por la Direccion Central de ética e Integridad
Gubernamental, en materia de Transparencia.

5) Asistir al personal de la institucion cuando este requiera retroalimentacion o
resolucion de aspectos relacionados al proceso de némina.
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6) Prepararinformes extraordinarios, a requerimiento de la Direccién Administrativa
y Financiera.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado Departamento Nomina.
e Analista de Némina.
e Asistente de Nomina.
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6.6.3.1 Division de Registro
a) Naturalezadela Unidad: De Apoyo.
b) Estructura Orgéanica: El personal que la integra.
c) Relaciones
e De Dependencia: Departamento de Nomina.

e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Administrar el registro de la némina institucional, asegurando procedimientos
funcionales para la tarea, que permitan la conservacion y actualizacion del
mismo sinirregularidades.

e) Funciones Principales:

1) Formular el procedimiento de registro en Némina, de acuerdo alos estandares de
las normas institucionales.

2) Definir controles que permitan el seguimiento oportuno al registro de némina,
para fines de mitigar demora.

3) Custodiar toda la informaciéon relacionada al registro de nomina.
4) Rendirinformes de estado periddicos acerca del registro de némina.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado Division.
e Analista.

e Asistente.

e Escribiente.
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6.6.3.2 Division de Control
a) Naturalezadela Unidad: De Apoyo.
b) Estructura Orgéanica: El personal que la integra.
c) Relaciones

e De Dependencia: Departamento de Némina.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.
d) Objetivo General:

Establecerelcontrolylos seguimientos de lugar parafortalecerelprocesode
némina institucional.

e) Funciones Principales:

1) Formular el procedimiento de control de la ndémina institucional.

2) Definir controles generales que estimulen la eficiencia del proceso de nomina
institucional.

3) Definir mecanismos de subsanacion de irregularidades en el proceso de némina
institucional.

4) Custodiar toda la informacion relacionada al resultado de los controles de
noémina aplicados.

5) Rendir informes de estado periodicos acerca del proceso de nomina.
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f) Estructura de Cargos:

e Encargado Division.
e Analista.
e Asistente.

6.7 Direccidon de Recursos Humanos

a) Naturaleza de la Unidad: De Asesora.

b) EstructuraOrganica: Departamentode Reclutamiento, Selecciony Evaluacion.
Departamento de Compensacion y Beneficios Laborales.
Departamento de Registro y Control.
Departamento Capacitacion y Desarrollo.

c)Relaciones

e De Dependencia: Direccion Central de Policia de Turismo.
e DeCoordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Desarrollar un sistema de gestién de recursos humanos, a través de los
lineamientos que regulan la administracién y control interno, con fin de
contribuir al logro de los objetivos con eficiencia y eficacia de cada unidad
organizativa de lainstitucion.

e) Funciones Principales:

1) Asesorar a la Direccion Central de la Institucion, en materia de Administracion
de Personal.

2) Administrar los recursos humanos, tomando en cuenta las normas, requisitos y
principios establecidos en esta Institucién.
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3) Realizar tareas afines, segunlo establecido enlaLey41-08, sus Reglamentos
de Aplicaciony el presente Manual de Organizaciony Funciones.

4) Planificar acciones para cubrir las necesidades de Recursos Humanos a corto,
mediano y largo plazo, en funcién de los planes de la Institucién.

5) Velar por el buen funcionamiento y desarrollo de los diferentes subsistemas de
Recursos Humanos.

6) Velarquetodaslasaccionesde personal esténdebidamente autorizadas porlas
autoridades competentes.

7) Supervisar que se empleen mecanismos de control de los miembros de la
Institucion.

8) Gestionarquelosprogramasde compensacionesybeneficiosestablecidosenla
Institucidn sean aplicadoscorrectamente.

9) Supervisarelprocesode elaboracién, firmay pago de lanéminade laInstitucion.

10) Monitorearlaejecuciondelos programas de induccién, formaciony capacitacion
de la Escuela Internacional de Entrenamiento de Seguridad Turistica y areas
administrativas.

11) Velar por la prevencion, atencién y solucion de conflictos laborales, a fin de
contribuir al bienestar emocional y productividad de los miembros del POLITUR.

12) Coordinar y cooperar con las distintas Direcciones y Departamentos de la
Institucion, en todo lo concerniente al cumplimiento de la Mision.

13) Realizar reuniones periodicas con el personal bajo su responsabilidad, a fin de
intercambiar ideas orientadas a oportunidades de cambio y mejoramiento
continuo, asicomorevisary ajustarlas cargas detrabajo enlos procesos.
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14) Efectuarlainduccion al personal designado enuno de los puestos de trabajo bajo
su mando directo, debiendo completar el formulario de confirmacion de
conocimiento y entendimiento de procedimientos.

15) Prepararinformes de medicion de desempefio, basado enindicadoresy remitirlo
a la autoridad competente.

16) Dirigir acciones periodicas para identificar y mitigar riesgos que puedan afectar
la planificacién y logro de objetivos estratégicos e institucionales, debiendo
documentar los mismos mostrando relacién con cada objetivo.

17) Gestionarladesignaciénde unsuplenteinterinoencasode suausenciatemporal
prolongada.

18) Implementar procedimientos para que las personas que participen en los
procesos, confirmen que los conocen, entiendeny estan actualizados.

19) Facilitar los canales apropiados, para que el personal pueda comunicar alos
niveles superiores las novedades o situaciones inusuales relacionadas con el
funcionamiento del control como las nuevas necesidades apropiadas.

20) Realizar cualquier otrafuncién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Director de RecursosHumanos.
e Asistente.

¢ Analista de Recursos Humanos.
e Escribiente.
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6.7.1 Departamento de Reclutamiento Seleccion y Evaluacion
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.
b) Estructura Orgéanica: Division de Incorporacion.
c) Relaciones

e DeDependencia: De la Direccion de Recursos Humanos.
e De Coordinacion: Contodas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Supervisarlos procesos de reclutamientoy seleccion del personal administrativo
y militar, y admisién de Agentes de Seguridad Turistica, con la finalidad de
identificar al personal idoneo que cumplan conlos requerimientos de los puestos
especificado en las normas y perfiles; asi como los requisitos de reclutamiento
de la Institucion.

e) Funciones Principales:

1) Coordinarlosprocesosdereclutamiento, selecciényevaluaciondelosRecursos
Humanos.

2) Gestionar el concurso de admision de los aspirantes a Agentes de Seguridad
Turistica, para fines de reclutamiento.

3) Coordinar con las diferentes dependencias de la institucion relacionadas al
proceso de reclutamiento y seleccion.

4) Evaluarladocumentacion exigida a los aspirantes a ocupar cargos vacantes.

5) Elaborary preparar los expedientes de los aspirantes, a partir de los resultados
obtenidos en lasevaluaciones.

6) Rendir uninforme con los resultados de las pruebas realizadas al personal
aspirante.
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7) Mantener en buen estadofisicoy funcionamiento las propiedades asignadas.

8) Administrar pruebas psicométricas, segunlosestandaresynormasestablecidos.

9) Prepararinformesde medicionde desempefio, basadoenindicadoresyremitirlo
a la autoridad competente.

10) Realizar cualquier otrafuncion afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado Departamento de Admisiones.
e Analista.
e Escribiente.

6.7.1.1 Division deIncorporacién
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.
b) Estructura Orgéanica: El Personal que la Integra.
c) Relaciones

e DeDependencia: De la Direccion de Recursos Humanos.
e De Coordinacion: Contodas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:
Formulary ejecutarlosprocesosdeIncorporaciondel personal de nuevoingreso,

asegurandose de que el mismo, sea, de acuerdo alos estandaresy lineamientos
definidos y autorizados por la Direccion de Recursos Humanos.
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e) Funciones Principales:

1) Formularejecutary coordinarlos procesos de Incorporacion del personal de
nuevo ingreso.

2) Realizar una encuesta de satisfaccion de la experiencia de incorporacion al
personal de nuevoingreso.

3) Rendiruninforme de efectividad de los procesos de incorporacién del personal
ala Direccion de Recursos Humanos via la Sub-Direccion de Recursos Humanos.

4) Evaluarladocumentacion exigida a los aspirantes a ocupar cargos vacantes.

5) Revisarlos expedientes de los aspirantes, para validar que todo esté apegado a
los procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos.

6) Mantenerenbuen estadofisicoyfuncionamiento las propiedades asignadas.

7) Realizar cualquierotrafunciénafino complementaria que le seaasignadapor su
superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado Departamento de Admisiones.
e Analista.
e Escribiente.

6.7.2 Departamento de Compensacion y Beneficios Laborales
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.

b) EstructuraOrganica:  Division de Incentivos y Beneficios
Divisién de Prestaciones
Divisionde Seguimiento alnhabilitados
Division deRemuneraciones
Divisién de Prevencion del Riesgo
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c) Relaciones

e DeDependencia: De la Direccion de Recursos Humanos.
e De Coordinacion: Contodas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:
Formular un sistema de compensacién y beneficios al personal institucional que

garantice la calidad de vida necesaria para cumplir con 6ptimas condiciones los
deberes institucionales.

e) Funciones Principales:

1) Participarenlapresentacion de propuestas de cambios o mejoras al sistema de
remuneracion de la Institucion, a solicitud de la autoridad competente.

2) Supervisar el proceso de elaboracion de la némina de la Institucion.

3) Analizar las descripciones de cargo y proponer, de ser necesario la readecuacion
de las funciones y tareas asignadas.

4) Coordinar y solicitar la implementacién de diplomados, cursos, talleres 'y
charlas, con Instituciones Externas, a fin de proporcionar la preparacion de los

miembros de la Institucion, tanto a nivel profesional como personal.

5) Supervisarlaelaboraciénycambiosdel Plan de Capacitacion, afinde que estén
debidamente documentados.

6) Monitorear el cumplimiento  del Plan de Capacitacion.

7) Supervisarlos beneficios y compensaciones que percibe el personal, tales
como: Seguro Médico, transporte, racién alimenticiay otros.



POLITUR - 002
Versién: 03

ManualdeOrganizaciényFunciones Pagina81lde 407

Direccion CentraldePoliciade Turismo

8) Supervisar el cumplimiento del procedimiento de evaluacion del desempefio
por competencia.

9) Mantener en buen estado fisico y funcionamiento las propiedades asignadas.

10) Realizar reuniones periodicas con el personal bajo su responsabilidad, a fin de
intercambiar ideas orientadas a oportunidades de cambio y mejoramiento
continuo, asi como revisar y ajustar las cargas de trabajo en los procesos.

11) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

Encargado Departamento Compensacion y Beneficios Laborales.
Analista.

Asistente.

Escribiente.

6.7.2.1 Division de Incentivos y Beneficios
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.
b) Estructura Organica: El personal que laintegra.
c) Relaciones

e De Dependencia: Departamento de Compensacion y Beneficios
Laborales.

e De Coordinacion: Contodas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Formular, sugerir, ejecutar y supervisar programas de beneficios e incentivos al
personaldelainstituciébn conmirasalestimulo positivode los colaboradores.
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e) Funciones Principales:

1) Formular y sugerir programas de incentivo y beneficios al personal de la
institucion.

2) Aplicar los programas de incentivo y beneficios al personal, con el fin de
asegurar su correcto funcionamiento y resultado.

3) Rendir Informe periddico del curso de los programas de incentivo y beneficios,
asi como de las actividades de gestion llevadas a cabo por la unidad.

4) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado Division.
e Analista.
e Escribiente.

6.7.2.2 Division de Prestaciones
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.
b) Estructura Organica: El personal que la integra.
c) Relaciones

e DeDependencia: Departamento de Compensacion y Beneficios.

e De Coordinacion: Contodas las Unidades Organizativas de la
institucion.
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d) Objetivo General:

Formular y ejecutar un programa de administracion interna de las prestaciones
laborales a fin de manejar una gestion oportuna al momento de procesarse
alguna.

e) Funciones Principales:

1) Formulary ejecutar un programa de administracion interna de las prestaciones
laborales que esté de acuerdo con las normas legales que rigen ese aspecto
laboral.

2) Gestionar la realizacion de las prestaciones laborales del personal de la
institucién que esté siendo separado de la misma.

3) Administrar unabase de datos con el historial de las prestaciones laborales
realizadas y las no realizadas a fin de disponer de informacién oportuna.

4) Rendir un informe mensual de la gestion realizada al encargado del
Departamento de Compensaciony Beneficios Laborales.

5) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado Division.
e Analista.
e Escribiente.
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6.8.3.3 Divisionde Seguimientoalnhabilitados
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.
b) Estructura Organica: El personal que la integra.

c) Relaciones

e DeDependencia: Departamento de Compensacion y Beneficios.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Dar seguimiento a los casos de personal institucional inhabilitado, a fin de
asegurarlarehabilitacion oportunaylacorrectaaplicacion de lasinhabilitaciones

y disminuir el riesgo laboral.

e) Funciones Principales:

1) Evaluar el personal que padezca de alguna condicidén que no le permita llevar a
cabo sus labores, con el fin mitigar el riesgo laboral aplicando inhabilitaciones

temporales opermanentes.

2) Registrar y documentar debidamente los casos de personal inhabilitado.

3) Rendirmensualmente un Estado de situacion general del personal inhabilitado
delainstitucion alencargado del Departamento de Compensaciony Beneficios

4) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.
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f) Estructura de Cargos:

e Encargado Division.
e Analista.
e Escribiente.

6.8.3.4 Divisién de Remuneraciones
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.
b) Estructura Organica: El personal que laintegra.
c) Relaciones

e De Dependencia: Departamento de Compensacion y Beneficios

Laborales.
e De Coordinacion: Contodas las Unidades Organizativas de la

institucion.
d) Objetivo General:

Evaluary clasificar el personal de lainstitucion afines de regulary asignar, de
acuerdo a los estandares laborales, la escala salarial que corresponda a cada

grupo ocupacional

e) Funciones Principales:

1) Evaluar los perfiles del personal y la ocupacién del mismo, para definir la
remuneracion que le corresponda.

2) Registrar y documentar la razon de remuneracion asignada al personal, para
fines de evaluaciones posteriores.

3) Rendirmensualmente uninforme general de remuneracion de personal, al
encargado del Departamento de Compensacion y Beneficios Laborales.
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4) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado Division.
e Analista.
e Escribiente.
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6.8.3.5 Division de Prevencion del Riesgo
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.
b) Estructura Organica: El personal que la integra.
c) Relaciones

e DeDependencia: Departamento de Compensacion y Beneficios.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Aplicarlas medidas necesarias para que el personalinstitucional se desempefie
en un ambiente de trabajo adecuado y seguro.

e) Funciones Principales:

1) Identificarlas areasy condiciones de mayor riesgo laboral para definir medidas
que corrijan laexposicién del personal a accidentes y entornos que afecten
negativamente suseguridad.

2) Revisar los procedimientos operacionales a fin de estimular la actualizacién y
mejora de los mismos en el aspecto de prevencién de riesgo laboral.

3) Llevaracaboactividades que promuevan laeducacionenlos colaboradoresen
fomento de la seguridad laboral.

4) Rendir mensualmente un estado de situacion del riesgo laboral institucional, al
encargado del Departamento de Compensacion y Beneficios Laborales.

5) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.
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f) Estructura de Cargos:

e Encargado Division.
e Analista.
e Escribiente.
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6.8.4 Departamento de Registroy Control
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.

b) EstructuraOrganica: Division de Evaluacion del Desempefio Laboral.
Division de Control del Personal.
Division de Movilidady Desvinculacion.
Division de Gestion Documental.

c)Relaciones

e DeDependencia: Direccion de Recursos Humanos.

e De Coordinacion:  Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.
d) Objetivo General:
Velar que el personal de la Institucion esté provisto de las documentaciones

requeridas, actualizando los registros en la base de datos.

e) Funciones Principales:

1) Revisarlos documentos recibidos para el personal de nuevo ingreso, llevando
control y registro de aquellos que tengan documentos pendientes.

2) Registrar las asignaciones de personal, llevando un control estadistico.
3) Registrar las cancelaciones, bajas, renuncias y despacho a su institucién del
personal, llevando un control estadistico de las acciones que llevaron a la

misma.

4) Velar que las informaciones registradas en el sistema estén acordes con las
documentaciones dellegajo.

5) Registrarlasaccionesde personaltalescomo:traslado, licencia, ausenciassin
permisos, sanciones, carta de encomio y vacaciones.
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6) Actualizar la base de datos del personal.
7) Mantener un alto grado de confiabilidad y seguridad de los documentos.
8) Mantener en buen estado fisico y funcionamiento las propiedades asignadas.

9) Informar a la Direccion los resultados de la aplicacion de las normas y
reglamentosvigentes, referentes alaasistencia, permisos, licencias médicasy
vacaciones.

10) Efectuar lainduccién al personal designado en uno de los puestos de trabajo
bajo su mando directo, debiendo completar el formulario de confirmacion de
conocimiento y entendimiento de procedimientos.

11) Preparar informes de medicion de desemperio, basado en indicadores y
remitirlo a la autoridad competente.

12) Gestionar la designacion de un suplente interino en caso de su ausencia
temporalprolongada.

13) Realizar otras funciones designadas por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado Departamento Registro y Control.
e Analista.

e Asistente.

e Escribiente.
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6.8.4.1 Division de Evaluacién del Desempefio Laboral
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.
b) Estructura Orgéanica: El personal que la integra.
c) Relaciones

e De Dependencia: Departamento de Registroy Control.
e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:
Evaluar el desempefio laboral del personal de la institucion a fin mejorar el
rendimiento del mismo, detectar errores de asignacion de personal y servircomo

retropulsor de la calidad operativa.

e) Funciones Principales:

1) Programar jornadas de evaluacion de desempefio laboral del personal,
debidamente definidas.

2) Definir indicadores de Desempefio laboral basados en las evaluaciones.

3) Extender al encargado del Departamento de Registro y Control, las
recomendaciones que se deriven de las evaluaciones realizadas.

4) Rendir mensualmente un informe de seguimiento a los indicadores de
desempeiio definidos.

5) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.
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f) Estructura de Cargos:

e Encargado Division.
e Analista.
e Escribiente.

6.8.4.2 Division de Control del Personal
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.
b) Estructura Organica: El personal que laintegra.
c) Relaciones

e De Dependencia: Departamento de Registroy Control.
e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Establecer un mecanismo de control del personal de la institucion que permita
la ocupacion efectiva y funcional del mismo, en procura de los objetivos

institucionales.

e) Funciones Principales:

1) Administrar y registrar las acciones del personal, tales como, vacaciones,
licencias, permisos, traslados, ingresos, etc.

2) Definir indicadores de control de personal de la institucién.

3) Definirturnosyhorarios que permitan conoceryadministrar el saldo horario
de cada integrante.

4) Definir e implementar protocolos de control de acceso de personal a la
institucion.
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5) Extender al encargado del Departamento de Registro y Control, las
recomendacionesquesederivendelasevaluacionesde controlque serealicen.

6) Rendir mensualmente uninforme de seguimiento a los indicadores de control
definidos.

7) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por
su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado Division.
e Analista.
e Escribiente.
6.8.4.3 Division de Movilidad y Desvinculacién
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.
b) Estructura Organica: El personal que la integra.

c) Relaciones

e De Dependencia: Departamento de Registroy Control.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:
Supervisarlas acciones de movilidad y desvinculacion de personal, con el fin de

garantizar que dichas acciones estan basadas en los intereses institucionales y
las condiciones delcolaborador.
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e) Funciones Principales:

1) Validarlasaccionesdemovilidadydesvinculaciondelpersonaldelainstitucion.
2) Definirindicadores de rotacion y desvinculacion del personal de la institucion.

3) Rendirinforme mensual de funcionalidad de la rotacién del personal, asi como
de la razon de desvinculacion del mismo.

4) Recomendaralencargado del Departamento de Registroy Control, técnicasde
movilidad de personal que impulsen el desarrollo institucional, asi como
estrategias que mejoren el indicador de desvinculacion.

5) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado Division.
e Analista.
e Escribiente.

6.8.4.4 Division Gestion Documental
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.
b) Estructura Organica: El personal que laintegra.
c)Relaciones

e De Dependencia: Departamento de Registroy Control.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.
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d) Objetivo General:

Custodiar, organizar y gestionar toda la documentacion referente al personal, a
fin de validar laintegridad de la misma y su adecuada conservacion.

e) Funciones Principales:

Definir Checklist de documentos requeridos para conformar expediente del
personal de la institucion.

Elaborar expediente del personal de la institucion.

Definir, empleary categorizar acciones de subsanacion de documentacion por
discrepancia, irregularidad, documentacionfaltante y Documentacién invalida,
enprocura de establecer periodos de resolucién que salvaguarden el riesgo de
la institucion y del personal institucional.

Definir indicadores de estado de la documentacién del personal de la
institucion.

Rendir un estado de situacién de la documentacién general mensualmente al
departamento de registro y control.

Recomendar al encargado del Departamento de Registro y Control, las
conclusiones de lugar referente al estado de ladocumentacion del personal
institucional.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado Division.
e Analista.
e Escribiente.
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6.8.5 Departamento de Capacitacion y Desarrollo

a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.

b) EstructuraOrganica: Divisién de Formacion y Desarrollo
Division de Analisis de Cargos.

c)Relaciones

e DeDependencia: Direccion de Recursos Humanos.
e DeCoordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Definirun programade Capacitaciony Desarrollodel personal, que mantengalos
altos estandares de calidad en la gestibn Institucional.

e) Funciones Principales:

Priorizar y planificar el Programa Anual de Capacitacion desde su disefio,
operacion, difusion y evaluacion para someterlo a su aprobacion; con base en
el diagnostico de necesidades, estrategias Institucionales, objetivos de las
areas, desempefio del personal, cambios de tecnologia, areas de oportunidad
y presupuesto asignado, a través de cursos, congresos, diplomados,
licenciaturas, especializaciones y posgrados, que contribuyan a la actualizacion,
desarrollo, formacion profesional y fortalecimiento al desempefio del personal.

Brindar asesoria a las demas dependencias en materia de capacitacion y
formacion técnica y asimismo colaborar con las mismas en la solucién de sus
problemas técnicos administrativos y desarrollo de los recursos humanos.

Proporcionar orientacion adecuada para la solucion de los problemas que
frecuentemente se prestan en los puestos de trabajo.

Realizar actividades que ayuden al trabajador a contribuir responsablemente y
en forma eficiente al mejor funcionamiento de la empresa.
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f) Estructura de Cargos:

e Encargado Departamento.
e Analista.
e Escribiente.

6.8.5.1 Division Formacion y Desarrollo
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.
b) Estructura Organica: El personal que la integra.

c)Relaciones

e DeDependencia: Departamento de Capacitacion y Desarrollo.

e De Coordinacion:  Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Desarrollar estrategias que permitan prever y planificar los requisitos del
personal, para definir una gestion de crecimiento profesional que abarque desde
el proceso de integracion del personal, el entrenamiento y la capacitacion y
formacién continua de una cultura organizacional, basada en la direccion de la
institucion.

e) Funciones Principales:

1) Definir perfil de aptitud de colaborador para cada puesto en la organizacién, a
la luz de la evaluacién de necesidad profesional de cada puesto y aplicarlo en
coordinacion con la division de reclutamiento, seleccién y evaluacion de
personal.
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2) Definiry emplear un programa de capacitacion continua del personal de la
institucion, de acuerdo con sus areas de ocupacion y objetivos.

3) Definirindicadores de crecimiento y desarrollo del personal que reflejen la
efectividad de los mecanismos de capacitacion empleados.

4) Rendiruninforme mensual, dellogro obtenido en laimplementacién de los
programas  de capacitacion y desarrollo  del personal.

5) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superiorinmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado Division.
e Analista.
e Escribiente.
6.8.5.2 Division de Analisis de Cargos
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.
b) Estructura Organica: El personal que la integra.

c) Relaciones

e DeDependencia: Departamento de Capacitacion y Desarrollo.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:
Determinar los deberes y las responsabilidades de las posiciones y los tipos de

personas, (entérminos de capacidad y experiencia), que deben ser contratadas
para ocuparlas.
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e) Funciones Principales:

1) Administrar un registro actualizado de las actividades y procesos del trabajo,
segunlos puestos; de los procedimientos utilizados, comportamiento humano
requerido, herramientas empleadas, tangibles e intangibles relacionados con
el puesto, analisis de error, normas del puesto, parametrizacion de las tareas,
condiciones fisicas del trabajador, habilidades y conocimientos requeridos e
identidad del puesto.

2) Definir perfil de los diferentes puestos en la institucion.

3) Supervisar que el personal ocupado, cumpla con los requerimientos del perfil
de puestos establecidos.

4) Realizarrecomendacionesde movilizaciony capacitacion, al Departamentode
Capacitacion y Desarrollo, en referencia a regularizar discrepancias entre los
perfiles de los colaboradores y los perfiles de puestos.

5) Definir indicadores de funcionalidad ocupacional, a razén de la
correspondenciaentre los perfiles de los colaboradores ocupadosy los perfiles
de los puestos cubiertos.

6) Rendir informe de funcionalidad ocupacional mensualmente, dirigido a
encargado del Departamento de Capacitacion y Desarrollo.

7) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado Division.
e Analista.
e Escribiente.
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6.9 Direccion Juridica
a) Naturaleza de la Unidad: Asesora.
b) Estructura Organica: Departamento de Gestion Legal.
c) Relaciones

e De Dependencia: De la Direccion Central.
e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Asesorar a la Direccion Central y demés dependencias, sobre los aspectos
juridicosinherentesaldesarrollodelas actividadesy compromisos contractuales
propios de lainstitucion.

e) Funciones Principales:

1) Asesorar a la Direccion Central, en todo lo relativo asuntos legales de su
competencia.

2) Llevarunregistrodelosacuerdosyconveniosenque POLITUR interviene como
parte.

3) Revisaryrecomendarlasaccionesaseguirentodoslosasuntosrelacionadosen
materia legal.

4) Formular sugerencias que puedan contribuir al mejoramiento de las normativas
de la institucion.

5) Emitir las opiniones y recomendaciones juridicas, en lo relativo a la aplicacion
de la Legislacion Nacional, asi como los convenios y protocolos sobre Turismo,
firmados por el pais y ratificados por el Congreso Nacional.
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Coordinary aplicar las normas de procedimiento en cada caso, afin de dar
seguimiento a los distintos procesos que competen al derecho.

Proveerlasdirectricesaseguirporlasdemasdependenciassubordinadas aeste.
Velar que se cumplan los plazos procesales establecidos.

Verificar que los documentos de los proveedores de servicios a certificarse,
cumplan con los requisitos establecidos.

10) Gestionar la notoriedad de los documentos legales de la institucién, que asi lo

requieran.

11) Revisar los contratos de acuerdos y convenios de cooperacién institucional con

diferentes instituciones publicas y privadas.

12) Coordinar y cooperar con las distintas direcciones y departamentos de la

Institucion, en todo lo concerniente al cumplimiento de la Mision.

13) Gestionar la designacion de un suplente interino en caso de su ausencia

temporal prolongada.

14) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por

Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:
e Director Juridico.
e Analista Juridico.
e Escribiente.
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6.7.3 Departamento de GestiénLegal
a) Naturaleza de la Unidad: Asesora.

b) EstructuraOrganica: Division de Litigios.
Divisidon de Documentos Legales.

c)Relaciones

e De Dependencia: De la Direccién Central.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Gestionar los procesos legales de la institucion a fin de asegurar su buen
desenvolvimiento y apego al marco normativo que corresponda.

e) Funciones Principales:

1) Revisar, elaborary custodiarlos contratos, oficiosy demasinstrumentos legales
gue sustenten acciones institucionales.

2) Administrarunarchivointernofisicoydigitalcontodaladocumentacionlegal
de la institucion.

3) Gestionary supervisar el cumplimiento de los dispositivos legales que apruebe
la Direccion Juridica.

4) Representaralainstitucion enaccionesjudicialesque promueva POLITUR 0 se
inicien en contra.

5) Formular recomendaciones juridicas, en lo relativo a la aplicacion de la
Legislacion Nacional, asi como los convenios y protocolos sobre Turismo,
firmados por el pais y ratificados por el Congreso Nacional.
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6) Aplicarlasnormasde procedimientoencadacaso, afindedarseguimientoa
los distintos procesos que competen al derecho.

7) Promover las directrices a seguir por las demas dependencias subordinadas a
este.

8) Gestionar que se cumplan los plazos procesales establecidos.

9) Realizarrevisionalosdocumentosdelosproveedoresdeserviciosacertificarse,
para asegurar que cumplan con los requisitos establecidos.

10) Gestionar la notoriedad de los documentos legales de la institucién, que asi lo
requieran.

11) Validar los contratos de acuerdos y convenios de cooperacion institucional con
diferentes instituciones publicas y privadas.

12) Cooperar con las distintas direcciones y departamentos de la Institucion, en
todo lo concerniente al cumplimiento de la Mision.

13) Asistir enlaformulacion de la designacion de un suplente interino en caso de su
ausencia temporal prolongada.

14) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:
e Encargado Departamento de Gestion Legal.
e Analista.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.7.3.1 Division de Litigios

1)

2)

3)

4)

a) Naturaleza de la Unidad: Asesora.
b) Estructura Orgéanica: El personal que la integra.
c) Relaciones

e De Dependencia: Departamento de Gestion Legal.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Gestionar los procesos de litigios legales que lainstitucion inicie o que se inicien
en contra de lamisma, con la finalidad de desempefiar una adecuada defensay
representacion institucional, apegada a las directrices misionales y legales de la
misma.

e) Funciones Principales:

Asistir al Departamento de Gestién Legal en la formulacién, instrumentacion,
seguimiento y patrocinio de los procesos de litigios legales en que la institucion
participe.

Administrarunarchivointernofisicoydigital contodaladocumentacionlegal
gue resulte de los procesos de litigios legales en que la institucion participe.

Elaborar las instancias e informes juridicos que sirven de soportes a los
expedientes con caracter litigiosos, una vez se hayan decidido en comision con
Sus respectivas recomendaciones.

Analizar y dar respuesta a todas las consultas de las instancias internas y
externas por intermediacion de la Direccion Juridica.
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5) Realizar un informe detallado indicando el estatus de los casos, dirigido al
Departamento de Gestion Legal parafinesde asesoriaalamaximaautoridad de
la institucion.

6) Cumplir con las responsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo Anual
(POA) de la institucion.

7) Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.
8) Gestionar que se cumplan los plazos procesales establecidos.

9) Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un
desempeiio satisfactorio.

10) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:
e Encargado de Divisién.
e Analista.
e Asistente.
e Escribiente.

6.7.3.2 Division de Documentos Legales
a) Naturaleza de la Unidad: Asesora.
b) Estructura Organica: El personal que la integra.

c) Relaciones

e De Dependencia: Departamento de Gestion Legal.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.
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d) Objetivo General:

Elaborar un modelo de documentacion legal que satisfaga las practicas
institucionales, se correspondanconlastécnicaslegalesyestandarice elproceso
de gestion legal institucional, asi como custodiar, todala documentacion legal de
la institucion.

e) Funciones Principales:

Definir un formato estandar de documentacion legal que identifique a la
institucion y se corresponda con las necesidades de las diferentes areas.

Elaborar instrumentos legales para uso de las diferentes areas institucionales
gue ocupen los mismos.

Administrar y supervisar el uso de la documentacién legal de la institucion.

Asistirala Direccion Juridicay sus dependencias, enlaformulaciony validacion
de la documentacion legal que maneje la institucion.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado de Division.
e Analista.

e Asistente.

e Escribiente.
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6.8 Direccion de Operaciones Turisticas
a) Naturaleza de la Unidad: Asesora.

b) EstructuraOrganica: Departamento de Operaciones.
Oficiales de Enlace.

c) Relaciones

e De Dependencia: De la Direccion Central.
e DeCoordinacién: Conla Sub-Direccién Central Administrativa.

d) Objetivo General:

Formular los mecanismos de prevenciony vigilancia de las diferentes areas
operativa, afindedarcoberturaalamisionde garantizarlaseguridad turistica
en nuestro pais.

e) Funciones Principales:

1) Asesorar a la direccion operativa, en todo lo relativo a las operaciones de
prevencion vy vigilancia que desempefia la institucion.

2) Definir, supervisar y aplicar los mecanismos operativos de cada area de
influenciaturistica, apegados apracticas vanguardistas en materiade seguridad

turistica.

3) Definirindicadores operativos que midan la efectividad de la gestion realizada
por la direccion.

4) Rendirinforme operativo mensual ala maxima autoridad de la institucion.
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5) Administrarde maneraadecuadalos recursos mobiliarios e inmobiliarios que se
asignen alasdiferentes dependencias de ladireccion afines de mantenerla
eficienciaeneluso, elrendimiento presupuestario planeadoylacalidaddela
operacion.

6) Definir y documentar procedimientos operativos para cada tarea que realicen
las unidades operativas.

7) Proveerlasdirectricesaseguirporlasdemasdependenciassubordinadasaeste.

8) Supervisarlaocupaciondel personalintegrado alagestion operativaafinde
garantizar la calidad y eficiencia del mismo.

9) Dar cumplimiento a las metas establecidas en los planes operativos anuales
(POA).

10) Velar por la adecuada capacitacion del personal ocupado en la gestion
operativa.

11) Coordinar y cooperar con las distintas direcciones y departamentos de la
Institucion, en todo lo concerniente al cumplimiento de la Mision.

12) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Director.

e Ayudante.

e Asistente.

e Escribiente.
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6.8.1 Departamento de Operaciones
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.

b) EstructuraOrganica: Division de AccidnRapida.
Division de Movilidad Sostenible.
Division Acuética.
Divisién de Caballeria de Sangre.

c) Relaciones

e DeDependencia: Direccion de Operaciones Turisticas.

e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Aplicar los diferentes mecanismos de prevencion y vigilancia de las diferentes
areas operativa, afin de dar cobertura ala mision de garantizar la seguridad
turistica en nuestropais.

e) Funciones Principales:

1) Aplicar los mecanismos operativos de cada area de influencia turistica, apegados
a practicas vanguardistas en materia de seguridad turistica.

2) Conformarlosequiposyunidadesespecializadas, necesarias paragarantizarla
seguridad turistica, asi como gestionar los recursos necesarios para desempefiar
la tarea en sus areas respectivas.

3) Alimentar indicadores operativos que midan la efectividad de la gestion
realizada por las areas operativas, documentando las actividades de cada
division operativa en coordinacion con la Direccion de Estadisticas, Analisis y
Evaluacion Institucional.
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Administrary mantener adecuadamente los recursos mobiliarios e inmobiliarios
gue se asignen a la division a fines de mantener la eficiencia en el uso, el
rendimiento presupuestario planeado y la calidad de la operacion.

Supervisar los procedimientos operativos que realicen las unidades operativas.

Promover las directrices a seguir por las demas dependencias subordinadas a
este.

Supervisarlaocupaciondelpersonalintegrado alagestion operativaafinde
garantizar la calidad y eficiencia del mismo.

Velar por la adecuada capacitacion del personal ocupado en la gestion
operativa.

Coordinar y cooperar con las distintas direcciones y departamentos de la
Institucion, en todo lo concerniente al cumplimiento de la Mision.

10) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por

Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Ayudante.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.8.1.1 Divisién Accion Rapida
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Organica: El personal que la integra.

c) Relaciones

e De Dependencia: Departamento de Operaciones.
e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Dar respuesta oportuna a situaciones de disturbios, motines y otras situaciones
que afecten la seguridad del clima turistico del pais.

e) Funciones Principales:

1) Aplicar los mecanismos operativos del area definidos por la Direccion de
Operaciones Turisticas.

2) Conformar equipo de accion rapida con personal de seguridad especializado,
equipado con armamento no letal para dispersar multitudes, con pérdidas 'y
dafios minimos, vehiculos idoneos para rapido desplazamiento y cobertura de
zonas de dificil acceso.

3) Administrary mantener adecuadamente los recursos mobiliarios einmobiliarios
gue se asignen a la division a fines de mantener la eficiencia en el uso, el
rendimiento presupuestario planeado y la calidad de la operacion.

4) Definir turnos que brinden una cobertura efectiva de los horarios de acuerdo al
saldo horario de los colaboradores y a la demanda de la zona turistica de
influencia.
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5) Alimentar los indicadores estadisticos de la institucion, llevando a cabo los
informes definidos por la Direccion de Estadistica, Analisis y Evaluacion
Institucional.

6) Rendiruninforme técnico mensual delasoperacionesrealizadas porladivision,
dirigido al Departamento de Operaciones, destacando los datos de mayor
relevancia.

7) Coordinar y cooperar con las distintas direcciones y departamentos de la
Institucion, en todo lo concerniente al cumplimiento de la Mision.

8) Realizar cualquier otrafuncion afino complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Asistente.
e Escribiente.



Direccion CentraldePoliciade Turismo

6.8.1.2 Division de Movilidad Sostenible
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Organica: El personal que la integra.

c) Relaciones

e De Dependencia: Departamento de Operaciones.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Gestionar el uso de medios de transporte eco amigables en las tareas de
vigilancia que lo permitan, usando dispositivos tales como Patines, Scooters,
Bicicletas...etc.

e) Funciones Principales:

1) Identificarlas zonas en que sea posible y efectivo transportarse en dispositivos
eco amigables, tales como Patines, Scooters, Bicicletas...etc.

2) Gestionarla obtenciony aplicacion de estos medios de transporte en las tareas
de vigilancia y prevencion desempefiadas por los agentes POLITUR.

3) Capacitar en cuanto al uso y mantenimiento a los agentes que vallan a ocupar
los referidos medios de transporte.

4) Definir conjuntamente con la Direccion de Estadistica, Analisis y Evaluacion
Institucionalunindicador de efectividad deluso de este medio de transporte.

5) Alimentar los indicadores estadisticos de la institucion, llevando a cabo los
informes definidos por la Direccién de Estadistica, Analisis y Evaluacion
Institucional.
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6) Rendir un informe de seguimiento mensual de la efectividad de la
implementacién de este tipo de medio de transporte, dirigido al Departamento
de Operaciones.

7) Coordinar y cooperar con las distintas direcciones y departamentos de la
Institucién, en todo lo concerniente al cumplimiento de la Mision.

8) Realizar cualquier otrafuncién afin o complementaria que le sea asignada por
su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.8.1.3 Divisién Acuatica

1)

2)

3)

4)

a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Organica: El personal que la integra.
c) Relaciones

e De Dependencia: Departamento de Operaciones.
e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Vigilar, proteger y atender a los turistas que acuden a las diferentes areas
acuaticas de deporte y recreacion de uso publico y que puedan caer en situacion
de peligro que amenace su vida, mediante la conformacién de un equipo
especializado en latarea.

e) Funciones Principales:

Conformar un equipo especializado en vigilancia y proteccion acuética para
desplegarse enlas zonas de lugar afines de garantizar la seguridad del turista.

Definir procedimientos de accion de Seguridad Acuatica, Salvamento Preventivo
y Rescate Acuético.

Administrary mantener adecuadamente los recursos mobiliarios e inmobiliarios
gue se asignen a la divisién a fines de mantener la eficiencia en el uso, el
rendimiento presupuestario planeado y la calidad de la operacion.

Gestionar la constante capacitacion del equipo especializado en seguridad
acuatica.
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5) Definir conjuntamente con la Direccion de Estadistica, Analisis y Evaluacién
Institucional, un indicador de efectividad del desempeiio de la unidad de
seguridad acuética especializada.

6) Alimentar los indicadores estadisticos de la institucion, llevando a cabo los
informes definidos por la Direccion de Estadistica, Andlisis y Evaluacion
Institucional.

7) Rendiruninforme de seguimiento mensual de la efectividad de la unidad de
seguridad acuatica, dirigido al Departamento de Operaciones.

8) Coordinar y cooperar con las distintas direcciones y departamentos de la
Institucion, en todo lo concerniente al cumplimiento de la Mision.

9) Realizar cualquier otrafuncién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.8.1.4 Division de Caballeria de Sangre
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Organica: El personal que la integra.
c) Relaciones

e De Dependencia: Departamento de Operaciones.
e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Vigilar, proteger y atender a los turistas en zonas en las que los vehiculos
motorizados no pueden llegar, mediante un cuerpo especializado.

e) Funciones Principales:

1) Conformar un equipo especializado en vigilancia y proteccion a caballo para
desplegarse enlaszonasalas quelosvehiculosde motorno puedenllegara
fines de garantizar la seguridad del turista.

2) Definirprocedimientosdeaccionde Seguridad acaballo parasustentarlaaccion
de los agentes especializados.

3) Gestionar la constante capacitacion del equipo especializado en seguridad a
caballo.

4) Administrary manteneradecuadamente losrecursos mobiliarios e inmobiliarios
gue se asignen a la divisién a fines de mantener la eficiencia en el uso, el
rendimiento presupuestario planeado y la calidad de la operacion.

5) Definir conjuntamente con la Direccion de Estadistica, Andlisis y Evaluacion
Institucional, un indicador de efectividad del desempeiio de la unidad de
Caballeria de Sangre.
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6) Alimentar los indicadores estadisticos de la institucion, llevando a cabo los
informes definidos por la Direccion de Estadistica, Analisis y Evaluacion
Institucional.

7) Rendir uninforme de seguimiento mensual de la efectividad de la unidad de
Caballeria de Sangre, dirigido al Departamento de Operaciones.

8) Coordinar y cooperar con las distintas direcciones y departamentos de la
Institucion, en todo lo concerniente al cumplimiento de la Mision.

9) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.8.2 Oficiales de Enlace

a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo

b) Estructura Organica: El personal que la integra.

c) Relaciones

e De Dependencia: Direccion de Operaciones Turisticas.
e DeCoordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Mantener el canal de comunicacion entre las diferentes instituciones donde ha
sidodesignado, paralaejecuciéndetareas conjuntas entre ambas partes.

e) Funciones Principales:

1) Observar en su area de responsabilidad, todo movimiento o contacto con las
personas que habran de servir de soporte en el objeto de sumision.

2) Mantener contacto directo con los funcionarios y empleados de la institucion
donde ha sido designado.

3) Informar a su superior inmediato en la Policia Nacional, sobre actividades o
proyectos en los cuales debe intervenir la Policia Nacional.

4) Administrary manteneradecuadamentelosrecursos mobiliarios einmobiliarios
gue se asignen a la division a fines de mantener la eficiencia en el uso, el
rendimiento presupuestario planeado y la calidad de la operacion.

5) Gestionar informaciones, recursos, tramites necesarios para la realizacion de
actividades relacionadas a las funciones de su cargo.
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6) Gestionary obtener aprobacion parala ejecucion de estrategias encaminadas al
logro de los objetivos del cargo.

7) Informar a sus superiores inmediatamente sobre cualquier incidente o situacion
anomala que se suscite en su puesto de trabajo, segun los procedimientos de la

Institucion.

8) Realizar cualquier otrafuncion afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Oficial de Enlace.
e Escribiente.
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6.9 Direccién de AsuntosInternacionales

a) Naturaleza de la Unidad: Asesora.

b) Estructura Orgéanica: Sub-Direccién de Asuntos Internacionales.
Departamentode CooperaciénInternacional.
Unidad de Enlace Internacional.

c)Relaciones
e De Dependencia: Direccion Central Policia de Turismo.
e DeCoordinacion: Contodaslas Unidades Organizativas de lainstitucion.

d) Objetivo General:

Asesorar ala Direccion Central Policia de Turismo enlo que respectaalas
relaciones internacionales de la institucion, entiéndase, leyes, tratados y
comunicaciones ulteriores; en procura de mantener a la institucién en
consonancia con los acuerdos internacionales ya concebidos y llevar a cabo
aguellos que forman parte de las metas institucionales.

e) Funciones Principales:

1) Promover la cooperacion entre POLITUR y los organismos internacionales ante
los cuales es destinado como enlace.

2) Asesorar ala Direccion Central de Policia de Turismo acerca de las regulaciones
de turismo y seguridad turisticas internacionales.

3) Representar a la Direccion Central de Policia de Turismo en el escenario
internacional.

4) Gestionar y custodiar las fuentes de cooperacion internacional de la
institucion.
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5) Creary administrar un registro historico de los contactos, cooperaciones,
intercambios, tratados y acuerdos internacionales entre la institucion y
organizaciones internacionales.

6) Recibiry manejar delegaciones internacionales.

7) Llevaracabo misiones internacionales bajo la Direccion Central de Policia de
Turismo

8) Gestionary obteneraprobacion parala ejecucion de estrategias encaminadasal
logro de los objetivos del cargo.

9) Cumplirlas metas individuales conforme a los lineamientos del cargo.

10) Gestionar la designacién de un suplente en caso de ausencia temporal o
prolongada.

11) Realizar otrastareas afines asignadas por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Director.

e Ayudante.

e Asistente.

e Escribiente.
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6.9.1 Departamento de Cooperacion Internacional

a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.

b) Estructura Orgénica: El personal que laintegra.

c) Relaciones

e De Dependencia: Direccion de Asuntos Internacionales.
e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Mecanizar todos los acuerdos, tratados, intercambios internacionales,
asegurando su cumplimiento efectivo y apegado ala naturalezay objetivos de
la institucion.

e) Funciones Principales:

1) Establecer un registro de todos los acuerdos, tratados y comunicaciones
ulteriores que involucren a la institucion en términos de relaciones con entes
internacionales.

2) Formular los protocolos de accidén y seguimiento de las relaciones
internacionales de lainstitucion.

3) Rendir un informe de seguimiento mensualmente a la Direccién de Asuntos
Internacionales.

4) Sugerir estrategias que permitan el posicionamiento de POLITUR, ante el
organismo internacional donde haya sido designado como enlace.

5) Respetar las disposiciones sobre proteccion de datos y la reserva en la
administracion de lainformacion implementada por POLITUR.
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6) Gestionar la aprobacion para la ejecucion de estrategias encaminadas al logro
de los objetivos del cargo.

7) Adoptarlas disposicionesinternas emanadas por el organismo ante el cual ha
sido designado comoenlace.

8) Impulsar sugerencias e iniciativas que beneficien las relaciones internacionales
de lainstitucion.

9) Informarasu superiorinmediato cualquierirregularidad presentadaen las
gestiones internacionalesrealizadas.

10) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.

e Ayudante.

e Asistente.

e Analista.
e Escribiente.

6.9.2 Unidad de Enlacelnternacional

a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.

b) Estructura Organica: El personal que laintegra.

c) Relaciones

e De Dependencia: Direccion de Asuntos Internacionales.
e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.
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d) Objetivo General:

Ser el canal institucional, a través del cual se interrelacione la institucion con
los entes internacionales con los que se sostenga una relacién de acuerdo y
colaboracion.

e) Funciones Principales:

1)

2)

Representar a la institucion en el &mbito internacional.

Ejecutar las misiones y gestiones que sean comisionadas por la Direccion de
Asuntos internacionales.

Rendir un informe de seguimiento mensualmente a la Direccion de Asuntos
Internacionales, de cada misiony contacto que se esté gestionando.

Sugerir estrategias que permitan el posicionamiento de POLITUR, ante el
organismo internacional donde haya sido designado como enlace.

Respetar las disposiciones sobre proteccion de datos y la reserva en la
administracion de lainformacion implementada por POLITUR.

Adoptar las disposicionesinternas emanadas por el organismo ante el cual ha
sido designado comoenlace.

Impulsar sugerencias e iniciativas que beneficien las relaciones internacionales
de lainstitucion.

Informar a su superiorinmediato cualquier irregularidad presentada en las
gestiones internacionalesrealizadas.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.
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f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Asistente.

e Analista.

e Escribiente.

6.10 Direccidon de Tecnologiadelalnformaciony Comunicacion
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.

b) EstructuraOrganica: Departamento de Administracién del Servicio TIC.
Departamentode Implementacion de Sistemas.
Departamento de Operaciones TIC.
Departamento de Comunicaciones.

c) Relaciones

e De Dependencia: De la Direccién Central.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.
d) Objetivo General:
Asesorar al Director Central enlas mejores practicas entecnologiade punta, que
sirvan como base para la adquisicién, ejecucion y mantenimiento de los equipos
informaticos y de comunicaciones, para el buen desempefio de todas las

dependencias de lainstitucion.

e) Funciones Principales:

1) Promover el desarrollo de los sistemas de informacion en todoslos
departamentos 'y areas funcionales de la institucion.
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2) Gestionarlaadquisicion de softwareylicencias de seguridad informatica,
para la proteccion del sistema.

3) Desarrollar programas de capacitacion continua parael personal bajo su
mando.

4) Administrar los sistemas y equipos tecnoldgicos y de comunicaciones
adquiridos por la Institucion.

5) Proveerlosservicios de soportey mantenimiento alosusuariosy equipos
tecnoldgicos.

6) Formular, conduciry evaluar los planes estratégicos y operativos de los
sistemas informéticos y de comunicaciones de la institucion.

7) Proporcionar el soporte técnico a los sistemas de informaticos y
comunicaciones a las dependencias de la Institucion.

8) Mantener un adecuado sistema de respaldo informético actualizado en
caso de contingencia.

9) Coordinarycooperarconlasdistintas Direccionesy Departamentos dela
Institucion, en todo lo concerniente al cumplimiento de la mision.

10) Disponerlosserviciosinformaticosy de telecomunicaciones que soliciten
las diferentes secciones turisticas.

11) Revisar periodicamente elfuncionamiento de lared, eldesempefiode
los sistemas en operacion y el de las bases de datos, para identificar
desviaciones respecto a los objetivos y formular recomendaciones que
optimicen los recursos y procesos operativos, propiciando el incremento
permanente de la productividad y la eficiencia.

12) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea
asignada por su superior inmediato.

POLITUR - 002
Version: 03
Pagina 127 de 407



Direccion CentraldePoliciade Turismo

e) Estructura de Cargos:

e Director de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones.
e Ayudante.

e Asistente.

e Escribiente.

6.10.1 DepartamentodeAdministraciondel Servicio TIC
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo

b) Estructura Organica: Divisién de Mesa de Ayuda.
Division de Soporte Técnico.

c) Relaciones

e De Dependencia: Direccion de Tecnologia de la Informacion y
Comunicacion.

e DeCoordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Velarpor el buenfuncionamiento de los servicios tecnoldgicos, solucionando los
fallosque se presentenenlacotidianidad y asistiendo al personalenelusode
los mismos.

e) Funciones Principales:

1) Definir canales y protocolos de asistencia éptima al personal de la
institucion.

2) Asistir al personal de la institucién en la instalacién de hardware y
software.
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3) Asistir al personal en la resolucion de irregularidades presentadas, tanto
con los dispositivos tecnolégicos, como con los programas
implementados por la institucion.

4) Parametrizar el servicio brindado a los usuarios de tecnologia en la
institucion, a fin de medir la calidad de asistencia para fines evaluacion.

5) Rendiruninforme mensual de laasistencia brindada a las distintas areas
a la Direccion de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion.

6) Colaborar con la Direccion de Estadisticas, Andlisis y Evaluacion
Institucional, enla definicion de indicadores de efectividad, funcionalidad
y calidad de la gestidén realizada por el Departamento.

7) Establecer alternativas de contingencia para todos los servicios
tecnoldgicos dispuestos en la institucion.

8) Mantenerunregistrohistéricointegrodetodalagestionrealizadaenel
Departamento.

9) Coordinarycooperarconlasdistintas Direccionesy Departamentos dela
Institucion, en todo lo concerniente al cumplimiento de la mision.

10) Ocupartodos los recursos de lainstitucion que le sean designados Unica
y exclusivamente para las tareas institucionales, asi como hacer el mejor
uso de los mismos.

11) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea
asignada por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado Departamental.
e Ayudante.

e Asistente.

e Escribiente.
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6.10.1.1 Division de Mesa de Ayuda

a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
b) Estructura Orgénica: El personal que laintegra.

c) Relaciones

e DeDependencia: Departamento de Administracion del Servicio TIC.

e DeCoordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Asistir al personal de la institucion durante el uso de los servicios de tecnologia
de lainformacion, asegurando la disponibilidad, el correcto uso y la continuidad
de los mismos.

e) Funciones Principales:

1) Asistir al personal de la institucion en todo lo referente al servicio de
tecnologia de la informacion y su incidencia.

2) Parametrizar el servicio brindado a los usuarios de tecnologia en la
institucion, a fin de medir la calidad de asistencia para fines evaluacion.

3) Rendiruninforme mensual de la asistencia brindada a las distintas areas
a la Direccion de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion.

4) Colaborar con la Direccion de Estadisticas, Analisis y Evaluacion
Institucional, en la definicion de indicadores de efectividad, funcionalidad
y calidad de la gestidon realizada por el Departamento.

5) Establecer alternativas de contingencia para todos los servicios
tecnoldgicos dispuestos en la institucion.

6) Mantenerunregistrohistéricointegrodetodalagestionrealizadaenel
Departamento.
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7) Coordinarycooperar conlasdistintas Direccionesy Departamentos de la
Institucion, en todo lo concerniente al cumplimiento de la mision.

8) Ocupartodoslosrecursos de lainstitucion que le sean designados Unica
y exclusivamente para las tareas institucionales, asi como hacer el mejor
uso de losmismos.

9) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea
asignada por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado Division.
e Ayudante.

e Asistente.

e Analista.

e Escribiente.
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6.10.1.2 Divisién de Soporte Técnico
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
b) Estructura Orgénica: El personal que laintegra.

c) Relaciones

e DeDependencia: Departamento de Administracion del Servicio TIC.
e DeCoordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Asistir al personal de la institucion en la resolucién de inconvenientes técnicos
con sus equipos tecnoldgicos, asi como con los programas informaticos,
asegurando la continuidad del servicio de tecnologia de la informacién.

e) Funciones Principales:

1) Asistiral personal de lainstitucion enlaresolucién de inconvenientes
técnicos con sus equipos tecnoldgicos, asi como con los programas
informéticos.

2) Parametrizar el servicio brindado a los usuarios de tecnologia en la
institucion, a fin de medir la calidad de asistencia para fines evaluacién.

3) Definir niveles de asistencia segun los requerimientos que puedan
presentarse.

4) Rendir uninforme mensual de la asistencia brindada a las distintas areas
a la Direccion de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion.

5) Colaborar con la Direccién de Estadisticas, Andlisis y Evaluacion
Institucional, en la definicion de indicadores de efectividad, funcionalidad
y calidad de la gestién realizada por el Departamento.
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6) Establecer alternativas de contingencia para todos los escenarios que
puedan presentarse.

7) Mantenerunregistrohistoricointegrodetodalagestionrealizadaenel
Departamento.

8) Coordinarycooperarconlasdistintas Direccionesy Departamentos dela
Institucion, en todo lo concerniente al cumplimiento de la mision.

9) Ocupartodos los recursos de lainstitucion que le sean designados Unica
y exclusivamente para las tareas institucionales, asi como hacer el mejor
uso de losmismos.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea
asignada por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado Division.
e Ayudante.

e Asistente.

e Analista.

e Escribiente.



POLITUR - 002

Version: 03

Direccion CentraldePoliciade Turismo

ManualdeOrganizaciényFunciones Pagina 134 de 407

6.10.2 Departamento de Implementacion de Sistemas
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo

b) Estructura Orgéanica: Division Andlisis de Sistemas.
Division de Programacion.
DivisiondeBasedeDatos.

c) Relaciones

e De Dependencia: Direccion de Tecnologia de la Informacion y
Comunicacion.

e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Dotar a la institucion de sistemas informaticos adecuados y vanguardistas, que
se apeguen a las Normas sobre Tecnologias de la informacion NORTIC y a las
necesidades institucionales.

e) Funciones Principales:

1) Evaluar el flujo operativo de la Policia de Turismo, POLITUR, afin de
formular recomendaciones de soluciones informaticas para la
sofisticacidon de la operatividad cotidiana.

2) Desarrollar e implementar los sistemas informaticos de la Policia de
Turismo, POLITUR.

3) Ejecutar el control de calidad y mantenimiento de los sistemas
informaticos de la Policia de Turismo, POLITUR.

4) Administrar la base de datos institucional.
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5) Rendiruninforme de estado de situacion de la suficiencia tecnoldgica

institucional y los Gltimos avances, mensualmente. Dirigido ala Direccién
de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion.

6) Colaborar con la Direccién de Estadisticas, Andlisis y Evaluacion

Institucional, enla definicion de indicadores de efectividad, funcionalidad
y calidad de la gestion realizada por el Departamento.

7) Mantenerunregistro historicointegrodetodalagestionrealizadaenel

10)

Departamento.

Coordinary cooperar con las distintas Direcciones y Departamentos de la
Institucion, en todo lo concerniente al cumplimiento de la mision.

Ocupar todos los recursos de la institucién que le sean designados Unica
y exclusivamente para las tareas institucionales, asi como hacer el mejor
uso de los mismos.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea
asignada por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

Encargado Departamental.
Ayudante.

Asistente.

Analista.

Escribiente.
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6.10.2.1 Division Analisis de Sistemas
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
b) Estructura Orgénica: El personal que laintegra.
c) Relaciones

e DeDependencia: Departamento de Implementacion de Sistemas.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Evaluar el desempefioy funcionalidad de los distintos sistemas informaticos
implementados o a implementarse en la institucion a fin de certificar su
efectividad y el planteamiento de mejoras.

e) Funciones Principales:

1) Evaluar los distintos sistemas informéticos implementados o a
implementarse en la institucién a fin de definir su funcionalidad y
eficiencia, asi como su armonia con las Normas sobre Tecnologias de la
Informacion, NORTIC.

2) Certificar los sistemas de informacion implementados por la institucion,
en desempefio, eficiencia, armonia legislativa y funcionalidad, con una
base documental.

3) Plantearlas recomendaciones de mejora de los sistemas informaticos de
la institucion que lorequieran.

4) Recomendar sustituciones, descontinuaciones y desfases de los
programas informaticos de la institucion que lo ameriten.

5) Rendir uninforme de estado de situacion de los sistemas de informacion
implementados en lainstitucion.
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6) Colaborar con la Direccion de Estadisticas, Analisis y Evaluacion
Institucional, en la definicion de indicadores de efectividad, funcionalidad
y calidad de la gestidon realizada por el Departamento.

7) Mantenerunregistro histéricointegrodetodalagestionrealizadaenel
Departamento.

8) Coordinarycooperarconlasdistintas Direccionesy Departamentosdela
Institucion, en todo lo concerniente al cumplimiento de la mision.

9) Ocupartodos los recursos de lainstitucion que le sean designados Unica
y exclusivamente para las tareas institucionales, asi como hacer el mejor
uso de los mismos.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea
asignada por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado Division.
e Ayudante.

e Asistente.

e Analista.

e Escribiente.
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6.10.2.2 Divisién de Programacion

a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo

b) Estructura Orgénica: El personal que laintegra.

c) Relaciones

e DeDependencia: Departamento de Implementacion de Sistemas.
e DeCoordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Desarrollar, para la institucion, sistemas de informacion y sus mejoras, a fin de
contribuir a la suficiencia tecnologica que demandan los tiempos y la mision
institucional.

e) Funciones Principales:

1)

2)

3)

4)

Desarrollar sistemas informéticos que perfeccionen la operacion de la
institucién, en armonia con las Normas sobre Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion, NORTIC, legisladas por la Oficina
Gubernamental de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

Custodiar y Administrar codigo fuente de los sistemas informaticos
implementados en la institucion.

Mantener los sistemas de informacién de la institucion actualizados y en
constante mejora.

Colaborar con la Direccion de Estadisticas, Analisis y Evaluacion
Institucional, en la definicion de indicadores de efectividad, funcionalidad
y calidad de la gestion realizada por el Departamento.
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5) Mantenerunregistrohistoricointegrodetodalagestionrealizadaenel
Departamento.

6) Coordinarycooperarconlasdistintas Direccionesy Departamentos dela
Institucion, en todo lo concerniente al cumplimiento de la mision.

7) Ocupartodos los recursos de lainstitucion que le sean designados Unica
y exclusivamente para las tareas institucionales, asi como hacer el mejor
uso de los mismos.

8) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea
asignada por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado Division.
e Ayudante.

e Asistente.

e Escribiente.
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a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo

b) Estructura Orgénica: El personal que laintegra.

c) Relaciones
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e DeDependencia: Departamento de Implementacion de Sistemas.
e DeCoordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la

institucion.

d) Objetivo General:

Custodiar y administrar la base de datos informatica de la Institucién
manteniéndola integra, disponible y accesible.

e) Funciones Principales:

1)

2)

3)

4)

5)

Definirlos servidores de conservacion y Software de administracion de la
base de datos institucional.

Custodiar la base de datos institucional, aplicando politicas de
confidencialidad, disponibilidad y uso de la misma, segln las normativas
y disposiciones del departamento de implementacién de sistemas y
demas superiores.

Definiry ejecutar un programa de reportes dirigidos a la Direccién de
Estadistica, Analisis y Evaluacion Institucional paralosfines de lugar, con
el Departamento de Implementacion de Sistemas.

Colaborar con la Direccion de Estadisticas, Analisis y Evaluacion
Institucional, en la definicién de indicadores de efectividad, funcionalidad
y calidad de la gestion realizada por el Departamento.

Mantenerunregistrohistéricointegrodetodalagestionrealizadaenel
Departamento.
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6) Coordinarycooperarconlasdistintas Direccionesy Departamentosde la
Institucién, entodo lo concerniente al cumplimiento de lamisiony bajo
la autorizacion del departamento de Implementacion de sistemas.

7) Ocupartodoslosrecursos de lainstitucion que le sean designados Unica
y exclusivamente para las tareas institucionales, asi como hacer el mejor
uso de los mismos.

8) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea
asignada por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado Division.
e Ayudante.

e Asistente.

e Analista.

e Escribiente.
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6.10.3 DepartamentodeOperacionesTIC
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo

b) EstructuraOrganica: Division Administracion de Redesy Comunicaciones.
Division de Administracion de Acceso.
Divisién de Administracion y monitoreo de la Seguridad.

c) Relaciones

e De Dependencia: Direccion de Tecnologia de la Informacion y
Comunicacion.

e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Administrar la infraestructura tecnoldgica, gestionando eficientemente los

riesgos y asegurando la provision continua de los servicios tecnolégicos de la
Institucion.

e) Funciones Principales:

1) Definir e instalar la infraestructura tecnoldgica de la institucion.

2) Definiryejecutar siclos de mantenimiento alainfraestructuratecnolégica
de la institucion.

3) Recomendar a la Direccién de tecnologia de la informacion los recursos
tecnologicos adecuados para las necesidades institucionales.

4) Definir y Administrar sistema de control de acceso institucional.

5) Monitorear la seguridad de la infraestructura tecnoldgica de la
institucion.
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6) Rendiruninforme de estado de situacién de la suficienciatecnolégica
institucional y los ultimos avances, mensualmente, dirigido a la Direccion
de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion.

7) Colaborar con la Direccién de Estadisticas, Andlisis y Evaluacion
Institucional, en la definicion de indicadores de efectividad, funcionalidad
y calidad de la gestion realizada por el Departamento.

8) Mantenerunregistro histéricointegrodetodalagestionrealizadaenel
Departamento.

9) Coordinarycooperarconlasdistintas Direccionesy Departamentos dela
Institucion, en todo lo concerniente al cumplimiento de la mision.

10) Ocupartodos losrecursos de lainstitucion que le sean designados Unica
y exclusivamente para las tareas institucionales, asi como hacer el mejor
uso de los mismos.

11) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea
asignada por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado Departamental.
e Ayudante.

e Asistente.

e Analista.

e Escribiente.
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6.10.3.1 Divisién de Administracion de Redes y Comunicaciones

a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo

b) Estructura Orgénica: El personal que laintegra.

c) Relaciones

e De Dependencia: Direccion de Tecnologia de la Informacion y
Comunicacion.

e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Administrarlosequiposprincipalesdetelecomunicaciones que brindanelacceso
alos servicios de red y sistemas de informacion institucionales, asi como brindar
soporte y asesoria técnica al Departamento de Operaciones TIC, cuando se
presentaalgunproblemade conexionyaseafisicaolégicahacialaRed UV.

e) Funciones Principales:

1)

2)

3)

4)

Definir, instalar y administrar los equipos de telecomunicaciones para el
acceso a los servicios de red y sistemas de informacion institucionales.

Resolverinconvenientes de conexionfisicaolégica cuando seanecesario.

Administrar y configurar los equipos de seguridad perimetral,
administracion de ancho de banda y filtrado de URL.

Rendiruninforme de estado de situacién de la suficiencia de los servicios
de telecomunicaciones institucionales y los ultimos avances,

mensualmente, dirigido al Departamento de OperacionesTIC.
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Colaborar con la Direccion de Estadisticas, Analisis y Evaluacion
Institucional, en la definicion de indicadores de efectividad, funcionalidad
y calidad de la gestion realizada por el Departamento.

Mantenerunregistro historicointegrodetodalagestionrealizadaenel
Departamento.

Coordinary cooperar con las distintas Direcciones y Departamentos de la
Institucion, en todo lo concerniente al cumplimiento de la mision.

Ocupar todos los recursos de la institucién que le sean designados Unica
y exclusivamente paralas tareas institucionales, asi como hacer el mejor
uso de los mismos.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea
asignada por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

Encargado Division.
Ayudante.
Asistente.

Analista.
Escribiente.
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6.10.3.2 Divisién de Administracion y Monitoreo de la Seguridad

a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
b) Estructura Orgénica: El personal que laintegra.
c) Relaciones

e De Dependencia: Direccion de Tecnologia de la Informacion y
Comunicacion.

e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Administrar y monitorear la seguridad de sistema e infraestructura tecnologica
de la institucion, a fin de eliminar los riesgos de interrupcion, violacion o
corrupcion de los servicios tecnologicos.

e) Funciones Principales:

1) Definir, instalar y administrar sistemas de seguridad informética que
salvaguarden la operacion institucional.

2) Asegurar que la infraestructura tecnolégica de la institucion cuente con
las medidas de seguridad debidas de instalacion yfuncionamiento.

3) Hacer seguimiento a las irregularidades encontradas que representen
riesgo para la seguridad de los sistemas tecnologicos de la institucion.

4) Rendiruninforme de estado de situacion de la suficienciade los servicios
de seguridad informatica institucionales y los ultimos avances,

mensualmente, dirigido al Departamento de Operaciones TIC.
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5) Colaborar con la Direccion de Estadisticas, Andlisis y Evaluacion
Institucional, en la definicion de indicadores de efectividad, funcionalidad
y calidad de la gestion realizada por el Departamento.

6) Mantenerunregistrohistoricointegrodetodalagestionrealizadaenel
Departamento.

7) Coordinarycooperar conlasdistintas Direccionesy Departamentos de la
Institucion, en todo lo concerniente al cumplimiento de la mision.

8) Ocupartodos los recursos de lainstitucion que le sean designados Unica
y exclusivamente para las tareas institucionales, asi como hacer el mejor
uso de los mismos.

9) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea
asignada por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado Division.
e Ayudante.

e Asistente.

e Analista.

e Escribiente.
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6.10.3.3 Division de Administracion de Acceso
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
b) Estructura Orgénica: El personal que laintegra.

c) Relaciones

e De Dependencia: Departamento de Operaciones TIC.

e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Administrar y gestionar el acceso del personal a los diferentes sistemas
institucionales.

e) Funciones Principales:

1) Definir protocolo para gestion de acceso del personal a los diferentes
sistemas institucionales.

2) Gestionar el acceso a del personal a los diferentes sistemas
institucionales.

3) Definir roles de usuario de sistemas institucionales, de acuerdo a la
posicion desempefiada en la institucion.

4) Asistir al personal de la institucién en casos de recuperacion de acceso.
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5) Realizar encuestas de servicio brindado al personal de la institucion.

6) Mantenerunregistrohistéricointegrodetodalagestionrealizadaenel
Departamento.

7) Coordinarycooperar conlasdistintas Direccionesy Departamentos de la
Institucion, en todo lo concerniente al cumplimiento de la mision.

8) Ocupartodoslosrecursos de lainstitucion que le sean designados Unica
y exclusivamente para las tareas institucionales, asi como hacer el mejor
uso de los mismos.

9) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea
asignada por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado Division.
e Ayudante.

e Asistente.

e Analista.

e Escribiente.
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6.10.4 Departamento de Comunicaciones

a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo

b) Estructura Orgéanica: Division Central de Radio.

Division de Monitoreo de Camaras.
Division Central Telefonica.
Division Taller de Comunicacion.

c) Relaciones

e De Dependencia: Direccion de Tecnologia de la Informacion y
Comunicacion.

e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Disefiar la estrategia de comunicacion interna y externa, asegurando la
accesibilidad, continuidad y eficiencia de las comunicaciones institucionales.

e) Funciones Principales:

1)

2)

3)

4)

Definir y administrar la infraestructura fisica y logica de las
comunicaciones institucionales de la Policia de Turismo, POLITUR.

Definir los protocolos de comunicacion institucional.

Recomendar a la Direccion de tecnologia de la informacion los recursos
tecnoldgicos adecuados para las necesidades de las comunicaciones
institucionales.

Rendir un informe de estado de situacion de la suficiencia en las
comunicaciones institucionales y los ultimos avances, mensualmente,
dirigido a la Direccion de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion.
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5) Colaborar con la Direccion de Estadisticas, Andlisis y Evaluacion
Institucional, en la definicion de indicadores de efectividad, funcionalidad
y calidad de la gestion realizada por el Departamento.

6) Mantener un registro histérico integro de toda la gestion realizada en el
Departamento.

7) Coordinarycooperarconlasdistintas Direcciones y Departamentos dela
Institucion, en todo lo concerniente al cumplimiento de la mision.

8) Ocupartodos los recursos de lainstitucion que le sean designados Unica
y exclusivamente para las tareas institucionales, asi como hacer el mejor
uso de los mismos.

9) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea
asignada por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

Encargado Departamental.
Ayudante.

Asistente.

Analista.

Escribiente.

6.10.4.1 Division Central deRadio
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
b) Estructura Orgéanica: Personal que laintegra.
c) Relaciones

e DeDependencia: Departamento de Comunicaciones.

e DeCoordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.
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d) Objetivo General:

Definir un mecanismo de comunicacion seguro por radiofrecuencia, através del
cual, las unidades de seguridad turistica puedan interactuar en una plataforma
de comunicacion segura, de largo alcance y eficiencia.

e) Funciones Principales:

1) Definir y administrar la infraestructura fisica y logica de las
comunicaciones por radiofrecuencia institucionales de la Policia de
Turismo, POLITUR.

2) Definir los protocolos de comunicacion por radiofrecuencia.

3) Recomendar a la Direccion de tecnologia de la informacion los recursos
tecnoldgicos adecuados para las necesidades de las comunicaciones
institucionales.

4) Rendir un informe de estado de situacion de la suficiencia en las
comunicaciones por radiofrecuencia institucionales y los dltimos avances,
mensualmente, dirigido a la Direccion de Tecnologia de la Informacion y
Comunicacion.

5) Colaborar con la Direccion de Estadisticas, Andlisis y Evaluacion
Institucional, enla definicion de indicadores de efectividad, funcionalidad
y calidad de la gestion realizada por el Departamento.

6) Mantenerunregistro histéricointegrodetodalagestionrealizadaenel
Departamento.

7) Coordinarycooperar conlasdistintas Direccionesy Departamentos de la
Institucion, en todo lo concerniente al cumplimiento de la mision.



8) Ocupartodoslosrecursosde lainstitucion que le sean designados Unica
y exclusivamente paralastareas institucionales, asi como hacer el mejor
uso de losmismos.

9) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea
asignada por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado Division.
e Ayudante.

e Asistente.

e Analista.

e Escribiente.

6.10.4.2 Division de Monitoreo de Camaras
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
b) Estructura Orgénica: Personal que laintegra.
c) Relaciones

e De Dependencia: Departamento de Comunicaciones.
e DeCoordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:
Definir y monitorear un sistema de vigilancia por cAmara, que asista las

operaciones de las unidades de seguridad turisticas, asi como a la Direccién de
Inteligencia en investigaciones.
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e) Funciones Principales:

1)
2)

3)

4)

Definiry monitorear un sistema de vigilancia por cAmara.
Definirlos protocolosde accesoalavigilancia porcamara.

Recomendar a la Direccion de tecnologia de la informacién los recursos
tecnoldgicosadecuados paralasnecesidadesdelavigilanciaporcamara.

Rendir uninforme de estado de situacion de la suficiencia en la vigilancia
por camara de la institucion y los dltimos avances, mensualmente,
dirigido a la Direccion de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion.

Colaborar con la Direccion de Estadisticas, Andlisis y Evaluacion
Institucional, en la definicion de indicadores de efectividad, funcionalidad
y calidad de la gestidn realizada por el Departamento.

Mantenerunregistro histéricointegrodetodalagestionrealizadaenel
Departamento.

Coordinary cooperar con las distintas Direcciones y Departamentos de la
Institucién, en todo lo concerniente al cumplimiento de la mision.

Ocupar todos los recursos de la instituciéon que le sean designados Unica
y exclusivamente para las tareas institucionales, asi como hacer el mejor
uso de los mismos.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea
asignada por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

Encargado Division.
Ayudante.
Asistente.

Analista.
Escribiente.
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6.10.4.3 Divisiéon Central Telefénica

a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
b) Estructura Orgéanica: Personal que laintegra.
c) Relaciones

e De Dependencia: Departamento de Comunicaciones.
e DeCoordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Definir un mecanismo de comunicacion eficiente via telefonica, a través del cual,
la institucion pueda mantener una comunicacion efectiva, tanto interna, como
externa.

e) Funciones Principales:

1) Definir y administrar la infraestructura fisica y logica de las
comunicaciones, via telefonica, institucionales de la Policia de Turismo,
POLITUR.

2) Definir los protocolos de comunicacion por central telefénica.

3) Recomendar a la Direccion de tecnologia de la informacion los recursos
tecnoldgicos adecuados para las necesidades de las comunicaciones
institucionales via central telefénica.

4) Rendir un informe de estado de situacion de la suficiencia en las
comunicaciones institucionales por central telefénica y los ultimos
avances, mensualmente, dirigido a la Direccion de Tecnologia de la
Informacion y Comunicacion.
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5) Colaborar con la Direccién de Estadisticas, Andlisis y Evaluacion
Institucional, en la definicion de indicadores de efectividad, funcionalidad
y calidad de la gestidn realizada por el Departamento.

6) Mantenerunregistrohistéricointegrodetodalagestionrealizadaenel
Departamento.

7) Coordinarycooperar conlasdistintas Direccionesy Departamentos de la
Institucion, en todo lo concerniente al cumplimiento de la mision.

8) Ocupartodos los recursos de la institucion que le sean designados Unica
y exclusivamente para las tareas institucionales, asi como hacer el mejor
uso de los mismos.

9) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea
asignada por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado Division.
e Ayudante.

e Asistente.

e Analista.

e Escribiente.
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6.10.4.4 Division Taller de Comunicacion
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
b) Estructura Orgéanica: Personal que laintegra.
c) Relaciones

e DeDependencia: Departamento de Comunicaciones.
e DeCoordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Reparacion de los equipos de comunicaciones institucionales ocupados en la
central de radioy central telefonica, a fines de optimizar su rendimiento en la
institucion.

e) Funciones Principales:

1) Reparar los equipos de comunicaciones institucionales que presenten
averias, a fin de reintegrarlos al servicio.

2) Definirun procedimiento de reparacion que contemple plazos, reintegro,
etc.., para fines de seguimiento.

3) Recomendar ala Direccién de tecnologia de la informacion los recursos
tecnoldgicos adecuados paralas necesidades del tallerde comunicacion
institucional.

4) Rendiruninforme de estado de situacion de la eficiencia en el servicio del
taller de comunicacion de la institucion, mensualmente, dirigido al
Departamento de Comunicaciones.

5) Colaborar con la Direccién de Estadisticas, Andlisis y Evaluacion
Institucional, en la definicion de indicadores de efectividad, funcionalidad
y calidad de la gestion realizada por el Departamento.
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6) Mantenerunregistrohistoricointegrodetodalagestiénrealizadaenel
Departamento.

7) Coordinary cooperar conlasdistintas Direccionesy Departamentos de la
Institucion, en todo lo concerniente al cumplimiento de la mision.

8) Ocupartodos los recursos de lainstitucién que le sean designados Unica
y exclusivamente para las tareas institucionales, asi como hacer el mejor
uso de los mismos.

9) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea
asignada por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado Division.
e Ayudante.

e Asistente.

e Analista.

e Escribiente.



POLITUR - 002
Version: 03

Direccion CentraldePoliciade Turismo

ManualdeOrganizaciényFunciones Pagina 159 de 407

6.11 Direccién de Estadistica, Analisis y Evaluacidn Institucional

a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.

b) EstructuraOrgénica: Departamento de Indicadores de Seguridad Turistica.
Departamento de Estadistica Institucional.
Departamento de Publicaciones y Produccion Estadistica.

c)Relaciones

e De Dependencia: Direccién Central de Policia de Turismo.
e DeCoordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Analizar, interpretar y mantener informado al Director Central, sobre los datos
estadisticosdelainstitucion, confindetenerlainformaciénverazyoportunaa
los requerimientos.

e) Funciones Principales:

1) Proporcionar al personal bajo sumando, ladocumentacion necesaria parael
procesamiento de la informacion estadistica que se le entregara a la
Direccion.

2) Solicitar los equipos necesarios a ser adquiridos para el manejo de las
estadisticas.

3) Definir indicadores institucionales, que midan el impacto de la gestion y
operacion de la institucion, en aspecto de eficiencia y funcionalidad.

4) Disponer de la capacitacion constante del personal bajo su dependencia, a fin
de optimizar los resultados.
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5) Coordinarcontodaslasdependenciaseinstitucionesrelacionadas, paraquelas
mismas suministrenlasinformaciones estadisticasalamayorbrevedadposible.

6) Elaborary ejecutar un cronograma de recoleccion de informacién estadistica.

7) Clasificaryremitirlasdiferentesnovedadesocurridasenlas Seccionesturisticas
de la Institucion.

8) Mantener un alto grado de confidencialidad y seguridad en todas las
informaciones obtenidas.

9) Mantenerenbuen estado fisicoyfuncionamiento de las propiedadesasignadas.

10) Gestionar la designacion de un suplente interino, en caso de su ausencia
temporalprolongada.

16)Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Director.

e Ayudante.

e Asistente.

e Escribiente.
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Direccion CentraldePoliciade Turismo

6.11.1 Departamento de Indicadores de Seguridad Turistica

a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.

b) EstructuraOrgénica: Divisiénde Indicadores Turisticos Demograficos.
Division de Indicadores Turisticos Socioculturales.

c) Relaciones

e De Dependencia: Direccion de Estadistica, Analisis y Evaluacion
Institucional.

e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Analizar larealidad de la seguridad turistica de nuestro paisy definirindicadores
que la evallen, afines de toma de decisidn y seguimiento por parte de la Policia
Turistica, POLITUR.

e) Funciones Principales:

1) Analizar el clima de seguridad en nuestro pais y definirindicadores debidamente
documentados queloevallen, basadosenloscasosreportados porlasdiferentes
secciones de la institucion.

2) Hacer seguimiento y actualizacion diaria de los indicadores de Seguridad
Turistica.

3) Preparar informes periodicos y a requerimiento acerca de los Indicadores
Institucionales de Seguridad Turisticay disponerlos através de los canales que
defina la Direccion de Estadistica, Analisis y Evaluacion Institucional.

4) Coordinarcontodaslasdependenciaseinstitucionesrelacionadas, paraquelas
mismas suministrenlasinformaciones estadisticasalamayorbrevedadposible.
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5) Elaborary ejecutar un cronograma de recoleccién y disposicion de informacién
estadistica.

6) Mantener un alto grado de confidencialidad y seguridad en todas las
informaciones obtenidas.

7) Mantener el buen estado fisico y funcionamiento de las propiedadesasignadas.

8) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Ayudante.

e Asistente.

e Analista.

e Escribiente.
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Direccion CentraldePoliciade Turismo

6.11.1.1 Divisién de Indicadores Turisticos Demogréaficos

a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.
b) Estructura Orgénica: El personal que laintegra.
c) Relaciones

e DeDependencia: Departamento de Indicadores de Seguridad Turistica.
e De Coordinacion:  Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:
Analizar larealidad de la seguridad turistica de nuestro pais y definirindicadores

gue la evallen por incidencia demografica, a fines de toma de decisién y
seguimiento por parte de la Policia Turistica, POLITUR.

e) Funciones Principales:

1) Analizar el climade seguridad en nuestro paisy definirindicadores, segin su
incidenciademogréaficadebidamente documentados, queloevalien;basadosen
los casos reportados por las diferentes secciones de la institucion.

2) Hacer seguimiento y actualizacion diaria de los indicadores de Seguridad
Turistica por incidencia demogréfica.

3) Preparar informes periédicos y a requerimiento acerca de los Indicadores
Institucionalesturisticos demograficosy disponerlos através delos canales que
defina la Direccion de Estadistica, Analisis y Evaluacion Institucional.

4) Coordinarcontodaslasdependenciaseinstitucionesrelacionadas, paraquelas
mismas suministrenlasinformaciones estadisticasalamayorbrevedadposible.
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5) Elaborary ejecutar un cronograma de recoleccion y disposicion de informacién
estadistica.

6) Mantener un alto grado de confidencialidad y seguridad en todas las
informaciones obtenidas.

7) Mantener el buen estado fisico y funcionamiento de las propiedadesasignadas.

8) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado Division.
e Ayudante.

e Asistente.

e Analista.

e Escribiente.
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6.11.1.2 Division de Indicadores Turisticos Socioculturales
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.
b) Estructura Orgénica: El personal que laintegra.
c) Relaciones

o DeDependencia: Departamento de Indicadores de Seguridad Turistica.
e DeCoordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:
Analizarlarealidad de la seguridad turistica de nuestro paisy definirindicadores

que la evalten por incidencia Sociocultural, a fines de toma de decisién y
seguimiento por parte de la Policia Turistica, POLITUR.

e) Funciones Principales:

1) Analizar el climade seguridad en nuestro paisy definirindicadores, segun su
incidencia Sociocultural debidamente documentados, que lo evallen; basados en
los casos reportados por las diferentes secciones de la institucion.

2) Hacer seguimiento y actualizacion diaria de los indicadores de Seguridad
Turistica por incidencia Sociocultural.

3) Preparar informes periddicos y a requerimiento acerca de los Indicadores
Institucionales turisticos socioculturales y disponerlos a través de los canales
gue defina la Direccion de Estadistica, Analisis y Evaluacién Institucional.

4) Coordinarcontodaslasdependenciaseinstitucionesrelacionadas, paraquelas
mismas suministrenlasinformaciones estadisticasalamayorbrevedadposible.

5) Elaborary ejecutar un cronograma de recoleccion y disposicion de informacion
estadistica.
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6) Mantener un alto grado de confidencialidad y seguridad en todas las
informaciones obtenidas.

7) Mantener el buen estado fisico y funcionamiento de las propiedadesasignadas.

8) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado Division.
e Ayudante.

e Asistente.

e Analista.

e Escribiente.
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6.11.2 Departamento de Estadistica Institucional

a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.

b) Estructura Orgéanica: Division de Estadisticas Sectoriales.

Division de Analisis Estadisticos.
Division de Administracion Estadistica.

c) Relaciones

e De Dependencia: Direccion de Estadistica, Analisis y Evaluacion
Institucional.

e DeCoordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Recopilarlosdatos obtenidosdelaoperaciondelaPoliciade Turismo, POLITUR,
para fines de evaluacion de los distintos aspectos que inciden en la seguridad
Turistica del Pais y elaboracion de informes que permitan una toma de decision
de alto impacto positivo a la Direccion Central de Policia de Turismo.

e) Funciones Principales:

1)

Recopilar todos los datos de la operacion de la Policia de Turismo, POLITUR,
definiendo un cronograma de recoleccion entre las diferentes dependencias de
la institucion.

Organizar los datos institucionales clasificandolos en Administrativos,
Demograficos, Socioculturales y Técnicos.

Definir métricas estadisticas institucionales, que definan la mision institucional.

Alimentar los datos estadisticos exigidos por la Direccion de Etica
Gubernamental en el portal de transparencia institucional.
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5) Administrar y custodiar todos los datos estadisticos institucionales.

6) Definir politicas de clasificacion y niveles de confidencialidad de los datos
estadisticos institucionales, alaluz de la Direccién de Estadistica, Analisis y
Evaluacion Institucional.

7) Concentrarlosinformes periodicosy arequerimiento acerca de los Indicadores
Institucionales de Seguridad Turisticay administrativos, y disponerlos a través
delos canales que definala Direccion de Estadistica, Analisis y Evaluacion
Institucional.

8) Coordinarcontodaslasdependenciaseinstitucionesrelacionadas, paraquelas
mismas suministrenlasinformaciones estadisticasalamayorbrevedadposible.

9) Elaborary ejecutar un cronograma de recoleccion y disposicion de informacién
estadistica.

10) Mantener el buen estado fisico y funcionamiento de las propiedadesasignadas.

11) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Ayudante.

e Asistente.

e Analista.

e Escribiente.
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6.11.2.1 Division de Estadisticas Sectoriales
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.
b) Estructura Orgénica: El personal que laintegra.
c) Relaciones
e DeDependencia: Departamento de Estadistica Institucional.
e DeCoordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.
d) Objetivo General:

Analizar y Administrar los datos de la operacion de la Policia de Turismo,
POLITUR, por sector geogréfico, a fines de generar estadisticas institucionales
sectoriales.

e) Funciones Principales:

1) Recopilartodos los datos, por sector geografico, de la operacién de la Policia de
Turismo, POLITUR, definiendouncronogramaderecoleccionentrelasdiferentes
dependencias de la institucion.

2) Organizarlosdatosinstitucionalesporsectorgeogréfico, definiendoindicadores,
y metas institucionales.

3) Administrar y custodiar todos los datos estadisticos institucionales.

4) Definir politicas de clasificacion y niveles de confidencialidad de los datos
estadisticos institucionales, alaluz de la Direccién de Estadistica, Analisis y
Evaluacion Institucional.

5) Concentrarlosinformes periodicosy arequerimiento acercade los Indicadores
Institucionales de Seguridad Turistica y administrativos, y disponerlos a través
de los canales que defina la Direccion de Estadistica, Analisis y Evaluacion
Institucional.
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6) Coordinarcontodaslasdependenciaseinstitucionesrelacionadas,paraquelas
mismas suministrenlasinformaciones estadisticasalamayorbrevedadposible.

7) Elaborary ejecutar un cronograma de recoleccion y disposicion de informacion
estadistica.

8) Mantener el buen estado fisico y funcionamiento de las propiedadesasignadas.

9) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada
por su superiorinmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Ayudante.

e Asistente.

e Analista.

e Escribiente.
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6.11.2.2 Division de Andlisis Estadisticos
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.
b) Estructura Orgénica: El personal que laintegra.
c) Relaciones
e DeDependencia: Departamento de Estadistica Institucional.
e DeCoordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.
d) Objetivo General:

Concentrar el analisis estadistico de la institucion agilizando los procesos de
recoleccion y disposicion de las informaciones estadisticas institucionales.

e) Funciones Principales:

1) Disponer de servicio de acceso a la base de datos institucional, a fines de agotar
los requerimientos de datos de forma oportuna.

2) Definirun cronograma de analisis, informe y seguimiento diario de datos, en
funcién de las necesidades de todas las dependencias de la Direccién de
Estadisticas, Analisis y Evaluacion Institucional.

3) Administrar y custodiar todos los datos estadisticos institucionales.

4) Definir politicas de clasificacion y niveles de confidencialidad de los datos
estadisticos institucionales, alaluz de la Direccion de Estadistica, Analisis y
Evaluacion Institucional.

5) Concentrarlosinformes periddicosy arequerimiento acerca delos Indicadores
Institucionales de Seguridad Turistica y administrativos, y disponerlos a través
de los canales que definala Direccion de Estadistica, Analisis y Evaluacion
Institucional.
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6) Coordinarcontodaslasdependenciaseinstitucionesrelacionadas, paraquelas
mismas suministrenlasinformaciones estadisticasalamayorbrevedadposible.

7) Elaborary ejecutar un cronograma de recoleccion y disposicion de informacion
estadistica.

8) Mantener el buen estado fisico y funcionamiento de las propiedadesasignadas.

9) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Ayudante.

e Asistente.

e Analista.

e Escribiente.
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6.11.2.3 Division de Administracion Estadistica
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.
b) Estructura Orgénica: El personal que laintegra.
c) Relaciones
e DeDependencia: Departamento de Estadistica Institucional.
e DeCoordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.
d) Objetivo General:

Definir las politicas, cronogramas, flujos de procedimientos y canales de la
gestion de estadisticas de la institucion, a fin, de asegurar la eficiencia.

e) Funciones Principales:

1) Definir e implementar politicas que direccionen la gestion de las diferentes
dependenciasdelaDireccionde Estadisticas, Analisisy EvaluacionInstitucional.

2) Definirel cronograma de informes de todas las dependencias de la Direccion de
Estadisticas, Analisis y Evaluacion Institucional.

3) Administrar y custodiar todos los datos estadisticos institucionales.

4) Definir politicas de clasificacion y niveles de confidencialidad de los datos
estadisticos institucionales, ala luz de la Direccién de Estadistica, Analisis y
Evaluacion Institucional.

5) Concentrarlosinformes periddicosy arequerimiento acerca de los Indicadores
Institucionales de Seguridad Turisticay administrativos, y disponerlos a través
de los canales que definala Direccion de Estadistica, Analisis y Evaluacion
Institucional.
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6) Coordinarcontodaslasdependenciaseinstitucionesrelacionadas,paraquelas
mismas suministrenlasinformaciones estadisticasalamayorbrevedadposible.

7) Elaborary ejecutar un cronograma de recoleccion y disposicion de informacion
estadistica.

8) Mantener el buen estado fisico y funcionamiento de las propiedadesasignadas.

9) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Ayudante.

e Asistente.

e Analista.

e Escribiente.
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6.11.3 Departamento de Publicaciones y Produccién Estadistica
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.

b) Estructura Orgéanica: Divisidn de Gestion de Datos.
Division de Publicaciones Infograficas.
Division de Procesamiento de Datos.
Division de Informes Documentales.

c)Relaciones
e De Dependencia: Direccion de Estadistica, Analisis y Evaluacion
Institucional.
e DeCoordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.
d) Objetivo General:

Elaborar las producciones documentales y publicaciones de la Direccion de
Estadistica, Analisis y Evaluacién Institucional.

e) Funciones Principales:

1) Definiruncronogramade publicacioneseinformesdelaDireccionde Estadistica,
Analisis y Evaluacion Institucional.

2) Gestionarlos datos necesarios para la elaboracion de informes y publicaciones
de caracter oficial de la institucion.

3) Procesar los datos institucionales de manera centralizada, a fin de responder a
requerimientos extraordinarios.

4) Administrary custodiar todos los datos estadisticos institucionales.
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5) Aplicar las politicas de clasificacion y niveles de confidencialidad de los datos
estadisticos institucionales, definidas por la Direccién de Estadistica, Analisis y
Evaluacion Institucional.

6) Concentrar los informes y publicaciones periddicas y de requerimiento y
disponerlos a través de los canales que defina la Direccion de Estadistica,
Analisis y Evaluacion Institucional.

7) Coordinarcontodaslasdependenciaseinstitucionesrelacionadas, paraquelas
mismas suministrenlasinformaciones estadisticasalamayorbrevedadposible.

8) Elaborary ejecutar un cronograma de recoleccion y disposicién de informacion
estadistica.

9) Mantener el buen estado fisico y funcionamiento de las propiedadesasignadas.

10) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Ayudante.

e Asistente.

e Analista.

e Escribiente.
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6.11.3.1 Division de Gestion de Datos
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.
b) Estructura Orgénica: El personal que laintegra.
c) Relaciones

e De Dependencia: Departamento de Publicaciones y Producciones
Estadisticas.

e De Coordinacion:  Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.
d) Objetivo General:

Gestionarlosdatosnecesarios paralaelaboracion de publicaciones estadisticas
e informes documentales de complejidad especial, garantizando la
disponibilidad oportuna.

e) Funciones Principales:

1) Definirun canal de intercambio de informacién con la Division de Administracion
Estadistica, a través del cual se obtengan los datos necesarios para los
requerimientos de publicaciones e informes documentales.

2) Definir plazos 6ptimos de disponibilidad de datos, asi como administrar la
bandeja de requerimientos de datos de manera eficiente.

3) Administrar y custodiar todos los datos estadisticos institucionales.
4) Aplicar las politicas de clasificacion y niveles de confidencialidad de los datos
estadisticos institucionales, definidas por la Direccion de Estadistica, Analisis y

Evaluacion Institucional.

5) Mantener elbuen estado fisico yfuncionamiento de las propiedadesasignadas.
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6) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Ayudante.

e Asistente.

e Analista.

e Escribiente.
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6.11.3.2 Division de Publicaciones Infograficas
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.
b) Estructura Orgénica: El personal que laintegra.
c) Relaciones
e De Dependencia: Departamento de Publicaciones y Produccion
Estadistica.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.
d) Objetivo General:

Realizar las publicaciones infogréaficas institucionales de manera eficiente y
oportuna.

e) Funciones Principales:

1) Definircronogramaderealizacionde PublicacionesInfogréficasinstitucionales, a
fines del seguimiento de lugar.

2) Definir plazos éptimos de disponibilidad de datos.
3) Elaborar publicaciones infograficas institucionales.

4) Administrar y custodiar todos los datos y publicaciones estadisticas
institucionales.

5) Aplicar las politicas de clasificacion y niveles de confidencialidad de los datos
estadisticos institucionales, definidas por la Direccion de Estadistica, Analisis y

Evaluacion Institucional.

6) Mantener elbuen estadofisico yfuncionamiento de las propiedadesasignadas.
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7) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Ayudante.

e Asistente.

e Analista.

e Escribiente.



POLITUR - 002

Version: 03

Direccion CentraldePoliciade Turismo

ManualdeOrganizaciényFunciones Pagina 181 de 407

6.11.3.3 Division de Procesamiento de Datos
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.
b) Estructura Orgénica: El personal que laintegra.
c) Relaciones
e De Dependencia: Departamento de Publicaciones y Produccion
Estadistica.
e De Coordinacion:  Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.
d) Objetivo General:

Unidad de procesamiento de datos a ser utilizados en las publicaciones
infogréficas e informes documentales de la institucion.

e) Funciones Principales:

1) Gestionar la obtencion de los datos requeridos para la elaboracion de
publicaciones infograficas e informes documentales institucionales.

2) Definir plazos 6ptimos de disponibilidad y procesamiento de datos.

3) Definir canales, formato y protocolos de entrega de informacion a las
dependencias del departamento de publicaciones y produccién estadistica.

4) Administrar y custodiar todos los datos institucionales.
5) Aplicar las politicas de clasificacion y niveles de confidencialidad de los datos
estadisticos institucionales, definidas por la Direccién de Estadistica, Analisis y

Evaluacion Institucional.

6) Mantener elbuen estadofisico yfuncionamiento de las propiedadesasignadas.
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7) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Ayudante.

e Asistente.

¢ Analista.

e Escribiente.
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6.11.3.4 Division de Informes Documentales

a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.
b) Estructura Orgénica: El personal que laintegra.
c) Relaciones
e De Dependencia: Departamento de Publicaciones y Produccion
Estadistica.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.
d) Objetivo General:

Realizar los informes documentales institucionales de manera eficiente y
oportuna.

e) Funciones Principales:

1) Definir cronograma de realizacion de informes documentales institucionales, a
fines del seguimiento de lugar.

2) Definir plazos 6ptimos de disponibilidad de datos.
3) Elaborar informes documentales institucionales.

4) Administrar y custodiar todos los datos y publicaciones estadisticas
institucionales.

5) Aplicar las politicas de clasificacion y niveles de confidencialidad de los datos
estadisticos institucionales, definidas por la Direccion de Estadistica, Analisis y

Evaluacion Institucional.

6) Mantener elbuen estadofisico yfuncionamiento de las propiedadesasignadas.
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7) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Ayudante.

e Asistente.

e Analista.

e Escribiente.
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6.12Direccion de Servicios Generales
a) Naturaleza de la Unidad: De apoyo.

b) Estructura Orgénica: Sub-Direccion de Servicios de Salud.
Departamento de Ingenieria.
Departamento Seguridad Interna.
Departamento de Abastecimiento.
Departamento de Transportacion.
Departamento de Servicios Técnicos y Apoyo.

c)Relaciones

e De Dependencia: Direccion Central de la Policia de Turismo.
e DeCoordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.
d) Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de mantenimiento entodas las
instalaciones de lainstitucion.

e) Funciones Principales:

1) Disponer la contratacion de servicios externos para construccion, reparaciony
mantenimiento en las instalaciones y dotaciones de servicio de POLITUR.

2) Distribuiry supervisar el personal en las distintas areas para las labores a
ejecutar.

3) Asesorar técnicamente a la Direccion Central en la solucion de problemas de
infraestructura fisica.

4) Programar y supervisar el mantenimiento preventivo de las infraestructuras e
instalaciones de lainstitucion.
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5) Contribuir al adecuado ambiente de trabajo, mediante el ornato, organizacion,
limpieza de las instalaciones.

6) Controlar el permanente aseo, ornato y preservacion de las diferentes
dotaciones.

7) Gestionar los equipos y materiales necesarios para el buen funcionamiento y
desempeiio de las tareas asignadas.

8) Notificar al oficial ejecutivo las novedades detectadas durante el proceso de
mantenimiento.

9) Mantener en buen estado fisico, el funcionamiento de las propiedades
asignadas.

10) Supervisar a su personal bajo sumando, para que cumpla con las medidas de
seguridad en los trabajos que realiza.

11) Gestionar la designacion de un suplente interino en caso de su ausencia
temporal prolongada.

12) Realizar otras funciones designadas por la Direccién Central.

f) Estructura de Cargos:

Director de ServiciosGenerales.
Ayudante.

Asistente.

Escribiente.
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6.12.1 Departamento delIngenieria
a) Naturaleza de la Unidad: De apoyo.
b) Estructura Organica: El Personal que lo Integra.

c) Relaciones

e DeDependencia: De la Direccion de Servicios Generales.

e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Mantener y mejorar las condiciones de las infraestructuras de la Institucion, asi
como supervisar las construcciones que se realizan en los distintos Polos
Turisticos en cumplimiento alas normasy disposiciones establecidas.

e) Funciones Principales:

1) Realizarlosestudios de factibilidad de los proyectos de infraestructura remitidos
desde la Direccién Central.

2) Dar cumplimiento al proceso de mantenimiento y construccion de
infraestructuras, segun las necesidades de la Institucion, con la aprobacion de la
Direccion de Servicios Generales.

3) Elaborar e implementar el plan operativo de mantenimiento de infraestructura
y equipos instalados bajo responsabilidad de la Institucion.

4) Participar en conjunto con otras dependencias de la Institucion, paralarevision
delos planos, remodelaciones y construcciones en las instalaciones de los Polos
Turisticos, a fin de que cumplan con los requisitos exigidos.
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5) Velarporlaactualizaciony registros de los planos de los Polos Turisticos y de las
infraestructuras de la Institucion.

6) Coordinary supervisar previa autorizacion de la autoridad competente, los
mantenimientos contratados con empresas externas.

7) Gestionarlos equiposy herramientas necesarias para el buen funcionamientoy
desemperio de las tareas asignadas, asi como controlar y administrar los
materiales bajo su responsabilidad.

8) Velarporqueeldebidousoalosequiposyherramientas utilizadas enlaslabores
asignadas.

9) Velar por larealizacion de disefios y actualizaciones de las rutas de evacuacion
en caso de emergencia.

10)Mantener un alto grado de confiabilidad y seguridad de los documentos.

11)Coordinar y cooperar con las distintas Direcciones y Departamentos de la
Institucion, en todo lo concerniente al cumplimiento de la Mision.

12) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Ayudante.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.12.1.1 Division de Estructura
a) Naturaleza de la Unidad: De apoyo.
b) Estructura Organica: El Personal que lo Integra.
c) Relaciones
e De Dependencia: Departamento de Ingenieria.
e DeCoordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.
d) Objetivo General:

Administrar las diferentes estructuras de la institucién, asegurando el
mantenimiento y condicionamiento oportuno.

e) Funciones Principales:

1) Manejar los proyectos de levantamiento y modificacion de estructuras
institucionales, asistiendo a la direccion de ingenieria en el proceso.

2) Dar cumplimiento al proceso de mantenimiento y construccion de
infraestructuras, segun las necesidades de la Institucion, con la aprobacién de la
Direccion de Servicios Generales.

3) Custodiar el acceso de las diferentes estructuras de la institucion.
4) Participar en conjunto con otras dependencias de la Institucion, paralarevision
de los planos, remodelaciones y construcciones en las instalaciones de los Polos

Turisticos, a fin de que cumplan con los requisitos exigidos.

5) GestionarlaactualizaciényregistrosdelosplanosdelosPolos Turisticosydelas
infraestructuras de la Institucion.
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6) Coordinary supervisar previa autorizacion de la autoridad competente, los
mantenimientos contratados con empresas externas.

7) Gestionarlos equiposy herramientas necesarias para el buenfuncionamientoy
desempefio de las tareas asignadas, asi como controlar y administrar los
materiales bajo su responsabilidad.

8) Velar por que el debido uso de las estructuras institucionales.

9) Gestionar los disefios y actualizaciones de las rutas de evacuacion en caso de
emergencia.

10) Coordinar y cooperar con las distintas Direcciones y Departamentos de la
Institucion, en todo lo concerniente al cumplimiento de la Mision.

11) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Ayudante.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.12.1.2 Division de Disefio

a) Naturaleza de la Unidad: De apoyo.
b) Estructura Orgénica: El Personal que lo Integra.
c) Relaciones

e De Dependencia: Departamento de Ingenieria.
e De Coordinacion:  Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Gestionar el disefio de las diferentes estructuras de la institucién a fin de
asegurar el cumplimiento con las necesidades institucionales.

e) Funciones Principales:

1) Formularlosdisefios estructurales de lasfacilidades institucionales.
2) Custodiar los planos de las diferentes facilidades de la institucion.

3) Definirundisefoestructuralinnovadoryqueidentifigue alasfacilidadesdela
institucion en aspecto y funcionalidad.

4) Participar en conjunto con otras dependencias de la Institucion, paralarevision
de los planos, remodelaciones y construcciones en las instalaciones de los Polos

Turisticos, a fin de que cumplan con los requisitos exigidos.

5) Asistir la actualizacion y registros de los planos de los Polos Turisticos y de las
infraestructuras de la Institucion.

6) Velar por que el debido uso de las estructuras institucionales.
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7) Gestionar los disefios y actualizaciones de las rutas de evacuacion en caso de
emergencia.

8) Coordinary cooperar con las distintas Direcciones y Departamentos de la
Institucion, en todo lo concerniente al cumplimiento de la Mision.

9) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Ayudante.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.12.1.3 Divisiones Adjuntas Regionales de Ingenieria
a) Naturaleza de la Unidad: De apoyo.
b) Estructura Organica: El Personal que lo Integra.
c) Relaciones
e De Dependencia: Departamento de Ingenieria.
e DeCoordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.
d) Objetivo General:

Asistir al Departamento de ingenieria en laadministracién de las estructuras
institucionales en las diferentes sedes.

e) Funciones Principales:

1) Brindar continuidad ala gestion realizada por el departamento de Ingenieriay
sus dependencias.

2) Realizar los mantenimientos de lugar a las estructuras institucionales.
3) Participar en conjunto con otras dependencias de la Institucién, para la revision
de los planos, remodelaciones y construcciones en las instalaciones de los Polos

Turisticos, a fin de que cumplan con los requisitos exigidos.

4) Asistir la actualizacion y registros de los planos de los Polos Turisticos y de las
infraestructuras de la Institucion.

5) Velar por que el debido uso de las estructuras institucionales.

6) Custodiarelacceso alas estructuras en las diferentes sedes de la institucion.
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7) Coordinar y cooperar con las distintas Direcciones y Departamentos de la
Institucién, en todo lo concerniente al cumplimiento de la Mision.

8) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Ayudante.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.12.2 Departamento de SeguridadInterna
a) Naturaleza de la Unidad: De apoyo.
b) Estructura Organica: El Personal que lo Integra.
c) Relaciones
e DeDependencia: Direccion de Servicios Generales.

e DeCoordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Desplegaruncuerpo de seguridad interna, que brinde coberturaentodaslas
sedes de lainstitucion.

e) Funciones Principales:

1) Estableceruncuerpode seguridadinterna, con personal calificado paralatarea.
2) Brindar servicio de vigilanciay seguridad atodas las sedes de lainstitucién.
3) Definir protocolos de seguridad interna.

4) Especializar el personal ocupado en seguridadinterna.
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5) Coordinary cooperar con las distintas Direcciones y Departamentos de la
Institucién, en todo lo concerniente al cumplimiento de la Mision.

6) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Ayudante.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.12.2.1 Divisiones Adjuntas de Seguridad Interna
a) Naturaleza de la Unidad: De apoyo.
b) Estructura Organica: El Personal que lo Integra.
c) Relaciones
e De Dependencia: Departamento de Seguridad Interna.

e DeCoordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Administrar el cuerpo de seguridad interna desplegado en las sedes del interior
del pais, brindado la continuidad del servicio en la institucién.

e) Funciones Principales:

1) Conducir el cuerpo de seguridad interna asignado.

2) Brindar serviciode vigilanciay seguridad atodas las sedes delainstitucién enel
interior del pais.

3) Implementar los protocolos de seguridad interna.

4) Coordinar las capacitaciones del personal ocupado en seguridad interna.
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5) Coordinary cooperar con las distintas Direcciones y Departamentos de la
Institucién, en todo lo concerniente al cumplimiento de Ila Mision.

6) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Ayudante.

e Asistente.

e Analista.

e Escribiente.
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6.12.3 DepartamentodeTransportacion

a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo

b) Estructura Orgéanica: Division de Mecanica.
Division de Combustible.
Division de Pintura y Estética Automotriz.

c)Relaciones

e De Dependencia: Direccion de Servicios Generales.
e De Coordinacion:  Contodas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Velar para que la institucion disponga de los medios de transporte adecuados
para realizar las diferentes tareas misionales.

e) Funciones Principales:
1) Mantener unregistroy control de los vehiculos de motor de la institucién.

2) Elaborarbase de datos para el controly mantenimiento de los vehiculos de
motor.

3) Crearformularios de control paralassalidasy entradas diarias de los vehiculos
en servicio.

4) Mantenerinventario de piezasy repuestos necesarios para el funcionamiento
de los vehiculos.

5) Establecer con el director administrativo, las rutas idoneas para el transporte
de personal, visitantes de otros paises etc.
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6) Asignar mediante autorizacion del Director Central los vehiculos requeridos a
las diferentes Secciones turisticas.

7) Velar por que los vehiculos se mantengan en buen estado de funcionamiento
mediante chequeos programados.

8) Solicitar por lavia correspondiente la reparacion de cualquier vehiculo que se
encuentre fuera deservicio.

9) Solicitar la compra de piezas y repuestos.

10) Gestionar através de la Direccion Administrativa la pdliza de seguro de todos
los vehiculos perteneciente a la institucion.

11) Informar a la mayor brevedad sobre cualquier novedad, accidente o
desperfecto en losvehiculos.

12) Llevar en una tarjeta el control de mantenimiento de todos los vehiculos de la
institucion.

13) Supervisar las reparaciones de los vehiculos.

14) Informar ala mayor brevedad la reparacién y puesta en funcionamiento de
cualquier vehiculo de motor que estuvo en reparacion.

15) Mantener el control de las placas asignadas a la institucién.
16) Rendir un informe mensual sobre el estado de los vehiculos asignados.

17) Enviar al departamento de logistica una copia digital y fisica de la distribucion
de los vehiculos de motor asignados en la institucion.

18) Informar cualquier eventualidad no prevista en las instrucciones.
19) Solicitar larotulacién de los nuevos vehiculos adquiridos por la institucion.

20) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.
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f) Estructura de Cargos:

e Encargado de Transportacion.
e Ayudante.

e Asistente.

e Analista.

e Escribiente.

6.12.3.1 Divisién de Mecanica

a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
b) Estructura Orgénica: El personal que laintegra.
c) Relaciones

e DeDependencia: Direccion de Servicios Generales.
e De Coordinacion:  Contodas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Velar para que los vehiculos de institucion estén en éptimas condiciones de
realizar las operaciones que demandan los servicios preventivos de seguridad
turistica.

e) Funciones Principales:
1) Mantener un registro y control de los vehiculos de motor de la institucion.

2) Elaborarbase de datos para el controly mantenimiento de los vehiculos de
motor.

3) Crearformularios de control paralas salidasyentradas de los vehiculos en
reparacion.



4)

5)

6)

7)

8)

9
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Mantener inventario de piezas y repuestos necesarios para el funcionamiento
de los vehiculos.

Velar por que los vehiculos se mantengan en buen estado de funcionamiento
mediante chequeos programados.

Responderalas solicitudes dereparacion de vehiculos formuladas através de
la Direccion Administrativa.

Solicitar la compra de piezas y repuestos.

Informaralamayorbrevedad sobre cualquier novedad odesperfectoenlos
vehiculos.

Llevar en unatarjeta el control de mantenimiento de todos los vehiculos de la
institucion.

10) Realizar las reparaciones de los vehiculos.

11) Informar alamayor brevedad la reparacién y puesta en funcionamiento de

cualquier vehiculo de motor que estuvo en reparacion.

12) Rendir un informe mensual sobre los vehiculos reparados.

13) Informar cualquier eventualidad no prevista en las instrucciones.

14) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada

por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

Encargado.

Escribiente.

Mecanico.

Ayudantes de mecanica.
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6.12.3.2 Division de Combustible
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
b) Estructura Orgénica: El personal que laintegra.
c) Relaciones

e De Dependencia: Departamento de transportacion.
e De Coordinacion:  Contodas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Administrar y dispensar el combustible ocupado en la operacion institucional,
asegurando la suficiencia, transparencia y eladecuado rendimiento del mismo.

e) Funciones Principales:

1) Mantenerunregistro histéricoy control del combustible dispensado acada
vehiculo.

2) Crearformularios de control de combustible el expendio del mismo.

3) Mantener el suministro de combustible suficiente y disponible para la
operacion institucional.

4) Asegurar que el combustible ocupado en los diferentes vehiculos de la
institucion sea el correspondiente para cada caso, evitando desgaste de motor
prematuro, mal rendimiento o dafios irreparables por mal uso de combustible.

5) Solicitar a la Direccion Administrativa el reabastecimiento del depdsito de
combustible.

6) Rendiruninforme mensual sobre el combustible dispensado.

7) Informar cualquier eventualidad no prevista en las instrucciones.
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8) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.

e Escribiente.

e Mecanico.

e Ayudantes de mecanica.
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6.12.3.3 Division de Pinturay Estética Automotriz
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
b) Estructura Orgénica: El personal que laintegra.
c) Relaciones

e De Dependencia: Departamento de transportacion.
e De Coordinacion:  Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Velar para que los vehiculos de institucion estén en 6ptimas condiciones en
términos de pintura y estética automotriz.

e) Funciones Principales:
1) Mantener un registro y control de los vehiculos de motor de la institucion.

2) Elaborar base de datos para el control y mantenimiento a la carroceria de los
vehiculos de motor.

3) Crearformularios de control paralas salidasy entradas de los vehiculosen
mantenimiento.

4) Mantenerinventario de piezasy repuestos necesarios para el funcionamiento
de los vehiculos.

5) Velar por que los vehiculos luzcan en buen estado mediante chequeos
programados.

6) Responder a las solicitudes de mantenimiento de vehiculos formuladas a
través de la Direccion Administrativa.

7) Solicitar lacomprade piezasy repuestos a la Direccién Administrativa.
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8) Informar a la mayor brevedad sobre cualquier novedad o desperfecto en los
vehiculos.

9) Llevar en unatarjeta el control de mantenimiento de todos los vehiculos de la
institucion.

10) Realizar los mantenimientos a la carroceria de los vehiculos.

11) Informar ala mayor brevedad la reparacion y puesta en funcionamiento de
cualquier vehiculo de motor que estuvo en reparacion.

12) Rendir un informe mensual sobre los vehiculos reparados.
13) Informar cualquier eventualidad no prevista en las instrucciones.
14) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada

por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.

e Escribiente.

e Mecanico.

e Ayudantes de mecanica.
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6.12.4 Departamento de Servicios Téchicosy Apoyo

a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo

b) Estructura Organica: Divisién de Servicios Técnicos.
Division de Conserjeria.

c) Relaciones

e DeDependencia: Direccion de Servicios Generales.
e De Coordinacion:  Contodas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Disponer de un personal que realice los servicios técnicos requeridos en las
distintas sedes de la institucion.

e) Funciones Principales:

1) Administrar el suministro ocupado en las actividades de servicios técnicos en
la institucion.

2) Administrar y supervisar al personal ocupado en las actividades de servicios
técnicos y conserjeria de la institucion.

3) Cumplirconlas normas de higiene institucional en todas las facilidades de
POLITUR.

4) Establecery gestionar un servicio de cocina para la plana mayor institucional.
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5) Realizar los mantenimientos técnicos necesarios en las distintas sedes de la
institucion, entiéndase, jardineria, pintura, plomeria, cerrajeria, etc....

6) Establecerunregistrodelagestionrealizada mensualmente por cada sede de
la institucion.

7) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Ayudante.
e Asistente.
e Escribiente.



POLITUR - 002
Version: 03

Direccion CentraldePoliciade Turismo

ManualdeOrganizaciényFunciones Pagina 209 de 407

6.12.4.1 Division de Servicios Técnicos
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
b) Estructura Orgénica: El personal que laintegra.
c) Relaciones

e DeDependencia: Departamento de Servicios Técnicos.
e De Coordinacion:  Contodas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Disponer de un personal que realice los servicios técnicos requeridos en las
distintas sedes de la institucion.

e) Funciones Principales:

1) Gestionar los servicios técnicos requeridos en las diferentes sedes, afines de
asegurar las condiciones 6ptimas de las facilidades de la institucion.

2) Administrar y supervisar al personal ocupado en las actividades de servicios
técnicos de lainstitucion.

3) Resolver las necesidades de mantenimientos técnicos necesarios en las
distintas sedes de la institucion, entiéndase, jardineria, pintura, plomeria,
cerrajeria, etc.,

4) Establecerunregistro de lagestion realizada mensualmente por cada sede de
la institucion.

5) Realizar cualquier otrafuncion afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.
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f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Ayudante.
e Asistente.
e Escribiente.

6.12.4.2 Divisién de Conserjeria
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo

b) Estructura Orgéanica: Division de Servicios Técnicos.
Division de Conserjeria.

c) Relaciones

e DeDependencia: Departamento de Servicios Téchicos y Apoyo.
e De Coordinacion:  Contodas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Disponerde unpersonalquerealicelosserviciosde conserjeriarequeridosenlas
distintas sedes de la institucion.

e) Funciones Principales:

1) Administrar el suministro ocupado en las actividades de Conserjeriaen la
institucion.

2) Administrarysupervisaral personal ocupado enlasactividadesde serviciosde
conserjeria de lainstitucion.

3) Cumplirconlas normas de higiene institucional en todas las facilidades de
POLITUR.
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4) Establecerunregistro delagestion realizada mensualmente por cada sede de
la institucion.

5) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Ayudante.
e Asistente.
e Escribiente.

6.13Direccion Escuelade Seguridad Turistica
a) Naturaleza de la Unidad: De apoyo.
b) Estructura Organica: Vicerrectoria Académica.
c) Relaciones

e De Dependencia: Direcciéon Central de Policia de Turismo.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:
Disefiar la planificacién, ejecucidn, supervisiony actualizacion de los programas

de formacion, capacitacion y entrenamiento del agente de seguridad turistica,
asi como los miembros activos de la institucion.



e) Funciones Principales:

1)

Asesorar al Director Central en la planificacion y organizacion del
entrenamiento, educacién y capacitacion de los agentes de POLITUR.

Velar por la ejecucion, capacitacion y entrenamiento de los miembros de
POLITUR, asi como otras disposiciones de la Direccion Central.

Desatrrollar programas académicos para mantener actualizados los agentes y
oficialesde seguridadturisticaencuantoaestrategias, técnicas, procedimientos
para la asistencia, orientacion y proteccion del turista.

Fomentar la captacién académica y el desarrollo intelectual de los agentes de
seguridad turistica, para que estos brinden un mejor servicio en el desempefio
de sus funciones.

Formular las medidas convenientes para el mejoramiento de las actividades
académicas y docentes de la escuela internacional de seguridad turistica.

Presidir el Consejo Académico y Disciplinario.

Propiciar intercambios de cooperacion con otras instituciones académicas
nacionales y extranjeras para la capacitacion y entrenamiento del personal de
POLITUR.

Coordinary cooperar con las distintas direcciones y departamentos de la
institucion para lainduccion al personal y actualizar los conocimientos en

materia turistica.

Supervisar las actividades educativas realizadas por la escuela.
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10) Realizar reuniones periédicas con el personal bajo su responsabilidad, a fin de
intercambiar ideas orientadas a oportunidades de cambio y mejoramiento
continuo, para el desemperfio de las funciones.

11) Efectuarlainduccion alpersonal designado enunode los puestos de trabajo
bajo sumando directo, debiendo completar el formulario de confirmacién de
conocimiento y entendimiento de procedimientos.

12) Gestionar la designacion de un suplente interino en caso de su ausencia
temporal.

13) Dirigir acciones periddicas para identificar y mitigar riesgos que puedan afectar
la planificacion y logro de objetivos estratégicos e institucionales, debiendo
documentar los mismos mostrando relacion con cada objetivo.

f) Estructura de Cargos:

e Director de laEscuela.
e Ayudante.

e Asistente.

e Escribiente.



POLITUR - 002

Version: 03

Direccion CentraldePoliciade Turismo

ManualdeOrganizaciényFunciones Pagina 214 de 407

6.13.1 Vicerectoria Académica

a) Naturaleza de la Unidad: De apoyo.
b) Estructura Organica: El personal que la integra.
c)Relaciones

e DeDependencia: Direccion Escuela de Seguridad Turistica.
e DeCoordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Velar por el efectivo cumplimiento de las politicas y reglamentaciones
académicas de la Escuela de Seguridad Turistica.

e) Funciones Principales:

1) Supervisar el cumplimiento de todas las acciones relativas a los procesos de
admisién, transferencia y evaluacion de los estudiantes.

2) Coordinar los procesos académicos tales como: matriculacion, modificacion y
retiro de asignaturas.

3) Supervisar y coordinar lo relativo a la seleccion, designacion, evaluacion,
promocion y cesantia del personal docente.

4) Acompafaral Departamento de Educacion continuaenlos procesos de disefio,
evaluacion y modificacion de los planes de estudio.

5) Exigirelcumplimiento de los deberesdelosestudiantes, personaldocentey
funcionarios académicos.
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6) Brindarasistenciaalos casosde estudiantes que requieran laintervenciondela
Vicerrectoria Académica.

7) Gestionar intercambios de cooperacién con otras instituciones académicas
nacionales y extranjeras para la capacitacion y entrenamiento del personal de
POLITUR.

8) Coordinar y cooperar con las distintas direcciones y departamentos de la
institucién para la induccion al personal y actualizar los conocimientos en
materia turistica.

9) Supervisar las actividades educativas realizadas por la escuela.

10) Realizar reuniones periédicas con el personal bajo su responsabilidad, a fin de
intercambiar ideas orientadas a oportunidades de cambio y mejoramiento
continuo, para el desempefio de las funciones.

11) Efectuarlainduccion alpersonal designado enunode los puestos de trabajo
bajo sumando directo, debiendo completar el formulario de confirmacién de
conocimiento y entendimiento de procedimientos.

12) Representar ala Direccidén Escuela de Seguridad Turisticaen caso de ausencia
temporal, por el plazo que sea requerido.

13) Dirigir acciones periddicas para identificar y mitigar riesgos que puedan afectar
la planificacion y logro de objetivos estratégicos e institucionales, debiendo
documentar los mismos mostrando relacion con cada objetivo.

f) Estructura de Cargos:

e Vicerector Académico.
e Ayudante.

e Asistente.

e Escribiente.
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6.13.1.1 Departamento de Admisiones
a) Naturaleza de la Unidad: De apoyo.
b) Estructura Organica: El personal que la integra.

c) Relaciones

e DeDependencia: Direccion Escuela de Seguridad Turistica.
e De Coordinacion:  Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Admitir en la Escuela de Seguridad Turistica a los interesados, cumpliendo con
las disposiciones establecidas por la vicerrectoria académica.

e) Funciones Principales:

1) Asegurarlacorrectaaplicacion de la politicay proceso de Admision acorde con
la naturaleza, mision y filosofia de la Escuela de Seguridad Turistica.

2) Administrar el proceso de admisiones de los aspirantes que desean ingresar a
los programas académicos que ofrece la Escuela de Seguridad Turistica.

3) Evaluarladocumentacionpresentadaporlosaspirantes paraasegurarque sea
la requerida por la Escuela de Seguridad Turistica.

4) Admitir alos participantes interesados en ingresar a un programa curricular de
los que se ofrecen en la Escuela de Seguridad Turistica.

5) Disefaryejecutarlaspoliticasyprogramasde promociény captacionde nuevos
participantes.
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f) Estructura de Cargos:

e Director de laEscuela.
e Asistente.
e Escribiente.

6.13.1.2 Departamento de Educacioncontinua
a) Naturaleza de la Unidad: De apoyo.
b) Estructura Organica: El personal que la integra.

c)Relaciones

e DeDependencia: Direccion Escuela de Seguridad Turistica.
e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Desarrollar, disefiar e implementar una oferta de programas académicos
innovadores y disruptivos, que permitan el desarrollo de competencias claves
para el aprendizaje permanente, con programas flexibles y disefiados, de
acuerdo a las nuevas exigencias de la educacion, tanto en programas abiertos
como programas disefiados acorde a las necesidades y requerimientos de la
institucion.

e) Funciones Principales:

1) Actualizar y capacitar a los profesional de seguridad turistica.

2) Coordinarlaofertaacadémicade la Escuelade Seguridad Turistica.
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3) Difundir nuevos conocimientos destrezas y tecnologias.
4) Gestionar proyectos académicos.
5) Atencion especializada a los participantes.

f) Estructura de Cargos:

e Director de laEscuela.
e Asistente.
e Escribiente.

6.14Direccion delnteligencia
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.

b) Estructura Organica: Departamento deInvestigaciones.
Departamento de Busqueda y Rastreo.
Departamento Enlace Nacional/Internacional.

c) Relaciones

e De Dependencia: Direccién Central de Policia de Turismo.

e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Integrar las informaciones de las diversas fuentes a fin de producir inteligencia

que propicien laejecucionde laslabores preventivas para contrarrestar los actos
ilicitos.
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e) Funciones Principales:

1) Mantener informada a la Direccion Central de POLITUR, sobre las actividades
que pudieran amenazar las operaciones de la seguridad turistica.

2) Diseminar el personal necesario en los distintos puntos de contacto, para lograr
el buen desempefio de la direccion.

3) Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos en el
programa seguridad turistica.

4) Coordinar las operaciones de inteligencias en los diferentes destinos turisticos
del pais.

5) Coordinar con los organismos investigativos y de inteligencia, nacionales e
internacionales, larecopilacion de lasinformaciones pertinentes paraneutralizar
las posibles amenazas contra el turismo y toda actividad ilicita.

6) Verificar los expedientes de las investigaciones y levantamientos realizados.

7) Tramitar las evidencias de los casos que lo ameriten a la autoridad competente,
a traves de la Direccion Central.

8) Verificarlasdepuracionesylas pruebasantidoping, requeridasatodo el personal
que labora en el sector de la seguridad turistica.

9) Coordinar y cooperar con las distintas Direcciones y Departamentos de la
Institucion, en todo lo concerniente al cumplimiento de la Mision.

10) Clasificar la informacién de acuerdo a su importancia y seguridad requerida.
11) Garantizar la confidencialidad de las informaciones obtenidas.

12) Desarrollarydifundiranivelinstitucionalladoctrinaenmateriadeinteligencia
turistica.



POLITUR - 002
Version: 03

Direccion CentraldePoliciade Turismo

ManualdeOrganizacionyFunciones Pagina 220 de 407

13) Realizar levantamientos en &reas y puntos vulnerables en los diferentes polos
turisticos.

14) Analizar las informaciones recolectas, para recomendar las medidas de lugar.
15) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada

por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Director de Inteligencia.
e Ayudante.

e Asistente.

e Escribiente.
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6.14.1 Departamento de Investigaciones

a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.

b) Estructura Organica: Division de InteligenciaTuristica.
Divisionde InteligenciaDelictiva.

c) Relaciones

e De Dependencia: Direccion de Inteligencia.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:
Desarrollar actividades investigativas tendentes a dar respuestas a la mayor
brevedad posible sobrehechosysituaciones que afectenal sectorturistico.

e) Funciones Principales:

1) Dar curso a las investigaciones autorizadas por el director de inteligencia.

2) Desarrollar las investigaciones de acuerdo con los procedimientos
correspondientes.

3) Supervisar el cumplimiento de las actividades orientadas a investigar los
acontecimientos que se presenten, con la previa autorizacion de sus superiores.

4) Requerir todas las informaciones necesarias de la instancia correspondiente.

5) Integraryanalizarlasinformacionesobtenidas,afinderendirelinformefinal
de lainvestigacion.
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6) Realizar informe y notas informativas de las actividades realizadas.
7) Llevar un registro actualizado de las investigaciones realizadas.

8) Mantener un alto grado de confiabilidad y seguridad de las informaciones y
documentos.

9) Realizar reuniones perioddicas con el personal bajo su responsabilidad.

10) Efectuar la induccion al personal designado en uno de los puestos de trabajo
bajo su mando directo.

11) Realizarlevantamiento enlosdestinosturisticos de su areade responsabilidad,
a fin de mitigar cualquier accion que atente contra la seguridad de los turistas.

12) Solicitarladesignaciondeunsuplenteinterino,encasode suausenciatemporal
prolongada.

13) Informar a su superior inmediato sobre cualquier acontecimiento que atente
contra la seguridad turistica.

14) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado Departamento de Investigaciones.
e Ayudante.

e Oficial de InteligenciaTuristica.

e Agente Turistico delnteligencia.

e Analista.

e Escribiente.
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6.14.1.1 Division de Inteligencia Turistica
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.
b) Estructura Orgénica: El personal que laintegra.
c) Relaciones

e De Dependencia: Direccion de Inteligencia.
e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Gestionar inteligencia con fuentes nacionales e internacionales al respecto de
actividades turisticas en el territorio de Republica Dominicana.

e) Funciones Principales:

1) Dar curso alasinvestigaciones autorizadas por el director de inteligencia, para
el recaudo de informacién acerca de actividades de los turistas en el territorio

dominicano.

2) Desarrollar las investigaciones de acuerdo con los procedimientos
correspondientes.

3) Supervisar el cumplimiento de las actividades orientadas a investigar los
acontecimientos que se presenten, con la previa autorizacion de sus superiores.

4) Coordinar operativos de seguridad para mermar operaciones delictivas.

5) Integraryanalizarlasinformacionesobtenidas,afinderendirelinformefinal
de la investigacion.

6) Realizar informe y notas informativas de las actividades realizadas.
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7) Llevar un registro actualizado de las investigaciones realizadas.

8) Mantener un alto grado de confiabilidad y seguridad de las informacionesy
documentos.

9) Realizar reuniones perioddicas con el personal bajo su responsabilidad.

10) Efectuar la induccién al personal designado en uno de los puestos de trabajo
bajo su mando directo.

11) Informar a su superior inmediato sobre cualquier acontecimiento que atente
contra la seguridad turistica.

12) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado Division.

e Asistente.

e Oficial de InteligenciaTuristica.
e Agente Turistico delInteligencia.
e Analista.

e Escribiente.
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6.14.1.2 Division de Inteligencia Delictiva
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.
b) Estructura Orgénica: El personal que laintegra.
c) Relaciones

e De Dependencia: Direccion de Inteligencia.
e De Coordinacion:  Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Gestionar informacion de inteligencia con fuentes nacionales e internacionales
al respecto de operaciones de corrupcion que puedan afectar el turismo
dominicano.

e) Funciones Principales:

1) Dar curso alasinvestigaciones autorizadas por el director de inteligencia, para
el recaudo de informacidn acerca de operaciones de corrupcion que tengan
curso en el territorio dominicano.

2) Desarrollar las investigaciones de acuerdo con los procedimientos
correspondientes.

3) Supervisar el cumplimiento de las actividades orientadas a investigar los
acontecimientos que se presenten, con la previa autorizacion de sus superiores.

4) Coordinar operativos de seguridad para mermar operaciones delictivas.

5) Integraryanalizarlasinformacionesobtenidas,afinderendirelinformefinal
de lainvestigacion.
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6) Realizar informe y notas informativas de las actividades realizadas.
7) Llevar un registro actualizado de las investigaciones realizadas.

8) Mantener un alto grado de confiabilidad y seguridad de las informacionesy
documentos.

9) Realizar reuniones perioddicas con el personal bajo su responsabilidad.

10) Efectuar la induccion al personal designado en uno de los puestos de trabajo
bajo su mando directo.

11) Informar a su superior inmediato sobre cualquier acontecimiento que atente
contra la seguridad turistica.

12) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado Division.

e Asistente.

e Oficial de InteligenciaTuristica.
e Agente Turistico deInteligencia.
e Analista.

e Escribiente.
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6.14.2 Departamento de Busqueday Rastreo
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.

b) Estructura Orgéanica: Division de Depuracion.
Division de Persecucion del Delito.

c) Relaciones

e De Dependencia: De la Direccion de Inteligencia.
e De Coordinacion: Contodas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Desarrollar actividades de busqueda y rastreo de las informaciones sensitivas
inherentes a la seguridad y defensa de la nacion, la seguridad turistica y
ciudadana, através de fuentes abiertas locales, regionales e internacionales.

e) Funciones Principales:

1) Recibirsensibilizacionesy capacitacionesconformealasnecesidadesdelcargo.

2) ldentificar las fuentes abiertas que revistan mayor importancia para la
seguridad turistica.

3) Requerir todas las informaciones necesarias de la instancia correspondiente.

4) Integrary analizar las informaciones obtenidas, a fin de rendir los respectivos
informes.

5) Llevar un registro actualizado de las busquedas realizadas.
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6) Mantener un alto grado de confiabilidad y seguridad de las informacionesy
documentos.

7) Participar de reuniones periodicas organizadas y dirigidas por la superioridad.

8) Elaborarprocedimientosydisefiar estrategias de busqueday rastreodelas
informaciones, bajo el direccionamiento de la Direccion de Inteligencia del
POLITUR.

9) Realizar informes con los resultados de las actividades realizadas.

10) Ejecutar las actividades previstas en los planes, programas y proyectos
institucionales.

11) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Asistente.

e Analista.

e Escribiente.
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6.14.2.1 Divisién de Depuracion

a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.
b) Estructura Orgénica: El personal que laintegra.
c) Relaciones

e De Dependencia: Departamento de Busqueda y Rastreo.
e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Desarrollar actividades de depuracion de las informaciones sensitivas inherentes
alaseguridady defensadelanacion, laseguridadturisticay ciudadana, através
de fuentes abiertas locales, regionales e internacionales.

e) Funciones Principales:

1) Recibirsensibilizacionesycapacitacionesconforme alasnecesidadesdelcargo.

2) Depurarlasfuentes abiertas que revistan mayorimportancia parala seguridad
turistica.

3) Requerir todas las informaciones necesarias de la instancia correspondiente.

4) Depurarlasinformacionesrecibidas conunainvestigacion paralelaque soporte
la validacion de esta.

5) Llevar un registro actualizado de las Depuraciones realizadas.

6) Mantener un alto grado de confiabilidad y seguridad de las informacionesy
documentos.
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7) Participar de reuniones periodicas organizadas y dirigidas por la superioridad.

8) Elaborar procedimientos y disefar estrategias de depuracion de las
informaciones, bajo el direccionamiento de la Direccion de Inteligencia del
POLITUR.

9) Realizar informes con los resultados de las actividades realizadas.

10) Ejecutar las actividades previstas en los planes, programas y proyectos
institucionales.

11) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Asistente.

e Analista.

e Escribiente.
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6.14.2.2 Division de Persecucion del Delito
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.
b) Estructura Orgénica: El personal que laintegra.
c) Relaciones

e De Dependencia: De la Direccion de Inteligencia.
e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Desarrollar Operaciones de persecucién a individuos nacionales o extranjeros
que auspicien actividades delictivas que afectenlaseguridadturisticaenelpais.

e) Funciones Principales:

1) Recibirsensibilizacionesy capacitacionesconforme alasnecesidadesdelcargo.

2) Definir los canales a través de los cuales se puede perseguir a individuos
responsables de actos delictivos en el escenario turistico de Republica
Dominicana, fuera del pais.

3) Instrumentar la persecucion con investigaciones que la sustenten.

4) Llevar un registro actualizado de las persecuciones realizadas.

5) Mantener un alto grado de confiabilidad y seguridad de las informacionesy
documentos.

6) Participar de reuniones periddicas organizadasy dirigidas porla superioridad.
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7) Elaborarprocedimientosy disefiar estrategias de busquedayrastreo de las
informaciones, bajo el direccionamiento de la Direccion de Inteligencia del
POLITUR.

8) Realizar informes con los resultados de las actividades realizadas.

9) Ejecutar las actividades previstas en los planes, programas y proyectos
institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Asistente.

e Analista.

e Escribiente.



POLITUR - 002

Version: 03

Direccion CentraldePoliciade Turismo

ManualdeOrganizaciényFunciones Pagina 233 de 407

6.14.3 Departamento de Enlace Nacional/Internacional
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.
b) Estructura Orgéanica: Division de Consultas Delictivas.
c) Relaciones

e De Dependencia: De la Direccion de Inteligencia.
e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.
d) Objetivo General:

Servir de enlace entre organizaciones nacionales e internacionales, definidas por
la Direccion de inteligencia, a fines de consulta y seguimiento de los actos
delictivos que relacionen a nuestra institucion.

e) Funciones Principales:

1) Recibirsensibilizacionesy capacitacionesconformealasnecesidadesdelcargo.
2) Establecer relaciones debidamente documentadas con organizaciones
nacionales e internacionales, que permitan un intercambio de informacion que

sirva de apoyo a la gestion de inteligencia interna, asi como a los aliados.

3) Instrumentar las relaciones con protocolos que aseguren la integridad y
confidencialidad de las mismas.

4) Llevar un registro actualizado de las consultas e intercambios realizados.

5) Mantener un alto grado de confiabilidad y seguridad de las informaciones y
documentos.

6) Participarde reuniones periddicas organizadasy dirigidas porla superioridad.
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7) Elaborar procedimientos y disefiar estrategias de mejoras en la gestion de los
intercambios de informacion.

8) Realizar informes con los resultados de las actividades realizadas.

9) Ejecutar las actividades previstas en los planes, programas y proyectos
institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.14.3.1 Division de Consultas Delictivas.
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.
b) Estructura Orgéanica: Personal que laintegra.
c) Relaciones

e De Dependencia: De la Direccion de Inteligencia.
e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Servir de bandeja alas consultas de actos delictivos en el escenario turistico de
Republica Dominicana, realizadas por organismos aliados.

e) Funciones Principales:

1) Recibirsensibilizacionesy capacitacionesconformealasnecesidadesdelcargo.

2) Recibir consultas de actos delictivos en el escenario turistico de Republica
Dominicana, realizada por organismos aliados y gestionar su respuesta con el
Departamento de Enlace Nacional e Internacional.

3) Definir un protocolo de abordaje y manejo de las consultas recibidas.

4) Definirplazosderespuesta, que asegurenlacalidaddel servicioylasrelaciones
sostenidas por la institucion.

5) Definir un protocolo de consultas a organismos aliados, de la mano con el
departamento de Enlace Nacional e Internacional.

6) Mantener un alto grado de confiabilidad y seguridad de las informacionesy
documentos.

7) Participar de reuniones periédicas organizadasy dirigidas por la superioridad.
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8) Elaborar procedimientosy disefiar estrategias de mejoras en la gestion de los
intercambios de informacion.

9) Realizar informes con los resultados de las actividades realizadas.

10) Ejecutar las actividades previstas en los planes, programas y proyectos
institucionales.

11) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.150ficinade Libre Acceso alaInformacioén

a) Naturalezadela Unidad: De Apoyo

b) Estructura Orgénica: El personal que la integra.

c) Relaciones

e De Dependencia: Direccion Central de Policia de Turismo.

e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General

Coordinar y dirigir las actividades que posibiliten el acceso a las informaciones
requeridas por los ciudadanos interesados, de acuerdo al establecido enla Ley
No. 200-04, de libre acceso a la informacién publica.

e) Funciones Principales:

1) Recibirytramitarlas solicitudes de entregadeinformacién acercade lainstitucion,
mediante los lineamientos normativos de POLITUR.

2) Garantizarelaccesodirectodel publicoainformacion basicade lainstituciona
travésde publicacionesymedios electrénicos comointernety paginasweb.

3) Llevarunarchivo delas solicitudes de acceso alainformacion, sus antecedentes,
tramitacion, resultados.

4) Mantener la actualizacion de todas las informaciones relevantes de la institucion
en el portalweb.

5) Supervisar los procedimientos de la institucion en materia de clasificacion y
conservacion de documentos.



6) Informar a los ciudadanos o interesados con relacion a los tramites y

procedimientos a seguir para solicitar informacion de la institucion.

7) Comunicar a los ciudadanos interesados sobre alguna informacion de la

institucion, las razones en caso de ser rechazada alguna solicitud, prevista en la
ley, dentro del plazo establecido.

8) Instruir los criterios, reglamentos y procedimientos necesarios para asegurar la

eficienciaen la gestién de las solicitudes de acceso alainformacién.

9) Elaborarreportes estadisticos y balances de gestion en materia de solicitudes de

10)

11)

12)

13)

14)

15)

acceso a lainformacion.

Realizar las correspondientes negaciones de informaciones, en caso de solicitarse
un documento que contenga informacion reservada. Las negaciones de
informaciones se hardnbajo elamparodelosarticulos 17y 18 contenidosenla
ley 200-04 de libre acceso a lainformacion publica.

Efectuar las notificaciones alos solicitantes, digase, si es posible 0 no suministrar
la informacidn solicitada. Esto asi, ya que la ley establece ciertas reservas de
informacion en sus articulos 17 y 18.

Proponerlos procedimientosinternos que pudieran asegurar unamayor eficiencia
en la gestion de las solicitudes de informacion.

Elaborar, actualizary poner adisposicion de la ciudadania un indice que contenga
la informacién bajo su resguardo y administracion.

Realizar las tareas necesarias que aseguren el efectivo ejercicio del derecho de
acceso alainformacion, la mayor eficiencia en su mision y la mejor comunicacion
entre el organismo, institucion o entidad y los particulares.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.
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f) Estructura de Cargos:
e Responsable de Libre Acceso a la Informacion.
e Auxiliar

6.16 Unidad de Auditorialnterna

a) Naturaleza de la Unidad: De apoyo.

b) Estructura Organica: El personal que la integra.

c) Relaciones

e De Dependencia: Direccién Central de Policia de Turismo.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Ejecutar los procedimientos operativos de auditoria en consonancia con el
Reglamento de Contabilidad Gubernamental.

e) Funciones Principales:

1) Programar las actividades de auditoria, de conformidad con las directrices
emanadas por la Direccion Central y comunicar por la via correspondiente a la
direccion para aprobacion las que no estén programadas.

2) Evaluar en forma permanente, el funcionamiento de los controles internos
establecidos por la Administracion y recomendar las medidas que mejoren su
efectividad.



POLITUR - 002

Version: 03

Direccion CentraldePoliciade Turismo

ManualdeOrganizaciényFunciones Pagina 240de 407

3) Detectarenformaoportunaloserrores, irregularidadesy desviaciones para
evaluarlasyrecomendarlas medidas correctivasinherentesacadacaso.

4) Realizarelcontrolinternode las operacionesfinancieras de laInstitucién, segun
lo establecido enlaLey 10-07, que instituye el Sistema Nacional de Control
Interno, de la Contraloria General de la Republica y acorde con el Reglamento
de Contabilidad de las Fuerzas Armadas No. 1780.

5) Revisarlafiabilidad e integridad de lainformacion financiera, operativaylos
medios utilizados para identificar, medir, evaluar, recomendar y entregar
resultados de dichainformacion.

6) Aplicarydarfiel cumplimiento alas disposiciones legales, planesynormas de la
Institucidn y otros que recomiende la Policia Nacional.

7) Cumplir diligentemente con las disposiciones y requerimientos que le formule
la Contraloria General a través de la Policia Nacional.

8) Coordinary cooperar con las distintas Direcciones y Departamentos de la
Institucién, entodo lo concerniente al cumplimiento de la Misién.

9) Realizar reuniones periddicas con el personal bajo su responsabilidad, a fin de
intercambiar ideas orientadas a oportunidades de cambio y mejoramiento
continuo, asicomorevisary ajustarlas cargas de trabajo enlos procesos.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.17Unidad de Equidad de Género

a)

Naturaleza de la Unidad: Asesora.

b) Estructura Orgéanica: El personal que la integra.

c) Relaciones

e De Dependencia: Direcciéon Central de Policia de Turismo.
e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General

Velar por la igualdad de género en la institucion, en términos de derecho y
participacion.

e) Funciones Principales:

1)

2)

Asesorar a la maxima autoridad en politicas de equidad de género.

Serelenlace entre laPolicia Turistica y el ministerio de la mujer, asi como
las demas instituciones del estado que cuenten con una Unidad de
equidad de Género.

Concientizar al personal ocupado en POLITUR acerca de la equidad de
género mediante un programa de actividades implementado desde la
induccion del personal.

Velar porque se respeten los derechos de la mujer.
Recibirquejasodenunciasde violacion de los derechos de equidad de géneroen

conjuntoconlacomisionde éticainstitucionalydelamano, realizarlarevision
de los mismos y formular su resolucion.
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Realizarinvestigaciones situacionales delaequidad de géneroenlainstituciona
fines de formular recomendaciones dirigidas ala maxima autoridad.

Cumplirlasmetasindividualesqueleseanasignadasyloscompromisosqueellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme alo asignado por su
superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

Encargada Unidad.
Asistente.
Personal que leasiste.
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6.18 Sub-Direccién Enlace Nifio, Nifiay Adolescente

b) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo

b) Estructura Organica: El personal que la integra.

c) Relaciones

e De Dependencia: Direccion Central de Policia de Turismo.

e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General

Reducir las desigualdades y universalizar los servicios sociales para todos los
nifos, ninasyadolescente en elterritoriodominicano, mediante laproteccion
delderechodenifios, nifiasyadolescentes, aestar protegidos contralaviolencia,
el abuso, la explotacion, trata y trafico, y para garantizar su derecho a la
identidad, a vivir en familiay al debido proceso en caso de conflicto con laley
penal.

e) Funciones Principales:

1)

2)

3)

4)

Velar por el fiel cumplimento a las érdenes emanadas de POLITUR.

Mantener una comunicacién constante con el consejo nacional de la
nifiez (CONANI).

Velar porque se respeten los derechos los nifios, nifias y adolescentes.
Realizar las actividades correspondientes con la debida coordinaciéon con el

Consejo Nacional de la Nifiez (CONANI), para dar asistencia a todos los nifios,
nifiasy adolescentes que se encuentren deambulando porlos Polos Turisticos.
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5) Proteger los nifios, nifias y adolescente contra toda forma de violencia. Abuso,
explotacion, trafico y trata, especialmente aquellas que ocurren producto de las
actividades relacionadas con el turismo.

6) Garantizar el derecho alaidentidad de todos los y nifios y las nifias, a través del
fortalecimiento del registro de nacimiento oportuno y tardio.

7) Reducirelnumero de nifios y nifias institucionalizados por razones de pobreza o
conflicto con laley.

8) Cumplirlasmetasindividualesqueleseanasignadasyloscompromisosqueellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

9) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Sub-Director NNA'S
e Asistente.
e Personal que leasiste.
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6.19Direccion de ComunicacionEstratégica
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.

b) Estructura Organica: Departamento de Prensa.
Departamento de Comunicacion Digital.
Departamento de Relaciones Interinstitucionales.
Departamento de Asistencia Institucional.
Departamento de Protocolo.

c)Relaciones

e De Dependencia: Direccion Central de Policia de Turismo.

e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Trazar una gestion comunicativa que permita posicionar a la institucion como
érgano referente en materia de seguridad turistica regional, asi como agotar la
cuota de presencia de la institucién, en toda la estadia del turista que visita
nuestra isla.

e) Funciones Principales:

1) Definir el Plan de comunicaciones institucionales internas y externas.

2) Definir y ocupar los distintos canales a través de los cuales la institucion
extendera su gestion comunicativa.

3) Definir metas que fundamenten la estrategia de comunicacién institucional.

4) Brindar cobertura y difusién a todas las actividades llevadas a cabo por la
institucion.
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5) Definir de la mano con la Direccion de Estadistica, Andlisis y Evaluacion
Institucional, indicadores que midan la estrategia de comunicacién institucional.

6) Sentarlasdirectricesdecomunicacionque seguiranlasdependenciasacargode
la Direccion de Comunicacion estratégica.

7) Supervisar la gestion de las dependencias designadas a esta direccion.
8) Manejaradecuadamente, elpersonal asignado paralagestion de comunicacion.

9) Coordinar y cooperar con las distintas Direcciones y Departamentos dela
Institucién, en todo lo concerniente al cumplimiento de la Mision.

10) Ocupar de maneraresponsable los bienes, personal y suministro designados a
esta direccion.

11) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Director.

e Ayudante.

e Asistente.

e Escribiente.
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6.19.1 Departamento de Prensa
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.

b) Estructura Orgéanica: Division de Prensa Escrita.
Division de Produccion.

c)Relaciones

e De Dependencia: Direccién Central de Policia de Turismo.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Mecanizar la estrategia de comunicacion institucional a través de la prensa,
colaborando en la presencia de la institucion en los diferentes medios de
comunicacion.

e) Funciones Principales:

1) Garantizar la difusion efectiva de las informaciones que se producen en la
Institucion.

2) Coordinarruedas de prensa con los diferentes medios de prensa nacional e
internacional.

3) Mantener informadas a las diferentes Direcciones sobre las noticias diarias de
interés.

4) Brindar cobertura y difusion a todas las actividades llevadas a cabo por la
institucion.

5) Definir de la mano con la Direccion de Estadistica, Analisis y Evaluacion
Institucional, indicadores que midan la Gestion del Departamento.
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6) Cumplir las directrices de comunicacion emanadas por la Direccién de
Comunicacion estratégica.

7) Supervisar la gestion de las dependencias designadas a esta direccion.
8) Manejaradecuadamente, el personalasignado parala gestion de comunicacion.

9) Coordinar y cooperar con las distintas Direcciones y Departamentos dela
Institucion, en todo lo concerniente al cumplimiento de la Mision.

10) Ocupar de maneraresponsable los bienes, personal y suministro designados a
esta direccion.

11) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Ayudante.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.19.1.1 Division de PrensaEscrita

a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Orgénica: El personal que laintegra.
c) Relaciones

e De Dependencia: Departamento de prensa.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la

institucion.
d) Objetivo General:

Mecanizar la estrategia de comunicacion institucional a través de los medios de
prensaescrita, colaborando enla presencia de lainstitucion enlos diferentes
medios de comunicacion.

e) Funciones Principales:

1) Garantizar la difusion efectiva de las informaciones que se producen en la
Institucion, a través de los medios de prensa escrita.

2) Gestionar contenido escrito acercade lagestioninstitucional para difundirse por
los medios de prensa escrita.

3) Mantener informadas a las diferentes Direcciones sobre las noticias diarias de
interés.

4) Brindar cobertura y difusion a todas las actividades llevadas a cabo por la
institucion.

5) Definir de la mano con la Direccion de Estadistica, Analisis y Evaluacion
Institucional, indicadores que midan la Gestién del Departamento.
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6) Cumplir las directrices de comunicacion emanadas por la Direccién de
Comunicacion estratégica.

7) Supervisar la gestion de las dependencias designadas a esta direccion.
8) Manejaradecuadamente, elpersonalasignadoparalagestionde comunicacion.

9) Coordinar y cooperar con las distintas Direcciones y Departamentos dela
Institucion, en todo lo concerniente al cumplimiento de la Mision.

10) Ocupar de maneraresponsable los bienes, personal y suministro designados a
esta division.

11) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Ayudante.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.19.1.2 Division de Produccion
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Orgénica: El personal que laintegra.
c) Relaciones

e De Dependencia: Departamento de prensa.
e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Mecanizar la estrategia de comunicacion institucional a través de la produccion
de contenido escrito, para ser difundido en los diferentes medios de presha
escrita; colaborando enla presencia de lainstitucion en los diferentes medios de
comunicacion.

e) Funciones Principales:

1) Garantizar la difusion efectiva de las informaciones que se producen en la
Institucion, a través de los medios de prensa escrita.

2) Producir contenido escrito acerca de la gestion institucional para difundirse por
los medios de prensa escrita.

3) Mantener informadas a las diferentes Direcciones sobre las noticias diarias de
interés.

4) Brindar cobertura y difusion a todas las actividades llevadas a cabo por la
institucion.

5) Definir de la mano con la Direccion de Estadistica, Analisis y Evaluacion
Institucional, indicadores que midan la Gestion del Departamento.
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6) Cumplir las directrices de comunicacion emanadas por la Direccién de
Comunicacion estratégica.

7) Supervisar la gestion de las dependencias designadas a esta direccion.
8) Manejaradecuadamente, el personal asignado parala gestion de comunicacion.

9) Coordinar y cooperar con las distintas Direcciones y Departamentos dela
Institucion, en todo lo concerniente al cumplimiento de la Mision.

10) Ocupar de maneraresponsable los bienes, personal y suministro designados a
esta division.

11) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Ayudante.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.19.2 Departamento de ComunicacionDigital

a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.

b) Estructura Orgéanica: Division de Monitoreo Digital.
Divisionde Medios Digitales.
Divisionde Redes Sociales.

c)Relaciones

e De Dependencia: Direccion de Comunicacion Estratégica.
e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Mecanizar la estrategia de comunicacion institucional através de los medios
digitales, colaborando en la presencia de la institucion en los diferentes medios
de comunicacion.

e) Funciones Principales:

1) Garantizar la difusion efectiva de las informaciones que se producen en la
Institucion, a través de los medios digitales.

2) Coordinar campafias de difusion de contenido, en las diferentes plataformas
digitales, previa autorizacion de la Direccion de Comunicaciones Estratégicas.

3) Mantener informadas a las diferentes Direcciones sobre las noticias diarias de
interés.

4) Brindar cobertura y difusion a todas las actividades llevadas a cabo por la
institucion.
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5) Definir de la mano con la Direccion de Estadistica, Andlisis y Evaluacion
Institucional, indicadores que midan la Gestion del Departamento.

6) Cumplir las directrices de comunicacion emanadas por la Direccion de
Comunicacion estratégica.

7) Supervisar la gestion de las dependencias designadas a esta direccion.
8) Manejaradecuadamente, el personalasignado parala gestion de comunicacion.

9) Coordinary cooperar con las distintas Direcciones y Departamentos de la
Institucion, en todo lo concerniente al cumplimiento de la Mision.

10) Ocupar de maneraresponsable los bienes, personal y suministro designados a
esta direccion.

11) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Ayudante.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.19.2.1 Division de Monitoreo Digital
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Orgénica: El personal que laintegra.
c) Relaciones

e De Dependencia: Departamento de Comunicacion Digital.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Monitorear la gestion de comunicacion institucional en los diferentes medios
digitales, a fin de moderar la comunicacion institucional y formular estrategias
de mejora.

e) Funciones Principales:

1) Garantizar la difusién efectiva de las informaciones que se producen en la
Institucién, a través de los medios digitales.

2) Monitorear y moderar las camparias de difusién de contenido, en las diferentes
plataformas digitales, previa autorizacion de la Direccion de Comunicaciones
Estratégicas.

3) Formular mejoras en la estrategia de comunicacion digital institucional.

4) Supervisar el cumplimiento del plan de comunicacion institucional, a través de
los medios digitales.

5) Mantener informadas a las diferentes Direcciones sobre las noticias diarias de
interés.

6) Brindar cobertura y difusion a todas las actividades llevadas a cabo por la
institucion.
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7) Definir de la mano con la Direccion de Estadistica, Analisis y Evaluacion
Institucional, indicadores que midan la Gestion del Departamento.

8) Cumplir las directrices de comunicacion emanadas por la Direccidon de
Comunicacion estratégica.

9) Supervisar la gestion de las dependencias designadas a esta direccion.

10) Manejar adecuadamente, el personal asignado para la gestion de
comunicacion.

11) Coordinary cooperar con las distintas Direcciones y Departamentos de la
Institucién, en todo lo concerniente al cumplimiento de la Mision.

12) Ocupar de maneraresponsable los bienes, personal y suministro designados a
esta direccion.

13) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Ayudante.
e Asistente.
e Escribiente.



6.19.2.2 Division de Redes Sociales
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Orgénica: El personal que laintegra.
c) Relaciones

e De Dependencia: Departamento de Comunicacién Digital.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Administrar y gestionar las redes sociales institucionales garantizando el
cumplimiento del plan de comunicacion institucional a través de las diferentes
plataformas de redessociales.

e) Funciones Principales:

1) Garantizar la difusion efectiva de las informaciones que se producen en la
Institucion, a través de las redes sociales.

2) Realizar las publicaciones institucionales a través de las diferentes plataformas
de redes sociales, en conjunto con las demas dependencias de difusion de
contenido institucional.

3) Formular estrategias de comunicacién y posicionamiento en las diferentes
plataformas digitales.

4) Brindarasistenciaalos Ciudadanos o extranjeros que larequieranatravés delas
diferentes plataformas digitales.

5) Supervisar el cumplimiento del plan de comunicacion institucional, a través de
los medios digitales.
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6) Mantener informadas a las diferentes Direcciones sobre las noticias diarias de
interés.

7) Brindar cobertura y difusion a todas las actividades llevadas a cabo por la
institucion.

8) Definir de la mano con la Direccion de Estadistica, Analisis y Evaluacion
Institucional, indicadores que midan la Gestion del Departamento.

9) Cumplir las directrices de comunicacion emanadas por la Direccidén de
Comunicacion estratégica.

10) Supervisar la gestion de las dependencias designadas a esta direccion.

11) Manejar adecuadamente, el personal asignado para la gestion de
comunicacion.

12) Coordinary cooperar con las distintas Direcciones y Departamentos de la
Institucién, en todo lo concerniente al cumplimiento de la Mision.

13) Ocupar de maneraresponsable los bienes, personal y suministro designados a
esta direccion.

14) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asighada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Ayudante.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.19.2.3 DivisiondeMediosDigitales
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Orgénica: El personal que laintegra.
c) Relaciones

e De Dependencia: Departamento de Comunicacion Digital.
e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Definir y administrar en conjunto con el departamento de Comunicacion digital,
los medios digitales que ocupara la institucion y asegurar la difusion y el
posicionamiento de lamismaatravésdelosreferidos,dando cumplimientoal
plan de comunicacioninstitucional.

e) Funciones Principales:

1) Garantizar la difusion efectiva de las informaciones que se producen en la
Institucion, a través de los medios digitales.

2) Definir los medios digitales institucionales.

3) Formular estrategias de comunicacion y posicionamiento en los diferentes
medios digitales.

4) Supervisar el cumplimiento del plan de comunicacion institucional, a través de
los medios digitales.

5) Brindar cobertura y difusién a todas las actividades llevadas a cabo por la
institucion.
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6) Definir de la mano con la Direccion de Estadistica, Andlisis y Evaluacion
Institucional, indicadores que midan la Gestion del Departamento.

7) Cumplir las directrices de comunicacion emanadas por la Direccidon de
Comunicacion estratégica.

8) Supervisar la gestion de las dependencias designadas a esta direccion.
9) Manejaradecuadamente, el personal asignado paralagestion de comunicacion.

10) Coordinar y cooperar con las distintas Direcciones y Departamentos de la
Institucién, en todo lo concerniente al cumplimiento de la Mision.

11) Ocupar de maneraresponsable los bienes, personal y suministro designados a
esta direccion.

12) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Ayudante.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.19.3 Departamento de Relaciones Interinstitucionales
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Orgéanica: Division de Relaciones Publicas.
c) Relaciones

e DeDependencia: Direccion de Comunicacion Estratégica.
e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Establecerrelaciones interinstitucionales conlafinalidad de llevar a cabo los
intercambios necesarios parafortalecer la gestioninstitucional y el cumplimiento
de sumision.

e) Funciones Principales:

1) Establecer relaciones con otras instituciones de la nacion que permitanel
intercambio eficiente de valores que fortalezcan la gestion institucional.

2) Documentar las relaciones interinstitucionales y llevar registro de los contactos
realizados y resultados logrados.

3) Dar respuesta oportuna a las asistencias solicitadas por otras instituciones del
estado, a laluz de la Aprobacion de la Direccion de Comunicacion Estratégica.

4) Solicitarlaasistenciadelugaraotrasinstitucionesdelestadoque puedanhacerle
aportes que fortalezcan el logro de la misidon institucional.

5) Cumplir las directrices de comunicacion emanadas por la Direccion de
Comunicacion estratégica.

6) Supervisarlagestion de las dependencias designadas a este departamento.
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7) Manejaradecuadamente, el personal asignado paralagestion de comunicacion.

8) Coordinar y cooperar con las distintas Direcciones y Departamentos dela
Institucién, en todo lo concerniente al cumplimiento de la Mision.

9) Ocupar de manera responsable los bienes, personal y suministro designados a
esta direccion.

10) Realizar cualquier otrafuncion afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Ayudante.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.19.3.1 Divisién de RelacionesPublicas

a) NaturalezadelaUnidad: De Apoyo

b) Estructura Orgéanica: El personal que la integra.

c) Relaciones

e De Dependencia: Direccidbn de Comunicacion Estratégica.

e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General

Establecer las politicas necesarias para dar a conocer a los medios de
comunicacion, las noticias concernientes a las actividades que realiza la
institucion, para la seguridad turistica.

e) Funciones Principales:

1) Coordinar para que todas las actividades desarrollas por la institucion, sean
fotografiadas y grabadas, debiendo hacer su publicacion enlos medios de
comunicacion a nivel nacional, previa coordinacién con el Director de
Comunicacion Estratégica, y autorizacién del Director de POLITUR.

2 Redactartodaslas notas de prensay comunicados a ser publicados enlos
diarios de circulacionnacional.

3) Fomentarlasrelaciones de lainstitucion con los medios de comunicacion,
de acuerdo conlasnormasy politicas trazadas por el Director Central.

4  Difundirinformaciones periodisticas sobre las actividades de la institucion, de
acuerdo alas directrices establecidas por la Direccion Central.



10)

11)

19

14)

Direccion CentraldePoliciade Turismo

Mantener correctamente archivado, un legajo de todas las actividades
desarrollas por POLITUR.

Asesorar al Director de Comunicacion Estratégica en todo lo concerniente al
manejo y utilizacion de las informaciones que tengan interés publico e
institucional.

Fijar la atencion en las opiniones positivas o negativas acerca del accionar
POLITUR, que puedan ser difundidas en los medios de comunicacion y asesorar
en torno alareaccion que se debe adoptar.

Supervisaralpersonaldeprensaasignadoalaseccion, talescomo: periodistas,
fotdgrafos, camarografosy los equipos a ser utilizados y el cumplimiento de las
instrucciones impartidas.

Tener pleno conocimiento de las actividades de la Institucién que merecen ser
publicadas, por su trascendencia e importancia.

Velar porque el personal a su cargo cumpla cabalmente con las instrucciones
impartidas en torno a las actividades programadas.

Coordinar que los 6rganos de prensa nacionales asistan a los eventos
importantes que desarrolle POLITUR, para que se les dé la publicidad
autorizada.

Realizar todos los trabajos que sean ordenados por el Director de
Comunicacion Estratégica, debiendo mantener un archivo de todas las
fotografias.

Velar por la actualizacion del mural de la institucion.

Establecer las necesidades de la informacidn, sus caracteristicas, objetos y
responsabilidades.
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15) Establecerlosrolesyresponsabilidades detodo el personal enlaejecucion de
la politica de comunicacion.

f) Estructura de Cargos:

e Relacionador Publico.
e Asistente.
e Escribiente.

6.19.4 Departamento deAsistencia Institucional

a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.

b) Estructura Orgéanica: Division de Asistencia al Turista.
Division de Atencion al Ciudadano.

c) Relaciones
e De Dependencia: Direccion de Comunicacion Estratégica.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Gestionar la asistencia brindada a los ciudadanos y turistas, asegurando la
respuesta adecuada yoportuna.

e) Funciones Principales:

1) Definir canales de solicitud de asistencia institucional.

2) Definir mecanismos de asistencia institucional.
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3) Gestionar la respuesta oportuna a la asistencia requerida por ciudadanos y
turistas.

4) Cumplir las directrices de comunicacion emanadas por la Direccion de
Comunicacion estratégica.

5) Supervisar la gestion de las dependencias designadas a este departamento.
6) Manejar adecuadamente, el personal asignado para la gestion de asistencia.

7) Coordinar y cooperar con las distintas Direcciones y Departamentos dela
Institucion, en todo lo concerniente al cumplimiento de la Mision.

8) Ocupar de manera responsable los bienes, personal y suministro designados a esta
direccion.

9) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Ayudante.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.19.4.1 Division de Asistencia al Turista

a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Orgénica: El personal que laintegra.
c)Relaciones

e De Dependencia: Departamento de Asistencia Institucional.
e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Gestionar la asistencia brindada a los turistas, asegurando la respuesta adecuada
y oportuna.

e) Funciones Principales:
1) Definir canales de solicitud de asistencia institucional a turistas.
2) Definir mecanismos de asistencia institucional a turistas.
3) Gestionar la respuesta oportuna a la asistencia requerida por turistas.

4) Cumplir las directrices de comunicacion emanadas por la Direccion de
Comunicacion estratégica.

5) Manejar adecuadamente, el personal asignado para la gestidén de asistencia.

6) Coordinar y cooperar con las distintas Direcciones y Departamentos dela
Institucién, en todo lo concerniente al cumplimiento de la Misién.

7) Ocupar de manera responsable los bienes, personal y suministro designados a esta
direccion.

8) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.
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f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Ayudante.
e Asistente.
e Escribiente.

6.19.4.2 Division de Atencién al Ciudadano

a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Organica: El personal que laintegra.
c)Relaciones

e De Dependencia: Departamento de Asistencia Institucional.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Gestionar la asistencia brindada a los ciudadanos, asegurando la respuesta
adecuada y oportuna.

e) Funciones Principales:
1) Definir canales de solicitud de asistencia institucional a ciudadanos.
2) Definir mecanismos de asistencia institucional a ciudadanos.
3) Gestionar larespuestaoportunaalaasistenciarequerida por ciudadanos.

4) Cumplir las directrices de comunicacion emanadas por la Direccion de
Comunicacion estratégica.
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5) Manejar adecuadamente, el personal asignado para la gestion de asistencia.

6) Coordinar y cooperar con las distintas Direcciones y Departamentos dela
Institucion, en todo lo concerniente al cumplimiento de la Mision.

7) Ocupar de manera responsable los bienes, personal y suministro designados a esta
direccion.

8) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Ayudante.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.19.5 Departamento de Protocolo

a) Naturalezadela Unidad: De Apoyo

b) EstructuraOrganica: Division de Gestion y Apoyo Institucional.

c) Relaciones

e De Dependencia: Direccion de Comunicacion Estratégica.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General

Brindar asistencia y dar cumplimiento a las normas de protocolo establecidas
en las actividades y eventos organizados por la institucion.

e) Funciones Principales:

1) Coordinar las actividades que garanticen el cumplimiento del protocolo
establecido en los eventos realizados por la institucion.

2) Informar a la persona encargada de presidir la actividad, que reciba las
informaciones de los integrantes de la mesa directiva y el programa a
desarrollar.

3) Velarporel cumplimiento de lasreglas de cortesiaen el recibimiento y ubicacién
de las personalidades y participantes en las actividades desarrolladas por la
institucion.

4) Confirmary programar las actividades protocolares donde participa el Director
Central.

5) Asignar las tareasy supervisar al equipo de protocolo en los diferentes eventos
programados.
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6) Gestionarlaadquisicion de los materialesy equipos necesarios para el montaje
de los eventos con la Direccion Administrativa.

7) Administrarunregistroycontrolde lasactividadesaserrealizadas duranteel
afo.

8) Dirigir ala Plana Mayor en las diferentes actividades institucionales.

9) Velarporque el personal de protocolo cumpla con la formalidad en los eventos,
en lo concerniente a la higiene, uniformidad y vestimenta.

10) Velar porelordeny puntualidad de los invitados a las diferentes actividades
diplomaticasy propias delainstitucion, asi como de su participacion en el brindis
o buffet a ofrecerse en los eventos realizados.

11) Manteneren buen estado fisicoy funcionamiento las propiedades asignadas.

12) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Enc. Departamento Eventos y Protocolo.
e Asistente.
e Auxiliares de Protocolo.
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6.19.5.1 Division de Gestion y Apoyo Institucional

a) Naturalezadela Unidad: De Apoyo

b) Estructura Orgénica: El personal que la integra.

c) Relaciones

e De Dependencia: Departamento de Protocolo.
e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.
d) Objetivo General

Gestionar los requerimientos de las diferentes actividades institucionales,
asegurando su correcta realizacion.

e) Funciones Principales:

1) Gestionar las actividades para garantizar el cumplimiento del protocolo
establecido en los eventos realizados por la institucion.

2) Velarporelcumplimiento de lasreglas de cortesiaen el recibimiento y ubicacién
de las personalidades y participantes en las actividades desarrolladas por la
institucion.

3) Coordinarytramitarlos preparativos de los eventosarealizarse enlos diferentes
polos turisticos.

4) Solicitar la adquisicidn de los materiales y equipos necesarios para el montaje
de los eventos.

5) Llevarunregistroy control de las actividades a ser realizadas durante el afo.

6) Confirmar la asistencia de las personalidades e invitados especiales a los
diferentes eventos.
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7) Confirmar la emision y recepciéon de las invitaciones, tarjetas, cartas y
documentos enviados por la direccion.

8) Solicitar el transporte del personal y los equipos para las actividades.

9) Velarporque el personal de protocolo cumpla con la formalidad en los eventos,
en lo concerniente a la higiene, uniformidad y vestimenta.

10) Velar porelordeny puntualidad de los invitados a las diferentes actividades

diplomaticasy propias delainstitucion, asi como de su participacion en el brindis
o buffet a ofrecerse en los eventos realizados.

11) Mantener en buen estado fisicoy funcionamiento las propiedades asignadas.

12) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado division.
e Asistente.
e Auxiliares de Protocolo.
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6.20Direccion Zonal POLITURMetropolitana

a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.

b) Estructura Orgéanica: Sub-Direccién Adjunta Zonal Metropolitana
Sub-Direccién Adjunta Zona Colonial
Sub-Direccion Adjunta Aeropuerto Internacional
Joaquin Balaguer.

c)Relaciones

e De Dependencia: Direccion Central Policia de Turismo.

e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Aplicar las directrices institucionales de seguridad turistica en la Zona
Metropolitana mediante el despliegue de personal de seguridad especializada
con objetivos de vigilancia preventiva y protocolos de intervencion definidos, en
procura de la conservacion y fomento de la seguridad turistica.

e) Funciones Principales:

1) Coordinaren conjunto con la Direccion Operativa, los criterios de seguridad
turistica que se aplicaran en la Zona Metropolitana.

2) Formular, aplicary gestionar los protocolos de vigilancia e intervencion que
requiera la Zona Metropolitana, con el objetivo de agotar la mision
institucional.

3) Disponerdelcuerpode seguridad necesario paracumplircon el despliegue
necesario para cubrir la Zona Metropolitana.
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Administrar através de los protocolos de los departamentos correspondientes
elpersonal,losinmueblesy mueblesdelainstitucion, asegurando, laocupacion
efectiva de los mismos.

Planificar y conducir operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias
institucionales y necesidad de la Zona Metropolitana.

Direccionar, supervisar y evaluar los procesos que desarrollan las dependencias
a su cargo.

Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud, traslados,
etc,).

Rendir informes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempeiiada por las dependencias y unidades a cargo.

Gestionar informaciones solicitadas por los turistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

Director.
Ayudante.
Asistente.
Escribiente.
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6.20.1 Sub-Direccidn Adj.Zonal Metropolitana

a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) EstructuraOrganica: Departamento Zona Metropolitana

Departamento Aeropuerto del Higtiero

c) Relaciones

e DeDependencia: Direccién Zonal POLITUR Metropolitana.

e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Asistir a la Direccion Zonal o Regional, en la aplicacién de las directrices
institucionales de seguridad turistica en el area de influencia, en procura del
logro de objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad
turistica en todo el territorio Dominicano.

e) Funciones Principales:

1) AsistiralaDireccionzonal oregional, en elandlisis de los criterios de seguridad
turistica que se aplican y funcionan en la zona correspondiente.

2) Gestionarlos protocolos de vigilancia e intervencién que requieraelareade
influencia, con el objetivo de agotar la mision institucional.

3) Emplear el cuerpo de seguridad necesario para cumplir con el despliegue
necesario para cubrir la zona de influencia.
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4) Supervisar el cumplimiento de los protocolos de los departamentos
correspondientes en la ocupacion del personal, los inmuebles y muebles de la
institucién, asegurando, la efectividad y funcionalidad de los mismos.

5) Gestionar operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias institucionales
y necesidad de la zona de influencia.

6) Supervisary evaluarlos procesos que desarrollan las dependencias a su cargo.

7) Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud,
traslados...etc,).

8) Elaborar informes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempefiada por las dependencias y unidades a cargo.

9) Gestionarinformaciones solicitadas por los turistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por
Su superiorinmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Sub-Director.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.20.1.1 Departamento ZonaMetropolitana

1)

5)

a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Orgénica: El Personal que lo Integra.

c) Relaciones

e De Dependencia: Sub-Direccibn Adjunta Zonal POLITUR

Metropolitana.
e De Coordinacion: Contodas las Unidades Organizativas de la

institucion.
d) Objetivo General:

Desplegar el personal de seguridad asignado a fines de cumplir con el logro de
objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad turistica

en el area de influencia.

e) Funciones Principales:

Ejecutar los procedimientos de seguridad provistos por la Direccién Zonal 6
Regional.

Manejar el personal a cargo, asegurando el buen funcionamiento de la unidad
para el logro de obijetivos.

Ocupar los recursos fisicos bajo custodia exclusivamente en las tareas
institucionales y de acuerdo a las normas de uso y mantenimiento.

Completarlosinformes diarios de los casos ocurridos enlazonade influenciaa
fin de alimentar la base de datos institucional.

Ejecutar las operaciones de seguridad asignadas.
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6) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Asistente.
e Escribiente.

6.20.1.2 Departamento Aeropuerto delHigtero
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Orgénica: El Personal que lo Integra.
c) Relaciones

e De Dependencia: Sub-Direccion Adjunta Zonal POLITUR
Metropolitana.

e De Coordinacion:  Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:
Desplegar el personal de seguridad asignado a fines de cumplir con el logro de

objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad turistica
en el area de influencia.
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e) Funciones Principales:

1) Ejecutarlosprocedimientos de seguridad provistos porlaDireccion Zonal 6
Regional.

2) Manejar el personal a cargo, asegurando el buen funcionamiento de la unidad
para el logro de obijetivos.

3) Ocupar los recursos fisicos bajo custodia exclusivamente en las tareas
institucionales y de acuerdo a las normas de uso y mantenimiento.

4) Completarlosinformes diarios de los casos ocurridos enlazonadeinfluenciaa
fin de alimentar la base de datos institucional.

5) Ejecutar las operaciones de seguridad asignadas.

6) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.20.2 Sub-Direccion Adj. Zonal Ciudad Colonial

a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Organica: Departamento Ciudad Colonial.

c)Relaciones

e DeDependencia: Direccién Zonal POLITUR Metropolitana.

e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Asistir a la Direccion Zonal o Regional, en la aplicacion de las directrices
institucionales de seguridad turistica en el area de influencia, en procura del
logro de objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad
turistica en todo el territorio Dominicano.

e) Funciones Principales:

1) AsistiralaDireccionzonal o regional, en el andlisis de los criterios de seguridad
turistica que se aplican y funcionan en la zona correspondiente.

2) Gestionarlos protocolos de vigilancia e intervencién que requierael areade
influencia, con el objetivo de agotar la misién institucional.

3) Emplear el cuerpo de seguridad necesario para cumplir con el despliegue
necesario para cubrir la zona de influencia.

4) Supervisar el cumplimiento de los protocolos de los departamentos
correspondientes en la ocupacion del personal, los inmuebles y muebles de la
institucion, asegurando, la efectividad y funcionalidad de los mismos.
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5) Gestionar operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias institucionales
y necesidad de la zona de influencia.

6) Supervisary evaluarlos procesos que desarrollan las dependencias a su cargo.

7) Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud,
traslados...etc,).

8) Elaborar informes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempeiiada por las dependencias y unidades a cargo.

9) Gestionarinformaciones solicitadas por los turistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Sub-Director.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.20.2.1 Departamento Ciudad Colonial

1)

5)

a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Orgénica: El Personal que lo Integra.

c) Relaciones

e DeDependencia: Sub-Direccién AdjuntaPOLITUR Ciudad Colonial.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la

institucion.
d) Objetivo General:

Desplegar el personal de seguridad asignado a fines de cumplir con el logro de
objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad turistica

en el area de influencia.

e) Funciones Principales:

Ejecutar los procedimientos de seguridad provistos por la Direccién Zonal 6
Regional.

Manejar el personal a cargo, asegurando el buen funcionamiento de la unidad
para el logro de obijetivos.

Ocupar los recursos fisicos bajo custodia exclusivamente en las tareas
institucionales y de acuerdo a las normas de uso y mantenimiento.

Completarlosinformes diarios de los casos ocurridos enlazonade influenciaa
fin de alimentar la base de datos institucional.

Ejecutar las operaciones de seguridad asignadas.
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6) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.20.2.1.1 Seccion Asistencia delConde
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Orgénica: El Personal que lo Integra.
c) Relaciones

e De Dependencia: Departamento Zona Metropolitana.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la

institucion.
d) Objetivo General:
Desplegar el personal de seguridad asignado a fines de cumplir con el logro de

objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad turistica
eneléreadel “ElConde”, de acuerdo alas necesidades especificas de lazona.

e) Funciones Principales:
1) Ejecutarlos procedimientos de seguridad provistos porel Departamento zonal.

2) Manejar el personal a cargo, asegurando el buen funcionamiento de la unidad
para el logro de objetivos.

3) Ocupar los recursos fisicos bajo custodia exclusivamente en las tareas
institucionales y de acuerdo a las normas de uso y mantenimiento.

4) Completarlosinformes diarios delos casos ocurridosenlazonadeinfluenciaa
fin de alimentar la base de datos institucional.

5) Ejecutar las operaciones de seguridad asignadas.

6) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.
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f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Asistente.
e Escribiente.

6.20.3 Sub-Direccion Adj.Zonal Aeropuerto Internacional Dr.Joaquin Balaguer
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Organica: El personal que la integra.

c)Relaciones

e DeDependencia: Direcciéon Zonal POLITUR Metropolitana.

e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Asistir a la Direccion Zonal o Regional, en la aplicacion de las directrices
institucionales de seguridad turistica en el area de influencia, en procura del
logro de objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad

turistica en todo el territorio Dominicano.

e) Funciones Principales:

1) AsistiralaDireccionzonal oregional, enelandlisis de los criterios de seguridad
turistica que se aplican y funcionan en la zona correspondiente.

2) Gestionarlos protocolos de vigilanciaeintervencion querequieraelareade
influencia, con el objetivo de agotar la mision institucional.
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3) Emplear el cuerpo de seguridad necesario para cumplir con el despliegue
necesario para cubrir la zona de influencia.

4) Supervisar el cumplimiento de los protocolos de los departamentos
correspondientes en la ocupacion del personal, los inmuebles y muebles de la
institucién, asegurando, la efectividad y funcionalidad de los mismos.

5) Gestionar operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias institucionales
y necesidad de la zona de influencia.

6) Supervisary evaluarlos procesos que desarrollan las dependencias a su cargo.

7) Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud,
traslados...etc,).

8) Elaborarinformes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempefiada por las dependencias y unidades a cargo.

9) Gestionarinformaciones solicitadas por los turistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Sub-Director.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.21 Direccion Zonal POLITUREste

a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.

b) Estructura Orgénica: Sub-Direccion Adjunta Zona Este
Sub-Direccidn Adjunta Aeropuerto Int. Las Américas.
Sub-Direccién Adjunta Boca Chica.
Sub-Direccién Adjunta Juan Dolio.

c) Relaciones

e De Dependencia: Direccion Central de Policia de Turismo.

e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Aplicar las directrices institucionales de seguridad turistica en la Zona Este
mediante el despliegue de personal de seguridad especializada con objetivos de
vigilancia preventivay protocolos de intervencion definidos, en procurade la
conservacion y fomento de la seguridad turistica.

e) Funciones Principales:

1) Coordinaren conjunto con la Direccion Operativa, los criterios de seguridad
turistica que se aplicaran en la Zona Este.

2) Formular, aplicary gestionarlos protocolos de vigilancia e intervencién que
requiera la Zona Este, con el objetivo de agotar la mision institucional.

3) Disponerdelcuerpode seguridad necesario paracumplirconeldespliegue
necesario para cubrir la Zona Este.
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4) Administrar atraves de los protocolos de los departamentos correspondientes
elpersonal,losinmueblesy mueblesdelainstitucion, asegurando, laocupacion
efectiva de los mismos.

5) Planificar y conducir operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias
institucionales y necesidad de la Zona Este.

6) Direccionar, supervisar y evaluar los procesos que desarrollan las dependencias
a su cargo.

7) Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud, traslados,
etc,).

8) Rendir informes periédicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempeiiada por las dependencias y unidades a cargo.

9) Gestionarinformaciones solicitadas por los turistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

Director.
Ayudante.
Asistente.
Escribiente.
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6.21.1 Sub-Direccion Adj. Zonal Este

a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Organica: El personal que la integra.
c)Relaciones

e DeDependencia: Direccion Zonal POLITUR Este.

e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Asistir a la Direccion Zonal o Regional, en la aplicacion de las directrices
institucionales de seguridad turistica en el area de influencia, en procura del
logro de objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad
turistica en todo el territorio Dominicano.

e) Funciones Principales:

1) Asistirala Direccion zonal o regional, en el andlisis de los criterios de seguridad
turistica que se aplican y funcionan en la zona correspondiente.

2) Gestionarlos protocolos de vigilancia e intervencién que requieraelareade
influencia, con el objetivo de agotar la mision institucional.

3) Emplear el cuerpo de seguridad necesario para cumplir con el despliegue
necesario para cubrir la zona de influencia.

4) Supervisar el cumplimiento de los protocolos de los departamentos
correspondientes en la ocupacion del personal, los inmuebles y muebles de la
institucion, asegurando, la efectividad y funcionalidad de los mismos.
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5) Gestionar operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias institucionales
y necesidad de la zona de influencia.

6) Supervisaryevaluarlos procesos que desarrollan las dependencias asu cargo.

7) Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud,
traslados...etc,).

8) Elaborar informes peridédicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempeiiada por las dependencias y unidades a cargo.

9) Gestionarinformaciones solicitadas por los turistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superiorinmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Sub-Director.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.21.2 Sub-Direccion Adj. Aeropuerto Internacional Las Américas
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) EstructuraOrganica:  El personal que laintegra.
c) Relaciones

e DeDependencia: Direccion Zonal POLITUR Este.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Asistir a la Direccion Zonal o Regional, en la aplicacion de las directrices
institucionales de seguridad turistica en el area de influencia, en procura del
logro de objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad
turistica en todo el territorio Dominicano.

e) Funciones Principales:

1) AsistiralaDireccion zonal o regional, en el andlisis de los criterios de seguridad
turistica que se aplican y funcionan en la zona correspondiente.

2) Gestionarlos protocolos de vigilancia e intervencion que requierael areade
influencia, con el objetivo de agotar la mision institucional.

3) Emplear el cuerpo de seguridad necesario para cumplir con el despliegue
necesario para cubrir la zona de influencia.

4) Supervisar el cumplimiento de los protocolos de los departamentos
correspondientes en la ocupacion del personal, los inmuebles y muebles de la
institucion, asegurando, la efectividad y funcionalidad de los mismos.
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5) Gestionar operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias institucionales
y necesidad de la zona de influencia.

6) Supervisary evaluarlos procesos que desarrollan las dependencias asu cargo.

7) Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud,
traslados...etc,).

8) Elaborar informes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempeiiada porlas dependenciasy unidades a cargo.

9) Gestionarinformaciones solicitadas por los turistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superiorinmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Sub-Director.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.21.3 Sub-Direccién Adj. BocaChica
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Organica: Departamento Boca chica.

c) Relaciones

e DeDependencia: Direccion Zonal POLITUR Este.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Asistir a la Direccion Zonal o Regional, en la aplicacion de las directrices
institucionales de seguridad turistica en el area de influencia, en procura del
logro de objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad
turistica en todo el territorio Dominicano.

e) Funciones Principales:

1) Asistirala Direccion zonal o regional, en el andlisis de los criterios de seguridad
turistica que se aplican y funcionan en la zona correspondiente.

2) Gestionarlos protocolos de vigilancia e intervencién que requierael areade
influencia, con el objetivo de agotar la mision institucional.

3) Emplear el cuerpo de seguridad necesario para cumplir con el despliegue
necesario para cubrir la zona de influencia.

4) Supervisar el cumplimiento de los protocolos de los departamentos
correspondientes en la ocupacion del personal, los inmuebles y muebles de la
institucion, asegurando, la efectividad y funcionalidad de los mismos.



POLITUR - 002

Version: 03

Direccion CentraldePoliciade Turismo

ManualdeOrganizaciényFunciones Pagina 295 de 407

5) Gestionar operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias institucionales
y necesidad de la zona de influencia.

6) Supervisary evaluarlos procesos que desarrollan las dependencias asu cargo.

7) Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud,
traslados...etc,).

8) Elaborarinformes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempefiada por las dependencias y unidades a cargo.

9) Gestionarinformaciones solicitadas por los turistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Sub-Director.
e Asistente.
e Escribiente.

6.21.3.1 Departamento BocaChica
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Organica: El Personal que lo Integra.
c) Relaciones

e DeDependencia: Sub-Direccion Adjunta Boca Chica.

e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.
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d) Objetivo General:

Desplegar el personal de seguridad asignado a fines de cumplir con el logro de
objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad turistica
en el &rea de influencia.

e) Funciones Principales:

1) Ejecutar los procedimientos de seguridad provistos por la Direccién Zonal 6
Regional.

2) Manejar el personal a cargo, asegurando el buen funcionamiento de la unidad
para el logro de obijetivos.

3) Ocupar los recursos fisicos bajo custodia exclusivamente en las tareas
institucionales y de acuerdo a las normas de uso y mantenimiento.

4) Completarlosinformes diarios de los casos ocurridos enlazonadeinfluenciaa
fin de alimentar la base de datos institucional.

5) Ejecutar las operaciones de seguridad asignadas.

6) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.21.4 Sub-Direccion Adj. JuanDolio

a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Organica: Departamento Juan Dolio.

c)Relaciones

e DeDependencia: Direccion Zonal POLITUR Este.

e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Asistir a la Direccion Zonal o Regional, en la aplicacion de las directrices
institucionales de seguridad turistica en el area de influencia, en procura del
logro de objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad
turistica en todo el territorio Dominicano.

e) Funciones Principales:

1) AsistiralaDireccionzonal o regional, en el andlisis de los criterios de seguridad
turistica que se aplican y funcionan en la zona correspondiente.

2) Gestionarlos protocolos de vigilancia e intervencién que requierael areade
influencia, con el objetivo de agotar la mision institucional.

3) Emplear el cuerpo de seguridad necesario para cumplir con el despliegue
necesario para cubrir la zona de influencia.

4) Supervisar el cumplimiento de los protocolos de los departamentos
correspondientes en la ocupacion del personal, los inmuebles y muebles de la
institucion, asegurando, la efectividad y funcionalidad de los mismos.
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5) Gestionar operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias institucionales
y necesidad de la zona de influencia.

6) Supervisary evaluarlos procesos que desarrollan las dependencias a su cargo.

7) Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud,
traslados...etc,).

8) Elaborar informes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempeiiada por las dependencias y unidades a cargo.

9) Gestionarinformaciones solicitadas por los turistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Sub-Director.
e Asistente.
e Escribiente.
6.21.4.1 Departamento Juan Dolio
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Orgénica: Seccion Cueva de las Maravillas.

c)Relaciones

e DeDependencia: Sub-Direccion Adjunta Juan Dolio.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.
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d) Objetivo General:

Desplegar el personal de seguridad asignado a fines de cumplir con el logro de
objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad turistica
en el area de influencia.

e) Funciones Principales:

1) Ejecutarlos procedimientos de seguridad provistos por la Direccion Zonal 6
Regional.

2) Manejar el personal a cargo, asegurando el buen funcionamiento de la unidad
para el logro de objetivos.

3) Ocupar los recursos fisicos bajo custodia exclusivamente en las tareas
institucionales y de acuerdo a las normas de uso y mantenimiento.

4) Completarlosinformes diarios de los casos ocurridos enlazonadeinfluenciaa
fin de alimentar la base de datos institucional.

5) Ejecutar las operaciones de seguridad asignadas.

6) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.21.4.1.1 Seccion Cuevade las Maravillas

a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.

1)

b) Estructura Orgénica: El Personal que lo Integra.

c) Relaciones

e De Dependencia: Departamento Juan Dolio.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas dela

institucion.
d) Objetivo General:

Desplegar el personal de seguridad asignado a fines de cumplir con el logro de
objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad turistica

en el area de influencia.

e) Funciones Principales:

Ejecutar los procedimientos de seguridad provistos por la Direccién Zonal 6
Regional.

Manejar el personal a cargo, asegurando el buen funcionamiento de la unidad
para el logro de objetivos.

Ocupar los recursos fisicos bajo custodia exclusivamente en las tareas
institucionales y de acuerdo a las normas de uso y mantenimiento.

Completarlosinformes diarios de los casos ocurridos enlazonade influenciaa
fin de alimentar la base de datos institucional.
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5) Ejecutar las operaciones de seguridad asignadas.

6) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

Encargado.
Asistente.
Escribiente.

6.22 Direccion Regional POLITUR Este

a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.

b) Estructura Orgénica: Sub-Direccién Adjunta Regional Este
Sub-Direccion Adjunta La Romana.
Sub-Direccion Adjunta Bayahibe.
Sub-Direccion AdjuntaHiguey.
Sub-Direccion Adjunta Bavaro

Sub-Direccién Adjunta Miches
c) Relaciones

e DeDependencia: Direccion Central de Policia de Turismo.

e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Aplicar las directrices institucionales de seguridad turistica en la Region Este
mediante el despliegue de personal de seguridad especializada con objetivos de
vigilancia preventiva y protocolos de intervencién definidos, en procurade la
conservacion y fomento de la seguridad turistica.
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e) Funciones Principales:

1)

Coordinar en conjunto con la Direccion Operativa, los criterios de seguridad
turistica que se aplicaran en la Region Este.

Formular, aplicar y gestionar los protocolos de vigilancia e intervencion que
requiera la Region Este, con el objetivo de agotar la mision institucional.

Disponerdel cuerpo de seguridad necesario para cumplir con el despliegue
necesario para cubrir la Region Este.

Administrar através de los protocolos de los departamentos correspondientes
elpersonal,losinmueblesy mueblesdelainstitucion, asegurando, laocupacion
efectiva de los mismos.

Planificar y conducir operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias
institucionales y necesidad de la Region Este.

Direccionar, supervisar y evaluar los procesos que desarrollan las dependencias
a su cargo.

Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud, traslados,
etc,).

Rendir informes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestidon
desempeiiada por las dependencias y unidades a cargo.
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9) Gestionarinformaciones solicitadas porlosturistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

Director.
Ayudante.
Asistente.
Escribiente.

6.22.1 Sub-Direccion Adj. Regional POLITUR Este

a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.

b) Estructura Organica: El personal que laintegra.

c) Relaciones

e DeDependencia: Direccion Regional POLITUR Este.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Asistir a la Direccion Zonal o Regional, en la aplicacién de las directrices
institucionales de seguridad turistica en el area de influencia, en procura del
logro de objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad
turistica en todo el territorio Dominicano.
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e) Funciones Principales:

1) AsistiralaDireccion zonal o regional, en el analisis de los criterios de seguridad
turistica que se aplican y funcionan en la zona correspondiente.

2) Gestionarlos protocolos de vigilancia e intervencion que requierael areade
influencia, con el objetivo de agotar la misién institucional.

3) Emplear el cuerpo de seguridad necesario para cumplir con el despliegue
necesario para cubrir la zona de influencia.

4) Supervisar el cumplimiento de los protocolos de los departamentos
correspondientes en la ocupacion del personal, los inmuebles y muebles de la
institucion, asegurando, la efectividad y funcionalidad de los mismos.

5) Gestionar operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias institucionales
y necesidad de la zona de influencia.

6) Supervisaryevaluarlos procesos que desarrollan las dependencias a su cargo.
7) Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud,

traslados...etc,).

8) Elaborarinformes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempefiada por las dependencias y unidades a cargo.
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9) Gestionarinformaciones solicitadas porlosturistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Sub-Director.
e Asistente.
e Escribiente.

6.22.2 Sub-Direccién Adj. LaRomana
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.

b) EstructuraOrganica: Departamento Aeropuerto Internacional LaRomana.

c) Relaciones

e DeDependencia: Direccion Regional POLITUR Este.

e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Asistir a la Direccion Zonal o Regional, en la aplicacion de las directrices
institucionales de seguridad turistica en el area de influencia, en procura del
logro de objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad

turistica en todo el territorio Dominicano.

e) Funciones Principales:

1) Asistirala Direccion zonal o regional, en el analisis de los criterios de seguridad
turistica que se aplican y funcionan en la zona correspondiente.
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2) Gestionarlos protocolos de vigilancia e intervencion que requierael areade
influencia, con el objetivo de agotar la mision institucional.

3) Emplear el cuerpo de seguridad necesario para cumplir con el despliegue
necesario para cubrir la zona de influencia.

4) Supervisar el cumplimiento de los protocolos de los departamentos
correspondientes en la ocupacion del personal, los inmuebles y muebles de la
institucion, asegurando, la efectividad y funcionalidad de los mismos.

5) Gestionar operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias institucionales
y necesidad de la zona de influencia.

6) Supervisaryevaluarlos procesos que desarrollan las dependencias a su cargo.

7) Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud,
traslados...etc,).

8) Elaborarinformes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempefiada por las dependencias y unidades a cargo.

9) Gestionarinformaciones solicitadas por los turistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
su superiorinmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Sub-Director.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.22.2.1 Departamento Aeropuerto Internacional La Romana
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Orgénica: El Personal que lo Integra.
c) Relaciones

e De Dependencia: Sub-Direccion Adjunta La Romana.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:
Desplegar el personal de seguridad asignado a fines de cumplir con el logro de
objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad turistica

en el area de influencia.

e) Funciones Principales:

1) Ejecutarlos procedimientos de seguridad provistos porlaDireccién Zonal 6
Regional.

2) Manejar el personal a cargo, asegurando el buen funcionamiento de la unidad
para el logro de objetivos.

3) Ocupar los recursos fisicos bajo custodia exclusivamente en las tareas
institucionalesy de acuerdo alas normas de uso y mantenimiento.

4) Completarlosinformes diarios delos casos ocurridosenlazonadeinfluenciaa
fin de alimentar la base de datos institucional.

5) Ejecutar las operaciones de seguridad asignadas.
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6) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Asistente.
e Escribiente.

6.22.3 Sub-Direccion Adj.Bayahibe
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Organica: Departamento Boca de Yuma.
c) Relaciones

e DeDependencia: Direccion Regional POLITUR Este.

e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Asistir a la Direccion Zonal o Regional, en la aplicacion de las directrices
institucionales de seguridad turistica en el area de influencia, en procura del
logro de objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad
turistica en todo el territorio Dominicano.

e) Funciones Principales:

1) AsistiralaDireccionzonal oregional, enelandlisis de los criterios de seguridad
turistica que se aplican y funcionan en la zona correspondiente.
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2) Gestionarlos protocolos de vigilancia e intervencién que requieraelareade
influencia, con el objetivo de agotar la mision institucional.

3) Emplear el cuerpo de seguridad necesario para cumplir con el despliegue
necesario para cubrir la zona de influencia.

4) Supervisar el cumplimiento de los protocolos de los departamentos
correspondientes en la ocupacién del personal, los inmuebles y muebles de la
institucion, asegurando, la efectividad y funcionalidad de los mismos.

5) Gestionar operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias institucionales
y necesidad de la zona de influencia.

6) Supervisary evaluarlos procesos que desarrollan las dependencias a su cargo.

7) Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud,
traslados...etc,).

8) Elaborar informes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempefiada por las dependencias y unidades a cargo.

9) Gestionarinformaciones solicitadas por los turistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superiorinmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Sub-Director.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.22.3.1 Departamento Boca deYuma
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Organica: El Personal que lo Integra.
c)Relaciones

e De Dependencia: Sub-Direccion Adjunta Bayahibe.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Desplegar el personal de seguridad asignado a fines de cumplir con el logro de
objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad turistica

en el area de influencia.

e) Funciones Principales:

1) Ejecutar los procedimientos de seguridad provistos por la Direccion Zonal 6
Regional.

2) Manejar el personal a cargo, asegurando el buen funcionamiento de la unidad
para el logro de objetivos.

3) Ocupar los recursos fisicos bajo custodia exclusivamente en las tareas
institucionales y de acuerdo a las normas de uso y mantenimiento.

4) Completarlosinformes diarios de los casos ocurridos enlazonade influenciaa
fin de alimentar la base de datos institucional.

5) Ejecutar las operaciones de seguridad asignadas.
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6) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Asistente.
e Escribiente.

6.22.4 Sub-Direccion Adj. Higluey
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.

b) Estructura Organica: El personal que la integra.

c) Relaciones

e DeDependencia: Direccion Regional POLITUR Este.

e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Asistir a la Direccion Zonal o Regional, en la aplicacion de las directrices
institucionales de seguridad turistica en el area de influencia, en procura del
logro de objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad
turistica en todo el territorio Dominicano.
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e) Funciones Principales:

1) AsistiralaDireccion zonal o regional, en el analisis de los criterios de seguridad
turistica que se aplican y funcionan en la zona correspondiente.

2) Gestionarlos protocolos de vigilancia e intervencion que requierael areade
influencia, con el objetivo de agotar la misién institucional.

3) Emplear el cuerpo de seguridad necesario para cumplir con el despliegue
necesario para cubrir la zona de influencia.

4) Supervisar el cumplimiento de los protocolos de los departamentos
correspondientes en la ocupacion del personal, los inmuebles y muebles de la
institucion, asegurando, la efectividad y funcionalidad de los mismos.

5) Gestionar operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias institucionales
y necesidad de la zona de influencia.

6) Supervisaryevaluarlos procesos que desarrollan las dependencias a su cargo.
7) Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud,

traslados...etc,).

8) Elaborarinformes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempefiada por las dependencias y unidades a cargo.



POLITUR - 002
Version: 03
ManualdeOrganizaciényFunciones Pagina313de 407

Direccion CentraldePoliciade Turismo

9) Gestionarinformaciones solicitadas porlosturistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Sub-Director.
e Asistente.
e Escribiente.

6.22.5 Sub-Direccién Adj.Bavaro
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.

b) EstructuraOrganica: Departamento Uvero Alto.
Departamento Punta Cana.
Departamento Cabeza de Toro.
Departamento Aeropuerto Internacional Punta
Cana.

c) Relaciones

e DeDependencia: Direccion Regional POLITUR Este.

e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Asistir a la Direccion Zonal o Regional, en la aplicacion de las directrices
institucionales de seguridad turistica en el area de influencia, en procura del
logro de objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad
turistica en todo el territorio Dominicano.
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e) Funciones Principales:

1) AsistiralaDireccién zonal oregional, en el andlisis de los criterios de seguridad
turistica que se aplican y funcionan en la zona correspondiente.

2) Gestionarlos protocolos de vigilancia e intervencién que requieraelareade
influencia, con el objetivo de agotar la misién institucional.

3) Emplear el cuerpo de seguridad necesario para cumplir con el despliegue
necesario para cubrir la zona de influencia.

4) Supervisar el cumplimiento de los protocolos de los departamentos
correspondientes en la ocupacion del personal, los inmuebles y muebles de la
institucion, asegurando, la efectividad y funcionalidad de los mismos.

5) Gestionar operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias institucionales
y necesidad de la zona de influencia.

6) Supervisary evaluarlos procesos que desarrollan las dependencias a su cargo.
7) Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud,

traslados...etc,).

8) Elaborar informes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempefiada por las dependencias y unidades a cargo.
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9) Gestionarinformaciones solicitadas porlosturistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Sub-Director.
e Asistente.
e Escribiente.

6.22.5.1 Departamento Uvero Alto
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Orgénica: El Personal que lo Integra.

c) Relaciones

e De Dependencia: Sub-Direccion Adjunta Bavaro.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas dela

institucion.
d) Objetivo General:

Desplegar el personal de seguridad asignado a fines de cumplir con el logro de
objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad turistica

en el area de influencia.
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e) Funciones Principales:

1) Ejecutar los procedimientos de seguridad provistos por la Direccion Zonal 6
Regional.

2) Manejar el personal a cargo, asegurando el buen funcionamiento de la unidad
para el logro de objetivos.

3) Ocupar los recursos fisicos bajo custodia exclusivamente en las tareas
institucionales y de acuerdo a las normas de uso y mantenimiento.

4) Completarlosinformes diarios de los casos ocurridos enlazonadeinfluenciaa
fin de alimentar la base de datos institucional.

5) Ejecutar las operaciones de seguridad asignadas.

6) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.22.5.2 Departamento PuntaCana
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Orgéanica: El Personal que lo Integra.

c) Relaciones

e De Dependencia: Sub-Direccion Adjunta Bavaro.
e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Desplegar el personal de seguridad asignado a fines de cumplir con el logro de
objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad turistica

en el area de influencia.

e) Funciones Principales:

1) Ejecutar los procedimientos de seguridad provistos por la Direccién Zonal 6
Regional.

2) Manejar el personal a cargo, asegurando el buen funcionamiento de la unidad
para el logro de objetivos.

3) Ocupar los recursos fisicos bajo custodia exclusivamente en las tareas
institucionales y de acuerdo a las normas de uso y mantenimiento.

4) Completarlosinformes diarios de los casos ocurridos enlazonade influenciaa
fin de alimentar la base de datos institucional.
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5) Ejecutar las operaciones de seguridad asignadas.

6) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por

su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Asistente.
e Escribiente.

6.22.5.3 Departamento Cabeza deToro
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.

b) Estructura Orgénica: El Personal que lo Integra.

c) Relaciones

De Dependencia: Sub-Direccion Adjunta Bavaro.

[ ]
De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la

[ ]
institucion.

d) Objetivo General:

Desplegar el personal de seguridad asignado a fines de cumplir con el logro de
objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad turistica

en el area de influencia.

e) Funciones Principales:

1) Ejecutar los procedimientos de seguridad provistos por la Direccion Zonal 0

Regional.
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Manejar el personal a cargo, asegurando el buen funcionamiento de la unidad
para el logro de obijetivos.

Ocupar los recursos fisicos bajo custodia exclusivamente en las tareas
institucionales y de acuerdo a las normas de uso y mantenimiento.

Completarlosinformes diarios de los casos ocurridos en lazona de influencia a
fin de alimentar la base de datos institucional.

Ejecutar las operaciones de seguridad asignadas.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

Encargado.
Asistente.
Escribiente.
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6.22.5.4 Departamento Aeropuerto Internacional Punta Cana
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Orgéanica: El Personal que lo Integra.

c) Relaciones

e De Dependencia: Sub-Direccion Adjunta Bavaro.
e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas dela

institucion.
d) Objetivo General:

Desplegar el personal de seguridad asignado a fines de cumplir con el logro de
objetivos institucionales en la conservacién y fomento de la seguridad turistica

en el area de influencia.

e) Funciones Principales:

1) Ejecutar los procedimientos de seguridad provistos por la Direccién Zonal 6
Regional.

2) Manejar el personal a cargo, asegurando el buen funcionamiento de la unidad
para el logro de objetivos.

3) Ocupar los recursos fisicos bajo custodia exclusivamente en las tareas
institucionales y de acuerdo a las normas de uso y mantenimiento.

4) Completarlosinformes diarios de los casos ocurridos enlazonadeinfluenciaa
fin de alimentar la base de datos institucional.
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5) Ejecutar las operaciones de seguridad asignadas.

6) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Asistente.
e Escribiente.
6.22.6 Sub-Direccion Adj. Miches
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Organica: El personal que laintegra.

c) Relaciones

e DeDependencia: Direccion Regional POLITUR Este.

e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Asistir a la Direccién Zonal o Regional, en la aplicaciéon de las directrices
institucionales de seguridad turistica en el area de influencia, en procura del
logro de objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad
turistica en todo el territorio Dominicano.
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e) Funciones Principales:

1) Asistirala Direccion zonal o regional, en el andlisis de los criterios de seguridad
turistica que se aplican y funcionan en la zona correspondiente.

2) Gestionarlos protocolos de vigilancia e intervencién que requierael areade
influencia, con el objetivo de agotar la mision institucional.

3) Emplear el cuerpo de seguridad necesario para cumplir con el despliegue
necesario para cubrir la zona de influencia.

4) Supervisar el cumplimiento de los protocolos de los departamentos
correspondientes en la ocupacion del personal, los inmuebles y muebles de la
institucion, asegurando, la efectividad y funcionalidad de los mismos.

5) Gestionar operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias institucionales
y necesidad de la zona de influencia.

6) Supervisary evaluarlos procesos que desarrollan las dependencias a su cargo.
7) Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud,

traslados...etc,).

8) Elaborar informes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempefiada por las dependencias y unidades a cargo.
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9) Gestionarinformaciones solicitadas porlosturistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por

Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Sub-Director.
e Asistente.
e Escribiente.

6.22.6.1 Departamento Sabanade la Mar
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.

b) Estructura Organica: El Personal que lo Integra.

c) Relaciones

De Dependencia: Sub-Direccion Adjunta Miches.

[ ]
De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la

[ ]
institucion.

d) Objetivo General:

Desplegar el personal de seguridad asignado a fines de cumplir con el logro de
objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad turistica

en el &rea de influencia.
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e) Funciones Principales:

Ejecutar los procedimientos de seguridad provistos por la Direccion Zonal 6
Regional.

Manejar el personal a cargo, asegurando el buen funcionamiento de la unidad
para el logro de objetivos.

Ocupar los recursos fisicos bajo custodia exclusivamente en las tareas
institucionales y de acuerdo a las normas de uso y mantenimiento.

Completarlosinformes diarios de los casos ocurridos en lazonadeinfluenciaa
fin de alimentar la base de datos institucional.

Ejecutar las operaciones de seguridad asignadas.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.23 Direccion Regional POLITUR Cibao Central

a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.

b) EstructuraOrganica: Sub-Direccion Adjunta Regional Cibao Central
Sub-Direccién Adjunta Santiago.
Sub-Direccion Adjunta La Vega Central.
Sub-Direccién Adjunta Montecristi.
Sub-Direccién Adjunta San José de las Matas.

c) Relaciones

e De Dependencia: Direccion Central Policia de Turismo.

e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Aplicar las directrices institucionales de seguridad turistica en la Region Cibao
Central mediante el despliegue de personal de seguridad especializada con
objetivos de vigilancia preventiva y protocolos de intervencion definidos, en
procura de la conservacion y fomento de la seguridad turistica.

e) Funciones Principales:

1) Coordinaren conjunto conla Direccién Operativa, los criterios de seguridad
turistica que se aplicaran en la Region Cibao Central.

2) Formular, aplicary gestionar los protocolos de vigilancia e intervencién que
requiera la Region Cibao Central, con el objetivo de agotar la mision
institucional.

3) Disponerdelcuerpode seguridad necesario paracumplircon el despliegue
necesario para cubrir la Region Cibao Central.
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4) Administrar atraves de los protocolos de los departamentos correspondientes
elpersonal,losinmueblesy mueblesdelainstitucion, asegurando, laocupacion
efectiva de los mismos.

5) Planificar y conducir operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias
institucionales y necesidad de la Region Cibao Central.

6) Direccionar, supervisar y evaluar los procesos que desarrollan las dependencias
a su cargo.

7) Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud, traslados,
etc,).

8) Rendir informes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempeiiada por las dependencias y unidades a cargo.

9) Gestionarinformaciones solicitadas por los turistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

Director.
Ayudante.
Asistente.
Escribiente.
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Sub-Direccién Adjunta Regional Cibao Central
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.

b) Estructura Orgéanica: El personal que la integra.
c) Relaciones

e DeDependencia: Direccién Regional POLITUR Cibao Central.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Asistir a la Direccion Zonal o Regional, en la aplicacion de las directrices
institucionales de seguridad turistica en el area de influencia, en procura del
logro de objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad
turistica en todo el territorio Dominicano.

e) Funciones Principales:

Asistir ala Direccion zonal o regional, en el analisis de los criterios de seguridad
turistica que se aplican y funcionan en la zona correspondiente.

Gestionarlos protocolos de vigilancia e intervencién que requiera el areade
influencia, con el objetivo de agotar la misién institucional.

Emplear el cuerpo de seguridad necesario para cumplir con el despliegue
necesario para cubrir la zona de influencia.

Supervisar el cumplimiento de los protocolos de los departamentos
correspondientes en la ocupacion del personal, los inmuebles y muebles de la
institucion, asegurando, la efectividad y funcionalidad de los mismos.

Gestionar operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias institucionales
y necesidad de la zona de influencia.
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6) Supervisary evaluarlos procesos que desarrollan las dependencias a su cargo.

7) Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud,
traslados...etc,).

8) Elaborar informes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempefiada por las dependencias y unidades a cargo.

9) Gestionarinformaciones solicitadas por los turistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Sub-Director.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.23.2 Sub-Direccidén Adjunta Santiago
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Orgénica: Departamento Aeropuerto Internacional Cibao.

c) Relaciones

e DeDependencia: Direccién Regional POLITUR Cibao Central.

e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Asistir a la Direccion Zonal o Regional, en la aplicacion de las directrices
institucionales de seguridad turistica en el area de influencia, en procura del
logro de objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad
turistica en todo el territorio Dominicano.

e) Funciones Principales:

1) AsistiralaDireccion zonal o regional, en el andlisis de los criterios de seguridad
turistica que se aplican y funcionan en la zona correspondiente.

2) Gestionarlos protocolos de vigilancia e intervencion querequierael areade
influencia, con el objetivo de agotar la misién institucional.

3) Emplear el cuerpo de seguridad necesario para cumplir con el despliegue
necesario para cubrir la zona de influencia.

4) Supervisar el cumplimiento de los protocolos de los departamentos
correspondientes en la ocupacion del personal, los inmuebles y muebles de la
institucion, asegurando, la efectividad y funcionalidad de los mismos.
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5) Gestionar operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias institucionales
y necesidad de la zona de influencia.

6) Supervisaryevaluarlos procesos que desarrollan las dependencias a su cargo.

7) Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud,
traslados...etc,).

8) Elaborarinformes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempeiiada por las dependencias y unidades a cargo.

9) Gestionarinformaciones solicitadas por los turistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
su superiorinmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Sub-Director.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.23.2.1 Departamento Aeropuerto Internacional del Cibao

1)

5)

a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Organica: El Personal que lo Integra.
c)Relaciones

e DeDependencia: Sub-Direccion Adjunta Santiago.
e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Desplegar el personal de seguridad asignado a fines de cumplir con el logro de
objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad turistica

en el area de influencia.

e) Funciones Principales:

Ejecutar los procedimientos de seguridad provistos por la Direccién Zonal 6
Regional.

Manejar el personal a cargo, asegurando el buen funcionamiento de la unidad
para el logro de objetivos.

Ocupar los recursos fisicos bajo custodia exclusivamente en las tareas
institucionales y de acuerdo a las normas de uso y mantenimiento.

Completarlosinformes diarios de los casos ocurridos en lazona de influenciaa
fin de alimentar la base de datos institucional.

Ejecutar las operaciones de seguridad asignadas.
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6) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Asistente.
e Escribiente.

6.23.3 Sub-Direccion Adjunta La Vega Central
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.

b) EstructuraOrganica:  Departamento Jarabacoa.
Departamento La Vega Central.
Departamento Santo Cerro.
Departamento Constanza.

c) Relaciones

e DeDependencia: Direccién Regional POLITUR Cibao Central.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Asistir a la Direccién Zonal o Regional, en la aplicacién de las directrices
institucionales de seguridad turistica en el area de influencia, en procura del
logro de objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad
turistica en todo el territorio Dominicano.
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e) Funciones Principales:

1) AsistiralaDireccién zonal oregional, en el andlisis de los criterios de seguridad
turistica que se aplican y funcionan en la zona correspondiente.

2) Gestionarlos protocolos de vigilancia e intervencién que requieraelareade
influencia, con el objetivo de agotar la misién institucional.

3) Emplear el cuerpo de seguridad necesario para cumplir con el despliegue
necesario para cubrir la zona de influencia.

4) Supervisar el cumplimiento de los protocolos de los departamentos
correspondientes en la ocupacion del personal, los inmuebles y muebles de la
institucion, asegurando, la efectividad y funcionalidad de los mismos.

5) Gestionar operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias institucionales
y necesidad de la zona de influencia.

6) Supervisary evaluarlos procesos que desarrollan las dependencias a su cargo.
7) Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud,

traslados...etc,).

8) Elaborar informes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempefiada por las dependencias y unidades a cargo.

9) Gestionarinformaciones solicitadas por los turistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por
su superior inmediato.
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f) Estructura de Cargos:

e Sub-Director.
e Asistente.
e Escribiente.

6.23.3.1 Departamento Jarabacoa
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Orgénica: El Personal que lo Integra.

c) Relaciones

e DeDependencia: Sub-Direccién Adjunta La Vega Central.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas dela

institucion.
d) Objetivo General:

Desplegar el personal de seguridad asignado a fines de cumplir con el logro de
objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad turistica

en el area de influencia.

e) Funciones Principales:

1) Ejecutar los procedimientos de seguridad provistos por la Direccién Zonal 6
Regional.

2) Manejar el personal a cargo, asegurando el buen funcionamiento de la unidad
para el logro de objetivos.

3) Ocupar los recursos fisicos bajo custodia exclusivamente en las tareas
institucionales y de acuerdo a las normas de uso y mantenimiento.
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4) Completarlosinformes diarios de los casos ocurridos enlazonade influenciaa
fin de alimentar la base de datos institucional.

5) Ejecutar las operaciones de seguridad asignadas.

6) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Asistente.
e Escribiente.

6.23.3.2 Departamento La VegaCentral

a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Organica: El Personal que lo Integra.
c) Relaciones

e DeDependencia: Sub-Direccion Adjunta La Vega Central.
e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:
Desplegar el personal de seguridad asignado a fines de cumplir con el logro de

objetivos institucionales en la conservacién y fomento de la seguridad turistica
en el area de influencia.



1)

5)

6)
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e) Funciones Principales:

Ejecutarlos procedimientos de seguridad provistos porlaDireccién Zonal 6
Regional.

Manejar el personal a cargo, asegurando el buen funcionamiento de la unidad
para el logro de objetivos.

Ocupar los recursos fisicos bajo custodia exclusivamente en las tareas
institucionales y de acuerdo a las normas de uso y mantenimiento.

Completarlosinformes diarios de los casos ocurridos en lazonadeinfluenciaa
fin de alimentar la base de datos institucional.

Ejecutar las operaciones de seguridad asignadas.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

Encargado.
Asistente.
Escribiente.
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6.23.3.3 Departamento Santo Cerro

1)

5)

6)

a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Orgénica: El Personal que lo Integra.
c) Relaciones

e De Dependencia: Sub-Direccion Adjunta La Vega Central.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Desplegar el personal de seguridad asignado a fines de cumplir con el logro de
objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad turistica
en el area de influencia.

e) Funciones Principales:

Ejecutar los procedimientos de seguridad provistos por la Direccién Zonal 6
Regional.

Manejar el personal a cargo, asegurando el buen funcionamiento de la unidad
para el logro de objetivos.

Ocupar los recursos fisicos bajo custodia exclusivamente en las tareas
institucionales y de acuerdo a las normas de uso y mantenimiento.

Completarlosinformes diarios de los casos ocurridos enlazonade influenciaa
fin de alimentar la base de datos institucional.

Ejecutar las operaciones de seguridad asignadas.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.
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f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Asistente.
e Escribiente.

6.23.3.4 Departamento Constanza
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Orgénica: El Personal que lo Integra.

c) Relaciones

e DeDependencia: Sub-Direccion Adjunta La Vega Central.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas dela

institucion.
d) Objetivo General:

Desplegar el personal de seguridad asignado a fines de cumplir con el logro de
objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad turistica

en el area de influencia.

e) Funciones Principales:

1) Ejecutar los procedimientos de seguridad provistos por la Direccién Zonal 6
Regional.

2) Manejar el personal a cargo, asegurando el buen funcionamiento de la unidad
para el logro de objetivos.

3) Ocupar los recursos fisicos bajo custodia exclusivamente en las tareas
institucionales y de acuerdo a las normas de uso y mantenimiento.
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4) Completarlosinformes diarios de los casos ocurridos enlazonade influenciaa
fin de alimentar la base de datos institucional.

5) Ejecutar las operaciones de seguridad asignadas.

6) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su  superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Asistente.
e Escribiente.

6.23.4 Sub-Direccién AdjuntaMontecristi
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Organica: El personal que la integra.

c) Relaciones

e De Dependencia: Direccion Regional POLITUR Cibao Central.

e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.
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d) Objetivo General:

Asistir a la Direccion Zonal o Regional, en la aplicacion de las directrices
institucionales de seguridad turistica en el area de influencia, en procura del
logro de objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad
turistica en todo el territorio Dominicano.

e) Funciones Principales:

1) AsistiralaDireccion zonal o regional, en el andlisis de los criterios de seguridad

turistica que se aplican y funcionan en la zona correspondiente.

Gestionarlos protocolos de vigilancia e intervencidén que requierael areade
influencia, con el objetivo de agotar la misién institucional.

Emplear el cuerpo de seguridad necesario para cumplir con el despliegue
necesario para cubrir la zona de influencia.

Supervisar el cumplimiento de los protocolos de los departamentos
correspondientes en la ocupacion del personal, los inmuebles y muebles de la
institucion, asegurando, la efectividad y funcionalidad de los mismos.

Gestionar operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias institucionales
y necesidad de la zona de influencia.

Supervisary evaluarlos procesos que desarrollan las dependencias a su cargo.
Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud,

traslados...etc,).

Elaborar informes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempeiiada por las dependencias y unidades a cargo.
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9) Gestionarinformaciones solicitadas porlosturistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Sub-Director.
e Asistente.
e Escribiente.

6.23.5 Sub-Direccién Adjunta San José de las Matas
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Organica: El personal que laintegra.
c) Relaciones

e DeDependencia: Direccién Regional POLITUR Cibao Central.

e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Asistir a la Direccion Zonal o Regional, en la aplicacion de las directrices
institucionales de seguridad turistica en el area de influencia, en procura del
logro de objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad

turistica en todo el territorio Dominicano.

e) Funciones Principales:

1) AsistiralaDireccionzonal oregional, en elandlisis de los criterios de seguridad
turistica que se aplican y funcionan en la zona correspondiente.
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2) Gestionarlos protocolos de vigilancia e intervencién que requieraelareade
influencia, con el objetivo de agotar la mision institucional.

3) Emplear el cuerpo de seguridad necesario para cumplir con el despliegue
necesario para cubrir la zona de influencia.

4) Supervisar el cumplimiento de los protocolos de los departamentos
correspondientes en la ocupacién del personal, los inmuebles y muebles de la
institucion, asegurando, la efectividad y funcionalidad de los mismos.

5) Gestionar operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias institucionales
y necesidad de la zona de influencia.

6) Supervisaryevaluarlos procesos que desarrollan las dependencias a su cargo.

7) Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud,
traslados...etc,).

8) Elaborarinformes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempefiada por las dependencias y unidades a cargo.

9) Gestionarinformaciones solicitadas por los turistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superiorinmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Sub-Director.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.24 Direccién Regional POLITUR Cibao Norte

a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.

b) EstructuraOrgéanica: Sub-Direccion Adjunta Regional Cibao Norte.
Sub-Direccién Adjunta Puerto Plata.
Sub-Direccién Adjunta Sosua.
Sub-Direccién Adjunta Cabarete.

c)Relaciones

e De Dependencia: Direccion Central de Policia de Turismo.

e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Aplicar las directrices institucionales de seguridad turistica en la Region Cibao
Norte mediante el despliegue de personal de seguridad especializada con
objetivos de vigilancia preventiva y protocolos de intervencién definidos, en
procura de la conservacion y fomento de la seguridad turistica.

e) Funciones Principales:

1) Coordinarenconjunto conlaDireccién Operativa, los criterios de seguridad
turistica que se aplicaran en la Region Cibao Norte.

2) Formular, aplicary gestionarlos protocolos de vigilancia e intervencion que
requierala Region Cibao Norte, con el objetivo de agotar la misioninstitucional.

3) Disponerdelcuerpode seguridad necesario paracumplirconeldespliegue
necesario para cubrir la Region Cibao Norte.
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4) Administrar atraves de los protocolos de los departamentos correspondientes
elpersonal,losinmueblesy mueblesdelainstitucion, asegurando, laocupacion
efectiva de los mismos.

5) Planificar y conducir operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias
institucionales y necesidad de la Region Cibao Norte.

6) Direccionar, supervisar y evaluar los procesos que desarrollan las dependencias
a su cargo.

7) Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud, traslados,
etc,).

8) Rendir informes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempeiiada por las dependencias y unidades a cargo.

9) Gestionarinformaciones solicitadas por los turistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Director.

e Ayudante.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.24.1 Sub-Direccion Adjunta Regional Cibao Norte
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Organica: El personal que la integra.

c) Relaciones

e De Dependencia: Direccion Regional POLITUR Cibao Norte.
e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Asistir a la Direccion Zonal o Regional, en la aplicacion de las directrices
institucionales de seguridad turistica en el area de influencia, en procura del
logro de objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad
turistica en todo el territorio Dominicano.

e) Funciones Principales:

1) AsistiralaDireccionzonal o regional, en el andlisis de los criterios de seguridad
turistica que se aplican y funcionan en la zona correspondiente.

2) Gestionarlos protocolos de vigilancia e intervencion querequierael areade
influencia, con el objetivo de agotar la misién institucional.

3) Emplear el cuerpo de seguridad necesario para cumplir con el despliegue
necesario para cubrir la zona de influencia.

4) Supervisar el cumplimiento de los protocolos de los departamentos
correspondientes en la ocupacion del personal, los inmuebles y muebles de la
institucion, asegurando, la efectividad y funcionalidad de los mismos.

5) Gestionar operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias institucionales
y necesidad de la zona de influencia.
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6) Supervisary evaluarlos procesos que desarrollan las dependencias a su cargo.

7) Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud,
traslados...etc,).

8) Elaborar informes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempefiada por las dependencias y unidades a cargo.

9) Gestionarinformaciones solicitadas por los turistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Sub-Director.
e Asistente.
e Escribiente.
6.24.2 Sub-Direccion Adjunta PuertoPlata
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Organica: Departamento Puerto Plata.

c)Relaciones

e De Dependencia: Direccion Regional POLITUR Cibao Norte.

e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.
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d) Objetivo General:

Asistir a la Direccion Zonal o Regional, en la aplicacion de las directrices
institucionales de seguridad turistica en el area de influencia, en procura del
logro de objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad
turistica en todo el territorio Dominicano.

e) Funciones Principales:

1) AsistiralaDireccion zonal oregional, en el andlisis de los criterios de seguridad
turistica que se aplican y funcionan en la zona correspondiente.

2) Gestionarlos protocolos de vigilanciae intervencion que requierael areade
influencia, con el objetivo de agotar la mision institucional.

3) Emplear el cuerpo de seguridad necesario para cumplir con el despliegue
necesario para cubrir la zona de influencia.

4) Supervisar el cumplimiento de los protocolos de los departamentos
correspondientes en la ocupacion del personal, los inmuebles y muebles de la
institucion, asegurando, la efectividad y funcionalidad de los mismos.

5) Gestionar operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias institucionales
y necesidad de la zona de influencia.

6) Supervisaryevaluarlos procesos que desarrollan las dependencias a su cargo.
7) Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud,

traslados...etc,).

8) Elaborarinformes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempefada por las dependencias y unidades a cargo.
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9) Gestionarinformaciones solicitadas porlosturistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Sub-Director.
e Asistente.
e Escribiente.

6.24.2.1 Departamento Puerto Plata

a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.

b) EstructuraOrgéanica:  Seccion La Ensenada.
Seccion Playa Dorada.
Seccion Luperon.
Seccién Punta Rusia.
Seccion AIGGL.

c) Relaciones

e DeDependencia: Sub-Direccion Adjunta Puerto Plata.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas dela

institucion.
d) Objetivo General:

Desplegar el personal de seguridad asignado a fines de cumplir con el logro de
objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad turistica

en el area de influencia.
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e) Funciones Principales:

1) Ejecutar los procedimientos de seguridad provistos por la Direccion Zonal 6
Regional.

2) Manejar el personal a cargo, asegurando el buen funcionamiento de la unidad
para el logro de objetivos.

3) Ocupar los recursos fisicos bajo custodia exclusivamente en las tareas
institucionales y de acuerdo a las normas de uso y mantenimiento.

4) Completarlosinformes diarios de los casos ocurridos enlazonadeinfluenciaa
fin de alimentar la base de datos institucional.

5) Ejecutar las operaciones de seguridad asignadas.

6) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.24.2.1.1 Seccién LaEnsenada

1)

2)

a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Orgénica: El Personal que lo Integra.
c) Relaciones

e De Dependencia: Departamento Puerto Plata.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas dela

institucion.
d) Objetivo General:
Desplegar el personal de seguridad asignado a fines de cumplir con el logro de

objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad turistica
en el &readel “La Ensenada”, de acuerdo alas necesidades especificas de la zona.

e) Funciones Principales:

Ejecutarlos procedimientos de seguridad provistos por el Departamento zonal.

Manejar el personal a cargo, asegurando el buen funcionamiento de la unidad
para el logro de objetivos.

Ocupar los recursos fisicos bajo custodia exclusivamente en las tareas
institucionales y de acuerdo a las normas de uso y mantenimiento.

Completarlosinformes diarios de los casos ocurridos enlazonade influenciaa
fin de alimentar la base de datos institucional.
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5) Ejecutar las operaciones de seguridad asignadas.

6) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Asistente.
e Escribiente.

6.24.2.1.2 Seccién PlayaDorada
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Organica: El Personal que lo Integra.
c) Relaciones

e De Dependencia: Departamento Puerto Plata.
e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Desplegar el personal de seguridad asignado a fines de cumplir con el logro de
objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad turistica
en el area del “Playa Dorada”, de acuerdo a las necesidades especificas de la

Zona.



POLITUR - 002

Version: 03

Direccion CentraldePoliciade Turismo

ManualdeOrganizaciényFunciones Pagina 352 de 407

e) Funciones Principales:

1) Ejecutarlos procedimientosde seguridad provistos porel Departamento zonal.

2) Manejar el personal a cargo, asegurando el buen funcionamiento de la unidad
para el logro de objetivos.

3) Ocupar los recursos fisicos bajo custodia exclusivamente en las tareas
institucionales y de acuerdo alas normas de uso y mantenimiento.

4) Completarlosinformes diarios de los casos ocurridos enlazonadeinfluenciaa
fin de alimentar la base de datos institucional.

5) Ejecutar las operaciones de seguridad asignadas.

6) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Asistente.
e Escribiente.

6.24.2.1.3 Seccion Luperon
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Orgéanica: El Personal que lo Integra.
c)Relaciones

e De Dependencia: Departamento Puerto Plata.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.
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d) Objetivo General:

Desplegar el personal de seguridad asignado a fines de cumplir con el logro de
objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad turistica
enelareadel “Luperdn”, de acuerdo alas necesidades especificas de la zona.

e) Funciones Principales:
1) Ejecutarlos procedimientos de seguridad provistos por el Departamento zonal.

2) Manejar el personal a cargo, asegurando el buen funcionamiento de la unidad
para el logro de obijetivos.

3) Ocupar los recursos fisicos bajo custodia exclusivamente en las tareas
institucionales y de acuerdo alas normas de uso y mantenimiento.

4) Completarlosinformes diarios de los casos ocurridos enlazonadeinfluenciaa
fin de alimentar la base de datos institucional.

5) Ejecutar las operaciones de seguridad asignadas.

6) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por
su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.24.2.1.4 Seccion AIGGL
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.

b) Estructura Orgénica: El Personal que lo Integra.

c) Relaciones

e De Dependencia: Departamento Puerto Plata.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas dela

institucion.
d) Objetivo General:

Desplegar el personal de seguridad asignado a fines de cumplir con el logro de
objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad turistica
en elareadel “Aeropuerto Internacional Gregorio Luperdn”, de acuerdo alas
necesidades especificas de la zona.

e) Funciones Principales:

1) Ejecutarlos procedimientos de seguridad provistos por el Departamento zonal.

2) Manejar el personal a cargo, asegurando el buen funcionamiento de la unidad
para el logro de objetivos.

3) Ocupar los recursos fisicos bajo custodia exclusivamente en las tareas
institucionales y de acuerdo a las normas de uso y mantenimiento.

4) Completarlosinformes diarios delos casos ocurridosenlazonadeinfluenciaa
fin de alimentar la base de datos institucional.
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5) Ejecutar las operaciones de seguridad asignadas.

6) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Asistente.
e Escribiente.

6.24.2.1.5 Seccion PuntaRusia
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Orgéanica: El Personal que lo Integra.
c) Relaciones

e De Dependencia: Departamento Puerto Plata.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Desplegar el personal de seguridad asignado a fines de cumplir con el logro de
objetivos institucionales en la conservacién y fomento de la seguridad turistica
en el &rea del “Punta Rusia”, de acuerdo con las necesidades especificas de la
zona.
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e) Funciones Principales:

1) Ejecutarlos procedimientos de seguridad provistos por el Departamento zonal.

2) Manejar el personal a cargo, asegurando el buen funcionamiento de la unidad
para el logro de objetivos.

3) Ocupar los recursos fisicos bajo custodia exclusivamente en las tareas
institucionales y de acuerdo con las normas de uso y mantenimiento.

4) Completarlosinformes diarios de los casos ocurridos enlazonadeinfluenciaa
fin de alimentar la base de datos institucional.

5) Ejecutar las operaciones de seguridad asignadas.

6) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.24.3 Sub-Direccion Adjunta Sosua

a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Orgéanica: El personal que la integra.

c) Relaciones

e DeDependencia: Direccion Regional POLITUR Cibao Norte.

e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Asistir a la Direccion Zonal o Regional, en la aplicacion de las directrices
institucionales de seguridad turistica en el area de influencia, en procura del
logro de objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad
turistica en todo el territorio Dominicano.

e) Funciones Principales:

1) AsistiralaDireccionzonal oregional, en elandlisis de los criterios de seguridad
turistica que se aplican y funcionan en la zona correspondiente.

2) Gestionarlos protocolos de vigilancia e intervencién que requieraelareade
influencia, con el objetivo de agotar la misién institucional.

3) Emplear el cuerpo de seguridad necesario para cumplir con el despliegue
necesario para cubrir la zona de influencia.

4) Supervisar el cumplimiento de los protocolos de los departamentos
correspondientes en la ocupacion del personal, los inmuebles y muebles de la
institucion, asegurando, la efectividad y funcionalidad de los mismos.
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5) Gestionar operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias institucionales
y necesidad de la zona de influencia.

6) Supervisary evaluarlos procesos que desarrollan las dependencias a su cargo.

7) Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud,
traslados...etc,).

8) Elaborarinformes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desemperfiada por las dependencias y unidades a cargo.

9) Gestionarinformaciones solicitadas por los turistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Sub-Director.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.24.4 Sub-Direccién AdjuntaCabarete

a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Orgéanica: El personal que la integra.

c) Relaciones

e DeDependencia: Direccion Regional POLITUR Cibao Norte.

e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Asistir a la Direccion Zonal o Regional, en la aplicacion de las directrices
institucionales de seguridad turistica en el area de influencia, en procura del
logro de objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad
turistica en todo el territorio Dominicano.

e) Funciones Principales:

1) AsistiralaDireccionzonal oregional, en el andlisis de los criterios de seguridad
turistica que se aplican y funcionan en la zona correspondiente.

2) Gestionarlos protocolos de vigilancia e intervencién que requieraelareade
influencia, con el objetivo de agotar la mision institucional.

3) Emplear el cuerpo de seguridad necesario para cumplir con el despliegue
necesario para cubrir la zona de influencia.

4) Supervisar el cumplimiento de los protocolos de los departamentos
correspondientes enla ocupacion del personal, los inmuebles y muebles de la
institucion, asegurando, la efectividad y funcionalidad de los mismos.
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5) Gestionar operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias institucionales
y necesidad de la zona de influencia.

6) Supervisary evaluarlos procesos que desarrollan las dependencias a su cargo.

7) Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud,
traslados...etc,).

8) Elaborar informes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempeiiada por las dependencias y unidades a cargo.

9) Gestionarinformaciones solicitadas por los turistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Sub-Director.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.25 Direccion Regional POLITURNordeste

a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.

b) Estructura Orgéanica: Sub-Direccion Adjunta Regional Nordeste.
Sub-Direccion Adjunta Nagua.
Sub-Direccién Adjunta Cabrera.
Sub-Direccion Adjunta Rio San Juan.
Sub-Direccion Adjunta Monte Plata.
Sub-Direcciéon AdjuntaSamana.
Sub-Direccién Adjunta Las Terrenas.

c) Relaciones

e DeDependencia: Direccion Central de Policia de Turismo.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Aplicarlasdirectricesinstitucionales de seguridadturisticaenlaRegién Nordeste
mediante el despliegue de personal de seguridad especializada con objetivos de
vigilancia preventiva y protocolos de intervencién definidos, en procurade la
conservacion y fomento de la seguridad turistica.

e) Funciones Principales:

1) Coordinaren conjunto conlaDireccion Operativa, los criterios de seguridad
turistica que se aplicaran en la Region Nordeste.

2) Formular, aplicary gestionar los protocolos de vigilancia e intervencion que
requiera la Region Nordeste, con el objetivo de agotar la mision institucional.

3) Disponerdelcuerpode seguridad necesario paracumplircon el despliegue
necesario para cubrir la Regién Nordeste.
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4) Administrar atraves de los protocolos de los departamentos correspondientes
elpersonal,losinmueblesy mueblesdelainstitucion, asegurando, laocupacion
efectiva de los mismos.

5) Planificar y conducir operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias
institucionales y necesidad de la Region Nordeste.

6) Direccionar, supervisar y evaluar los procesos que desarrollan las dependencias
asu cargo.

7) Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud, traslados,
etc,).

8) Rendir informes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempeiiada por las dependencias y unidades a cargo.

9) Gestionarinformaciones solicitadas por los turistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

Director.
Asistente.
Ayudante.
Escribiente.
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6.25.1 Sub-Direccion Adjunta Regional Nordeste
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Organica: El personal que la integra.
c) Relaciones

e De Dependencia: Direccion Regional POLITUR Nordeste.

e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Asistir a la Direccion Zonal o Regional, en la aplicacion de las directrices
institucionales de seguridad turistica en el area de influencia, en procura del
logro de objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad
turistica en todo el territorio Dominicano.

e) Funciones Principales:

1) AsistiralaDireccion zonal o regional, en el andlisis de los criterios de seguridad
turistica que se aplican y funcionan en la zona correspondiente.

2) Gestionarlos protocolos de vigilancia e intervencion que requierael areade
influencia, con el objetivo de agotar la misién institucional.

3) Emplear el cuerpo de seguridad necesario para cumplir con el despliegue
necesario para cubrir la zona de influencia.

4) Supervisar el cumplimiento de los protocolos de los departamentos
correspondientes en la ocupacion del personal, los inmuebles y muebles de la
institucion, asegurando, la efectividad y funcionalidad de los mismos.
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5) Gestionar operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias institucionales
y necesidad de la zona de influencia.

6) Supervisaryevaluarlos procesos que desarrollan las dependencias a su cargo.

7) Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud,
traslados...etc,).

8) Elaborar informes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempeiiada por las dependencias y unidades a cargo.

9) Gestionarinformaciones solicitadas por los turistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Sub-Director.
e Asistente.
e Escribiente.
6.25.2 Sub-Direccion Adjunta Nagua
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Organica: El personal que la integra.

c)Relaciones

e De Dependencia: Direccion Regional POLITUR Nordeste.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.
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d) Objetivo General:

Asistir a la Direccion Zonal o Regional, en la aplicacion de las directrices
institucionales de seguridad turistica en el area de influencia, en procura del
logro de objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad
turistica en todo el territorio Dominicano.

e) Funciones Principales:

1) AsistiralaDireccion zonal o regional, en el andlisis de los criterios de seguridad

turistica que se aplican y funcionan en la zona correspondiente.

Gestionarlos protocolos de vigilancia e intervencion que requiera el areade
influencia, con el objetivo de agotar la mision institucional.

Emplear el cuerpo de seguridad necesario para cumplir con el despliegue
necesario para cubrir la zona de influencia.

Supervisar el cumplimiento de los protocolos de los departamentos
correspondientes en la ocupacion del personal, los inmuebles y muebles de la
institucion, asegurando, la efectividad y funcionalidad de los mismos.

Gestionar operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias institucionales
y necesidad de la zona de influencia.

Supervisary evaluar los procesos que desarrollan las dependencias a su cargo.
Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud,

traslados...etc,).

Elaborar informes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempefada por las dependencias y unidades a cargo.
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9) Gestionarinformaciones solicitadas porlosturistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Sub-Director.
e Asistente.
e Escribiente.

6.25.3 Sub-Direccién AdjuntaCabrera
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Organica: El personal que la integra.

c) Relaciones

e DeDependencia: Direccion Regional POLITUR Nordeste.

e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Asistir a la Direccion Zonal o Regional, en la aplicacion de las directrices
institucionales de seguridad turistica en el &rea de influencia, en procura del
logro de objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad
turistica en todo el territorio Dominicano.
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e) Funciones Principales:

1) AsistiralaDireccién zonal oregional, en el andlisis de los criterios de seguridad
turistica que se aplican y funcionan en la zona correspondiente.

2) Gestionarlos protocolos de vigilancia e intervencién que requieraelareade
influencia, con el objetivo de agotar la misién institucional.

3) Emplear el cuerpo de seguridad necesario para cumplir con el despliegue
necesario para cubrir la zona de influencia.

4) Supervisar el cumplimiento de los protocolos de los departamentos
correspondientes en la ocupacion del personal, los inmuebles y muebles de la
institucion, asegurando, la efectividad y funcionalidad de los mismos.

5) Gestionar operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias institucionales
y necesidad de la zona de influencia.

6) Supervisary evaluarlos procesos que desarrollan las dependencias a su cargo.
7) Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud,

traslados...etc,).

8) Elaborar informes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempefiada por las dependencias y unidades a cargo.
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9) Gestionarinformaciones solicitadas porlosturistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Sub-Director.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.25.4 Sub-Direccién Adjunta Rio San Juan
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Orgéanica: El personal que la integra.

c) Relaciones

e DeDependencia: Direccion Regional POLITUR Nordeste.

e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Asistir a la Direccion Zonal o Regional, en la aplicacion de las directrices
institucionales de seguridad turistica en el area de influencia, en procura del
logro de objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad
turistica en todo el territorio Dominicano.

e) Funciones Principales:

1) AsistiralaDireccion zonal o regional, en el andlisis de los criterios de seguridad
turistica que se aplican y funcionan en la zona correspondiente.

2) Gestionarlos protocolos de vigilancia e intervencion querequierael areade
influencia, con el objetivo de agotar la misién institucional.

3) Emplear el cuerpo de seguridad necesario para cumplir con el despliegue
necesario para cubrir la zona de influencia.

4) Supervisar el cumplimiento de los protocolos de los departamentos
correspondientes en la ocupacion del personal, los inmuebles y muebles de la
institucion, asegurando, la efectividad y funcionalidad de los mismos.
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5) Gestionar operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias institucionales
y necesidad de la zona de influencia.

6) Supervisary evaluarlos procesos que desarrollan las dependencias a su cargo.

7) Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud,
traslados...etc,).

8) Elaborar informes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempeiiada por las dependencias y unidades a cargo.

9) Gestionarinformaciones solicitadas por los turistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Sub-Director.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.25.5 Sub-Direccién Adjunta MontePlata
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) EstructuraOrganica: Departamento Autovia del Nordeste (Samana).

c) Relaciones

e De Dependencia: Direccion Regional POLITUR Nordeste.

e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Asistir a la Direccion Zonal o Regional, en la aplicacion de las directrices
institucionales de seguridad turistica en el area de influencia, en procura del
logro de objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad
turistica en todo el territorio Dominicano.

e) Funciones Principales:

1) AsistiralaDireccionzonal o regional, en el andlisis de los criterios de seguridad
turistica que se aplican y funcionan en la zona correspondiente.

2) Gestionarlos protocolos de vigilancia e intervencion querequierael areade
influencia, con el objetivo de agotar la misién institucional.

3) Emplear el cuerpo de seguridad necesario para cumplir con el despliegue
necesario para cubrir la zona de influencia.

4) Supervisar el cumplimiento de los protocolos de los departamentos
correspondientes en la ocupacion del personal, los inmuebles y muebles de la
institucion, asegurando, la efectividad y funcionalidad de los mismos.
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5) Gestionar operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias institucionales
y necesidad de la zona de influencia.

6) Supervisary evaluarlos procesos que desarrollan las dependencias a su cargo.

7) Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud,
traslados...etc,).

8) Elaborar informes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempeiiada por las dependencias y unidades a cargo.

9) Gestionarinformaciones solicitadas por los turistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Sub-Director.
e Asistente.
e Escribiente.
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Departamento Autovia del Nordeste Samana

a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.

b) Estructura Orgénica: El Personal que lo Integra.

c) Relaciones

e De Dependencia: Sub-Direccion Adjunta Monteplata.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas dela

institucion.
d) Objetivo General:

Desplegar el personal de seguridad asignado a fines de cumplir con el logro de
objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad turistica

en el area de influencia.

e) Funciones Principales:

Ejecutar los procedimientos de seguridad provistos por la Direccién Zonal 6
Regional.

Manejar el personal a cargo, asegurando el buen funcionamiento de la unidad
para el logro de objetivos.

Ocupar los recursos fisicos bajo custodia exclusivamente en las tareas
institucionales y de acuerdo a las normas de uso y mantenimiento.

Completarlosinformes diarios de los casos ocurridos enlazonade influenciaa
fin de alimentar la base de datos institucional.
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5) Ejecutar las operaciones de seguridad asignadas.

6) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Asistente.
e Escribiente.

6.25.6 Sub-Direccion Adjunta Samana

a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Orgénica: Departamento Aeropuerto El Catey (Sanchez).
c) Relaciones

e De Dependencia: Direccion Regional POLITUR Nordeste.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Asistir a la Direccién Zonal o Regional, en la aplicacion de las directrices
institucionales de seguridad turistica en el area de influencia, en procura del
logro de objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad
turistica en todo el territorio Dominicano.

e) Funciones Principales:

1) AsistiralaDireccionzonal oregional, en elandlisis de los criterios de seguridad
turistica que se aplican y funcionan en la zona correspondiente.
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2) Gestionarlos protocolos de vigilancia e intervencion que requierael areade
influencia, con el objetivo de agotar la misién institucional.

3) Emplear el cuerpo de seguridad necesario para cumplir con el despliegue
necesario para cubrir la zona de influencia.

4) Supervisar el cumplimiento de los protocolos de los departamentos
correspondientes en la ocupacion del personal, los inmuebles y muebles de la
institucion, asegurando, la efectividad y funcionalidad de los mismos.

5) Gestionar operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias institucionales
y necesidad de la zona de influencia.

6) Supervisaryevaluarlos procesos que desarrollanlas dependencias asu cargo.

7) Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud,
traslados...etc,).

8) Elaborarinformes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempefiada por las dependencias y unidades a cargo.

9) Gestionarinformaciones solicitadas por los turistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
su superiorinmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Sub-Director.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.25.6.1 Departamento Aeropuerto El Catey (Sanchez)

1)

5)

a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Organica: El Personal que lo Integra.
c)Relaciones

e DeDependencia: Sub-Direccion Adjunta Samana.
e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Desplegar el personal de seguridad asignado a fines de cumplir con el logro de
objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad turistica

en el area de influencia.

e) Funciones Principales:

Ejecutar los procedimientos de seguridad provistos por la Direccién Zonal 6
Regional.

Manejar el personal a cargo, asegurando el buen funcionamiento de la unidad
para el logro de objetivos.

Ocupar los recursos fisicos bajo custodia exclusivamente en las tareas
institucionales y de acuerdo a las normas de uso y mantenimiento.

Completarlosinformes diarios de los casos ocurridos enlazonade influenciaa
fin de alimentar la base de datos institucional.

Ejecutar las operaciones de seguridad asignadas.
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6) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Asistente.
e Escribiente.

6.25.7 Sub-Direccion Adjunta Las Terrenas

a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Organica: Departamento Las Terrenas.
c) Relaciones

e DeDependencia: Direccion Regional POLITUR Nordeste.
e De Coordinacion: Contodas las Unidades Organizativas de la
institucion.

d) Objetivo General:

Asistir a la Direccion Zonal o Regional, en la aplicacion de las directrices
institucionales de seguridad turistica en el area de influencia, en procura del
logro de objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad
turistica en todo el territorio Dominicano.

e) Funciones Principales:

1) AsistiralaDireccion zonal oregional, enelandlisis de los criterios de seguridad
turistica que se aplican y funcionan en la zona correspondiente.
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2) Gestionarlos protocolos de vigilancia e intervencién que requierael areade
influencia, con el objetivo de agotar la mision institucional.

3) Emplear el cuerpo de seguridad necesario para cumplir con el despliegue
necesario para cubrir la zona de influencia.

4) Supervisar el cumplimiento de los protocolos de los departamentos
correspondientes en la ocupacion del personal, los inmuebles y muebles de la
institucion, asegurando, la efectividad y funcionalidad de los mismos.

5) Gestionar operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias institucionales
y necesidad de la zona de influencia.

6) Supervisary evaluar los procesos que desarrollan las dependencias a su cargo.

7) Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud,
traslados...etc,).

8) Elaborar informes peridédicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempefiada por las dependencias y unidades a cargo.

9) Gestionarinformaciones solicitadas por los turistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por
su superiorinmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Sub-Director.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.25.7.1 Departamento Las Terrenas
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.

b) Estructura Orgéanica: El Personal que lo Integra.

c) Relaciones

e DeDependencia: Sub-Direccion Adjunta Las Terrenas.
e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas dela

institucion.
d) Objetivo General:

Desplegar el personal de seguridad asignado a fines de cumplir con el logro de
objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad turistica

en el area de influencia.

e) Funciones Principales:

1) Ejecutarlosprocedimientos de seguridad provistos porla Direccion Zonal 6
Regional.

2) Manejar el personal a cargo, asegurando el buen funcionamiento de la unidad
para el logro de objetivos.

3) Ocupar los recursos fisicos bajo custodia exclusivamente en las tareas
institucionales y de acuerdo a las normas de uso y mantenimiento.

4) Completarlosinformes diarios de los casos ocurridos enlazonade influenciaa
fin de alimentar la base de datos institucional.
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5) Ejecutar las operaciones de seguridad asignadas.

6) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por
su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Asistente.
e Escribiente.

6.26 Direccion Regional POLITUR Sur Central
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.

b) EstructuraOrgéanica: Sub-Direccion Adjunta Regional Sur Central.
Sub-Direccion Adjunta San Crist6bal.
Sub-Direccién Adjunta Bani.
Sub-Direccion Adjunta Salinas.

c) Relaciones

e De Dependencia: Direccion Central de Policia de Turismo.

e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Aplicar las directrices institucionales de seguridad turistica en la Regién Sur
Central mediante el despliegue de personal de seguridad especializada con
objetivos de vigilancia preventiva y protocolos de intervencién definidos, en
procurade la conservacion y fomento de la seguridad turistica.
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e) Funciones Principales:

1)

Coordinar en conjunto con la Direccion Operativa, los criterios de seguridad
turistica que se aplicaran en la Regién Sur Central.

Formular, aplicar y gestionar los protocolos de vigilancia e intervencion que
requierala Region Sur Central, con el objetivo de agotar la mision institucional.

Disponerdel cuerpo de seguridad necesario para cumplir con el despliegue
necesario para cubrir la Region Sur Central.

Administrar através de los protocolos de los departamentos correspondientes
elpersonal, losinmueblesy muebles delainstitucion, asegurando, laocupacion
efectiva de los mismos.

Planificar y conducir operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias
institucionales y necesidad de la Region Sur Central.

Direccionar, supervisar y evaluar los procesos que desarrollan las dependencias
a su cargo.

Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud, traslados,
etc,).

Rendir informes periédicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempeiiada por las dependencias y unidades a cargo.

POLITUR - 002

Version: 03

ManualdeOrganizaciényFunciones Pagina 381 de 407



POLITUR - 002

Version: 03

Direccion CentraldePoliciade Turismo

ManualdeOrganizaciényFunciones Pagina 382 de 407

9) Gestionarinformaciones solicitadas porlosturistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

Director.
Ayudante.
Asistente.
Escribiente.

6.26.1 Sub-Direccion Adjunta Regional Sur Central

a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Organica: El personal que la integra.
c) Relaciones

e De Dependencia: Direccion Regional POLITUR Sur Central.
e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Asistir a la Direccion Zonal o Regional, en la aplicacion de las directrices
institucionales de seguridad turistica en el &rea de influencia, en procura del
logro de objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad
turistica en todo el territorio Dominicano.
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e) Funciones Principales:

1) AsistiralaDireccién zonal oregional, en el andlisis de los criterios de seguridad
turistica que se aplican y funcionan en la zona correspondiente.

2) Gestionarlos protocolos de vigilancia e intervencién que requieraelareade
influencia, con el objetivo de agotar la misién institucional.

3) Emplear el cuerpo de seguridad necesario para cumplir con el despliegue
necesario para cubrir la zona de influencia.

4) Supervisar el cumplimiento de los protocolos de los departamentos
correspondientes en la ocupacion del personal, los inmuebles y muebles de la
institucion, asegurando, la efectividad y funcionalidad de los mismos.

5) Gestionar operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias institucionales
y necesidad de la zona de influencia.

6) Supervisary evaluarlos procesos que desarrollan las dependencias a su cargo.
7) Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud,

traslados...etc,).

8) Elaborar informes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempefiada por las dependencias y unidades a cargo.
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9) Gestionarinformaciones solicitadas porlosturistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Sub-Director.
e Asistente.
e Escribiente.

6.26.2 Sub-Direccion Adjunta San Cristobal

a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Organica: El personal que laintegra.

c) Relaciones

e DeDependencia: Direccion Regional POLITUR Sur Central.

e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Asistir a la Direccion Zonal o Regional, en la aplicacién de las directrices
institucionales de seguridad turistica en el area de influencia, en procura del
logro de objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad
turistica en todo el territorio Dominicano.
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e) Funciones Principales:

1) AsistiralaDireccién zonal oregional, en el andlisis de los criterios de seguridad
turistica que se aplican y funcionan en la zona correspondiente.

2) Gestionarlosprotocolos de vigilanciae intervencién querequieraelareade
influencia, con el objetivo de agotar la mision institucional.

3) Emplear el cuerpo de seguridad necesario para cumplir con el despliegue
necesario para cubrir la zona de influencia.

4) Supervisar el cumplimiento de los protocolos de los departamentos
correspondientes en la ocupacion del personal, los inmuebles y muebles de la
institucion, asegurando, la efectividad y funcionalidad de los mismos.

5) Gestionar operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias institucionales
y necesidad de la zona de influencia.

6) Supervisary evaluarlos procesos que desarrollan las dependencias a su cargo.
7) Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud,

traslados...etc,).

8) Elaborar informes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempefiada por las dependencias y unidades a cargo.
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9) Gestionarinformaciones solicitadas porlosturistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

Sub-Director.
Asistente.
Escribiente.

6.26.3 Sub-Direccion AdjuntaBani
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Organica: El personal que la integra.

c) Relaciones

e De Dependencia: Direccion Regional POLITUR Sur Central.

e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Asistir a la Direccién Zonal o Regional, en la aplicacion de las directrices
institucionales de seguridad turistica en el area de influencia, en procura del
logro de objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad
turistica en todo el territorio Dominicano.
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e) Funciones Principales:

1) Asistirala Direccionzonal o regional, en el andlisis de los criterios de seguridad
turistica que se aplican y funcionan en la zona correspondiente.

2) Gestionarlos protocolos de vigilancia e intervencién que requieraelareade
influencia, con el objetivo de agotar la misién institucional.

3) Emplear el cuerpo de seguridad necesario para cumplir con el despliegue
necesario para cubrir la zona de influencia.

4) Supervisar el cumplimiento de los protocolos de los departamentos
correspondientes en la ocupacion del personal, los inmuebles y muebles de la
institucion, asegurando, la efectividad y funcionalidad de los mismos.

5) Gestionar operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias institucionales
y necesidad de la zona de influencia.

6) Supervisary evaluarlos procesos que desarrollan las dependencias a su cargo.
7) Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud,

traslados...etc,).

8) Elaborar informes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempefiada por las dependencias y unidades a cargo.
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9) Gestionarinformaciones solicitadas porlos turistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Sub-Director.
e Asistente.
e Escribiente.

6.26.3.1 Departamento Salinas
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.

b) Estructura Organica: El personal que la integra.

c) Relaciones

e De Dependencia: Sub-Direccion Adjunta Bani.

e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Asistir a la Direccién Zonal o Regional, en la aplicacion de las directrices
institucionales de seguridad turistica en el area de influencia, en procura del

logro de objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad
turistica en todo el territorio Dominicano.
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e) Funciones Principales:

1) AsistiralaDireccién zonal oregional, en el andlisis de los criterios de seguridad
turistica que se aplican y funcionan en la zona correspondiente.

2) Gestionarlos protocolos de vigilancia e intervencién que requierael areade
influencia, con el objetivo de agotar la misién institucional.

3) Emplear el cuerpo de seguridad necesario para cumplir con el despliegue
necesario para cubrir la zona de influencia.

4) Supervisar el cumplimiento de los protocolos de los departamentos
correspondientes en la ocupacion del personal, los inmuebles y muebles de la
institucion, asegurando, la efectividad y funcionalidad de los mismos.

5) Gestionar operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias institucionales
y necesidad de la zona de influencia.

6) Supervisary evaluarlos procesos que desarrollan las dependencias a su cargo.
7) Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud,

traslados...etc,).

8) Elaborar informes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempefiada por las dependencias y unidades a cargo.



POLITUR - 002

Version: 03

Direccion CentraldePoliciade Turismo

ManualdeOrganizaciényFunciones Pagina 390de 407

9) Gestionarinformaciones solicitadas porlosturistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Sub-Director.
e Asistente.
e Escribiente.

6.26.3.1.1 Seccion Palmar deOcoa
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Orgénica: El Personal que lo Integra.
c) Relaciones

e De Dependencia: Departamento Salinas.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Desplegar el personal de seguridad asignado a fines de cumplir con el logro de
objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad turistica
en el area de “Palmar de Ocoa”, de acuerdo a las necesidades especificas de la
zona.
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e) Funciones Principales:

1) Ejecutar los procedimientos de seguridad provistos por el Departamento.

2) Manejar el personal a cargo, asegurando el buen funcionamiento de la unidad
para el logro de obijetivos.

3) Ocupar los recursos fisicos bajo custodia exclusivamente en las tareas
institucionales y de acuerdo alas normas de uso y mantenimiento.

4) Completarlosinformes diarios de los casos ocurridos enlazonadeinfluenciaa
fin de alimentar la base de datos institucional.

5) Ejecutar las operaciones de seguridad asignadas.

6) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.27 Direccion Regional POLITUR Sur
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.

b) Estructura Orgéanica: Sub-Direccién Adjunta Regional Sur.
Sub-Direccion Adjunta Barahona.
Sub-Direccion Adjunta Paraiso.
Sub-Direccion Adjunta Pedernales.
Sub-Direccion Adjunta Bahia de las Aguilas.

c) Relaciones
e DeDependencia: Direccion Central de Policia de Turismo.
e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.
d) Objetivo General:

Aplicar las directrices institucionales de seguridad turistica en la Regién Sur
mediante el despliegue de personal de seguridad especializada con objetivos de
vigilancia preventiva y protocolos de intervencién definidos, en procurade la
conservacion y fomento de la seguridad turistica.

e) Funciones Principales:

1) Coordinaren conjunto con la Direccion Operativa, los criterios de seguridad
turistica que se aplicaran en la Region Sur.

2) Formular, aplicary gestionar los protocolos de vigilancia e intervencion que
requiera la Region Sur, con el objetivo de agotar la mision institucional.

3) Disponerdelcuerpode seguridad necesario paracumplirconeldespliegue
necesario para cubrir la Region Sur.
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Administrar a través de los protocolos de los departamentos correspondientes
elpersonal,losinmueblesy mueblesdelainstitucion, asegurando, laocupacion
efectiva de los mismos.

Planificar y conducir operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias
institucionales y necesidad de la Region Sur.

Direccionar, supervisar y evaluar los procesos que desarrollan las dependencias
a su cargo.

Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud, traslados,
etc,).

Rendir informes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempeiiada por las dependencias y unidades a cargo.

Gestionar informaciones solicitadas por los turistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por

Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

Director.
Ayudante.
Asistente.
Escribiente.
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6.27.1 Sub-Direccion Adjunta Regional Sur
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Organica: El personal que la integra.

c) Relaciones

e De Dependencia: Direccion Regional POLITUR Sur.

e De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Asistir a la Direccion Zonal o Regional, en la aplicacion de las directrices
institucionales de seguridad turistica en el area de influencia, en procura del
logro de objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad
turistica en todo el territorio Dominicano.

e) Funciones Principales:

1) AsistiralaDireccion zonal o regional, en el andlisis de los criterios de seguridad
turistica que se aplican y funcionan en la zona correspondiente.

2) Gestionarlos protocolos de vigilancia e intervencion querequierael areade
influencia, con el objetivo de agotar la mision institucional.

3) Emplear el cuerpo de seguridad necesario para cumplir con el despliegue
necesario para cubrir la zona de influencia.

4) Supervisar el cumplimiento de los protocolos de los departamentos
correspondientes en la ocupacion del personal, los inmuebles y muebles de la
institucion, asegurando, la efectividad y funcionalidad de los mismos.
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5) Gestionar operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias institucionales
y necesidad de la zona de influencia.

6) Supervisary evaluarlos procesos que desarrollan las dependencias a su cargo.

7) Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud,
traslados...etc,).

8) Elaborar informes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempeiiada por las dependencias y unidades a cargo.

9) Gestionarinformaciones solicitadas por los turistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Sub-Director.
e Asistente.
e Escribiente.

6.27.2 Sub-Direccion AdjuntaBarahona
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Organica: Departamento Barahona.
c) Relaciones

e DeDependencia: Direccion Regional POLITUR Sur.

e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas de la
institucion.
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d) Objetivo General:

Asistir a la Direccion Zonal o Regional, en la aplicacion de las directrices
institucionales de seguridad turistica en el area de influencia, en procura del
logro de objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad
turistica en todo el territorio Dominicano.

e) Funciones Principales:

1) AsistiralaDireccion zonal o regional, en el andlisis de los criterios de seguridad

turistica que se aplican y funcionan en la zona correspondiente.

Gestionarlos protocolos de vigilancia e intervencién que requierael areade
influencia, con el objetivo de agotar la misién institucional.

Emplear el cuerpo de seguridad necesario para cumplir con el despliegue
necesario para cubrir la zona de influencia.

Supervisar el cumplimiento de los protocolos de los departamentos
correspondientes en la ocupacion del personal, los inmuebles y muebles de la
institucion, asegurando, la efectividad y funcionalidad de los mismos.

Gestionar operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias institucionales
y necesidad de la zona de influencia.

Supervisary evaluarlos procesos que desarrollan las dependencias a su cargo.
Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud,

traslados...etc,).

Elaborar informes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempeiiada por las dependencias y unidades a cargo.
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9) Gestionarinformaciones solicitadas porlosturistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por

Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Sub-Director.
e Asistente.
e Escribiente.

6.27.2.1 Departamento Barahona
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.

b) Estructura Organica: El Personal que lo Integra.

c) Relaciones

De Dependencia: Sub-Direccién Barahona.
De Coordinacién: Con todas las Unidades Organizativas dela

[ ]
institucion.

d) Objetivo General:

Desplegar el personal de seguridad asignado a fines de cumplir con el logro de
objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad turistica

en el area de influencia.
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e) Funciones Principales:

1) Ejecutar los procedimientos de seguridad provistos por la Direccion Zonal 6
Regional.

2) Manejar el personal a cargo, asegurando el buen funcionamiento de la unidad
para el logro de objetivos.

3) Ocupar los recursos fisicos bajo custodia exclusivamente en las tareas
institucionales y de acuerdo a las normas de uso y mantenimiento.

4) Completarlosinformes diarios de los casos ocurridos enlazonadeinfluenciaa
fin de alimentar la base de datos institucional.

5) Ejecutar las operaciones de seguridad asignadas.

6) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.27.2.1.1 Seccion Neiba
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Orgénica: El Personal que lo Integra.
c) Relaciones

e De Dependencia: Departamento Barahona.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.
d) Objetivo General:
Desplegar el personal de seguridad asignado a fines de cumplir con el logro de

objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad turistica
enelareade “Neiba”,deacuerdoalasnecesidades especificasdelazona.

e) Funciones Principales:

7) Ejecutarlosprocedimientos de seguridad provistos por el Departamento zonal.

8) Manejar el personal a cargo, asegurando el buen funcionamiento de la unidad
para el logro de obijetivos.

9) Ocupar los recursos fisicos bajo custodia exclusivamente en las tareas
institucionales y de acuerdo alas normas de uso y mantenimiento.

10) Completarlosinformes diarios de los casos ocurridos enlazonade influenciaa
fin de alimentar la base de datos institucional.

11) Ejecutar las operaciones de seguridad asignadas.

12)Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.
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f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Asistente.
e Escribiente.

6.27.3 Sub-Direccion AdjuntaParaiso
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Organica: El personal que la integra.

c)Relaciones

e DeDependencia: Direccion Regional POLITUR Sur.

e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Asistir a la Direccion Zonal o Regional, en la aplicacion de las directrices
institucionales de seguridad turistica en el area de influencia, en procura del
logro de objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad
turistica en todo el territorio Dominicano.

e) Funciones Principales:

1) AsistiralaDireccionzonal oregional, en elandlisis de los criterios de seguridad
turistica que se aplican y funcionan en la zona correspondiente.

2) Gestionarlosprotocolos de vigilanciaeintervencion querequieraelareade
influencia, con el objetivo de agotar la misién institucional.
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3) Emplear el cuerpo de seguridad necesario para cumplir con el despliegue
necesario para cubrir la zona de influencia.

4) Supervisar el cumplimiento de los protocolos de los departamentos
correspondientes en la ocupacion del personal, los inmuebles y muebles de la
institucion, asegurando, la efectividad y funcionalidad de los mismos.

5) Gestionar operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias institucionales
y necesidad de la zona de influencia.

6) Supervisaryevaluarlos procesos que desarrollanlas dependencias asucargo.

7) Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud,
traslados...etc,).

8) Elaborarinformes periédicos contenedores de todo lo relativo a la gestién
desempeiiada por las dependencias y unidades a cargo.

9) Gestionarinformaciones solicitadas por los turistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por
su superiorinmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Sub-Director.
e Asistente.
e Escribiente.
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6.27.4 Sub-Direccién AdjuntaPedernales
a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Organica: Departamento Cabo Rojo.

c) Relaciones

e DeDependencia: Direccion Regional POLITUR Sur.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Asistir a la Direccion Zonal o Regional, en la aplicacion de las directrices
institucionales de seguridad turistica en el area de influencia, en procura del
logro de objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad
turistica en todo el territorio Dominicano.

e) Funciones Principales:

1) AsistiralaDireccion zonal o regional, en el andlisis de los criterios de seguridad
turistica que se aplican y funcionan en la zona correspondiente.

2) Gestionarlos protocolos de vigilancia e intervencion que requierael areade
influencia, con el objetivo de agotar la mision institucional.

3) Emplear el cuerpo de seguridad necesario para cumplir con el despliegue
necesario para cubrir la zona de influencia.

4) Supervisar el cumplimiento de los protocolos de los departamentos
correspondientes en la ocupacion del personal, los inmuebles y muebles de la
institucion, asegurando, la efectividad y funcionalidad de los mismos.
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5) Gestionar operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias institucionales
y necesidad de la zona de influencia.

6) Supervisaryevaluarlos procesos que desarrollan las dependencias a su cargo.

7) Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud,
traslados...etc,).

8) Elaborarinformes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempeiiada por las dependencias y unidades a cargo.

9) Gestionarinformaciones solicitadas por los turistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
su superiorinmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Sub-Director.
e Asistente.
e Escribiente.
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Departamento Cabo Rojo

a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Orgénica: El Personal que lo Integra.

c) Relaciones

e De Dependencia: Sub-Direccion Adjunta Pedernales.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas dela

institucion.
d) Objetivo General:

Desplegar el personal de seguridad asignado a fines de cumplir con el logro de
objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad turistica

en el area de influencia.

Funciones Principales:

Ejecutar los procedimientos de seguridad provistos por la Direccién Zonal 6
Regional.

Manejar el personal a cargo, asegurando el buen funcionamiento de la unidad
para el logro de objetivos.

Ocupar los recursos fisicos bajo custodia exclusivamente en las tareas
institucionales y de acuerdo a las normas de uso y mantenimiento.

Completarlosinformes diarios de los casos ocurridos enlazonade influenciaa
fin de alimentar la base de datos institucional.

Ejecutar las operaciones de seguridad asignadas.
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6) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado.
e Asistente.
e Escribiente.

6.27.5 Sub-Direccién Adjunta Bahia de las Aguilas

a) Naturaleza de la Unidad: Operativa.
b) Estructura Organica: El personal que laintegra.

c) Relaciones

e DeDependencia: Direccion Regional POLITUR Sur.

e De Coordinacion: Con todas las Unidades Organizativas dela
institucion.

d) Objetivo General:

Asistir a la Direccion Zonal o Regional, en la aplicacion de las directrices
institucionales de seguridad turistica en el area de influencia, en procura del
logro de objetivos institucionales en la conservacion y fomento de la seguridad
turistica en todo el territorio Dominicano.

e) Funciones Principales:

1) AsistiralaDireccion zonal oregional, enelandlisis de los criterios de seguridad
turistica que se aplican y funcionan en la zona correspondiente.
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2) Gestionarlos protocolos de vigilancia e intervencion querequierael areade
influencia, con el objetivo de agotar la mision institucional.

3) Emplear el cuerpo de seguridad necesario para cumplir con el despliegue
necesario para cubrir la zona de influencia.

4) Supervisar el cumplimiento de los protocolos de los departamentos
correspondientes en la ocupacion del personal, los inmuebles y muebles de la
institucion, asegurando, la efectividad y funcionalidad de los mismos.

5) Gestionar operaciones de seguridad, apegadas a las estrategias institucionales
y necesidad de la zona de influencia.

6) Supervisaryevaluarlos procesos que desarrollan las dependencias a su cargo.
7) Gestionar los aspectos administrativos que requiera su personal a cargo
(vacaciones, regularizaciones, accidentes laborales, seguro de salud,

traslados...etc,).

8) Elaborarinformes periddicos contenedores de todo lo relativo a la gestion
desempefiada por las dependencias y unidades a cargo.

9) Gestionarinformaciones solicitadas por los turistas y ciudadanos de acuerdo a
las politicas y lineamientos institucionales.

10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Sub-Director.
e Asistente.
e Escribiente.
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