Cuadro de Clasificacion Documental
Fondo: MITUR (Ministerio de Turismo)

Subfondo Nivel 1

Subfondo Nivel 2

Subfondo Nivel 3

Series

Subserie

Descripcion

Fechas extremas

Codigo

01. Despacho
Ministro

01.1 Asistente
Administrativo

Correspondencia

Interna

Correspondencia de tipo
general o administrativo para
otras Unidades de
MITUR/CORSATUR

2009-2014

SV.MITUR/01.1/CORR-INT/2009-2014

Externa

Correspondencia de tipo
operativo general para otras
instituciones, empresas o
personas naturales

2009-2014

SV.MITUR/01.1/CORR-EXT/2009-2014

01.2 Asesora Técnica
Administrativa

Correspondencia

Interna

Correspondencia de tipo
general o administrativo para
otras Unidades de
MITUR/CORSATUR

2010-2014

SV.MITUR/01.2/CORR-INT/2010-2014

Externa

Correspondencia de tipo
operativo general para otras
instituciones, empresas o
personas naturales

2010-2014

SV.MITUR/01.2/CORR-EXT/2010-2014

Documentos Administrativos

Soporte documental
relacionado con los trdmites
administrativos del MITUR

2010-2014

SV.MITUR/01.2/DOC-ADM-ATA/2010-2014

Informes

Informes técnicos

2010-2014

SV.MITUR/01.2/INF-TEC/2010-2014

01.3 Unidad de Asesoria
Juridica

Correspondencia

Interna

Correspondencia de tipo
general o administrativo para
otras Unidades de
MITUR/CORSATUR

2008-2014

SV.MITUR/01.3/CORR-INT/2008-2014

Externa

Correspondencia de tipo
operativo general para otras
instituciones, empresas o
personas naturales

2008-2014

SV.MITUR/01.3/CORR-EXT/2008-2014

Acuerdos

Convenios

Resoluciones

Transcripcién y control de
acuerdos, convenios y
resoluciones

2007-2014

SV.MITUR/01.3/ACU-UAJ/2007-2014

2005-2014

SV.MITUR/01.3/CONV-UAJ/2005-2014

2007-2014

SV.MITUR/01.3/RES-UAJ/2007-2014

Manual

Manual de
Procedimientos de la
Unidad de Asesoria
Juridica

Documento de uso interno
que describe los
procedimientos que realiza la
Unidad

2013-2014

SV.MITUR/01.3/MAN-UAJ/2013-2014




Correspondencia de tipo

Correspondencia Interna general o administrativo para 2010-2014 SV.MITUR/01.4/CORR-INT/2010-2014
otras Unidades de MITUR.
Correspondencia de tipo
Externa operativo general para otras 2010-2014 SV.MITUR/01.4/CORR-EXT/2010-2014
instituciones.
P i6n int d
Expedientes Plan de Trabajo rogram:‘:;‘,’t';'rr,‘aema € 2010-2014 SV.MITUR/0L.4/EXP-PLA/2010-2014
udadi I
Documento de uso interno
e M | de Auditori d ibe |
01.4 Auditoria Interna Manual anualde Auditoria sl il s 2011-2014 SV.MITUR/01.4/MAN-AUD/2011-2014
Interna procedimientos que realiza la
Unidad
Expedientes con resultados y
E i P | |
xpedientes (Papelesde | o o Fepeciales | doCUmentos derespaldode | g0 55, SV.MITUR/01.4/EXP-EXA/2010-2014
trabajo) los exdamenes especiales a
cada Unidad
S imiento de POA
Seguimiento de POA eguimiento de 2011-2014 SV.MITUR/01.4/INF-POA/2011-2014
bimensual
Informes Resultado d -
Examenes Especiales esultado de examenes 2010-2014 SV.MITUR/OL.4/INF-EXA/2010-2014
especiales
Inf
01.5 Asistente Ejecutivo Informes Actividades sl L 2014 SV.MITUR/01.5/INF-ACT/2014
actividades realizadas
Correspondencia de tipo
Correspondencia Interna general o administrativo para 2013-2014 SV.MITUR/01.6/CORR-INT/2013-2014
otras Unidades de MITUR.
Correspondencia de tipo
Externa operativo general para otras 2013-2014 SV.MITUR/01.6/CORR-EXT/2013-2014
instituciones.
Evaluacién financiera
de P tos d Andlisis de Estudio Fi i
Informe e rroyectos de | Andlisis ae EStUCIo FINanclero | 5519 5014 SV.MITUR/01.6/INF-PITN/2011-2014
Interés Turistico de los Proyectos Turisticos
Nacional
C dencia de ti
Correspondencia Interna PSR LI Gl 2010-2014 SV.MITUR/01.6.1/CORR-INT/2010-2014
general o administrativo para
otras Unidades de MITUR
Correspondencia de tipo
Externa operativo general para otras 2010-2014 SV.MITUR/01.6.1/CORR-EXT/2010-2014
instituciones.
01.6.1 Presupuesto Modificacid
P oatricacion 2005-2014 SV.MITUR/0L.6.1/AR-MOD/2005-2014

Presupuestaria




Ejercicio

. 2009-2014 SV.MITUR/01.6.1/AR-EJE/2009-2014
q A q . Presupuestario Documentos de respaldo a
01.6 Unidad Financiera Archivos = - actividad
Institucional sl e 2005-2014 SV.MITUR/01.6.1/AR-COMP/2005-2014
Presupuestarios
POAyPland
YRR 2012-2014 SV.MITUR/01.6.1/AR-POA/2012-2014
Compras
Correspondencia de tipo
Interna . . 2010-2014 SV.MITUR/01.6.2/CORR-INT/2010-2014
general o administrativo para
Correspondencia otras Unidades de MITUR
Correspondencia de tipo
01.6.2 Tesoreria Externa operativo general para otras 2010-2014 SV.MITUR/01.6.2/CORR-EXT/2010-2014
instituciones.
Pagos realizados a
. Proveedores 2011-2014 SV.MITUR/01.6.2/EXP-PRO/2011-2014
Expedientes proveedores y pago de
planilla de personal
Empleados 2011-2014 SV.MITUR/01.6.2/EXP-EMP/2011-2014
Correspondencia de tipo
Interna general o administrativo para 2013-2014 SV.MITUR/01.6.3/CORR-INT/2013-2014
. otras Unidades de MITUR
Correspondencia
01.6.3 Contador Correspondencia de tipo
Externa operativo general para otras 2013-2014 SV.MITUR/01.6.3/CORR-EXT/2013-2014
instituciones.
Archivos Estados Financieros Documentos de respaldo a 2012-2014 SV.MITUR/01.6.3/AR-EF/2012-2014
Partidas Contables actividad 2012-2014 SV.MITUR/01.6.3/AR-PC/2012-2014
Correspondencia de tipo
Interna general o administrativo para 2011-2014 SV.MITUR/01.7/CORR-INT/2011-2014
otras Unidades de MITUR.
Correspondencia . .
Correspondencia de tipo
ti | t
Externa operativo generaipara otras | 5411 5014 SV.MITUR/01.7/CORR-EXT/2011-2014
instituciones, empresas o
personas naturales
Informe enviado a la
Estadisticas Subsecretaria de 2012-2014 SV.MITUR/01.7/INF-EST/2012-2014
Transparencia
Inf i - . . - -
01.7 Unidad de Acceso a nformes Ranking _ 2012-2014 SV.MITUR/01.7/INF-RANK/2012-2014
fa Informe de actividades
la Informacion . .
Semestral realizadas enviado a 2012-2014 SV.MITUR/01.7/INF-SEM/2012-2014
Despacho Ministerial
Consultas 2012-2014 SV.MITUR/01.7/EXP-CONS/2012-2014
_ Constancia de Documentos relativos a la 2012-2014 SV.MITUR/01.7/EXP-RECP/2012-2014
Expedientes Recepcion .
S r Unidad
esoluciones de 2012-2014 SV.MITUR/01.7/EXP-RESO/2012-2014

Respuesta




Manual de
Procedimientos de

Documento de uso interno

Manual Gestion de Solicitudes que describe los 2014 SV.MITUR/01.7/MAN-UAIP/2014
de Acceso ala procedimientos de la Unidad
Informacion
Correspondencia de tipo
| 0 administrati
Interna general o administrativopara | 5419 5014 SV.MITUR/01.8/CORR-INT/2011-2014
otras Unidades de
MITUR/CORSATUR
Correspondencia . .
Correspondencia de tipo
ti | t
Externa Operativo generaiparaotras | 519 5014 SV.MITUR/01.8/CORR-EXT/2011-2014
instituciones, empresas o
01.8 Relaciones Publicas FEUSEIES (RS
Actividades Despacho Informes de eventos
Informes Ve 2 realizados y de actvidades del 2010-2014 SV.MITUR/01.8/INF-ACT/2010-2014
Sr. Ministro de Turismo
Manual de Protocélo | Documento de uso interno
Manuales de Comunicacién que describe los 2013-2014 SV.MITUR/01.8/MAN-RP/2013-2014
Institucional procedimientos de la Unidad
02. Despacho
Viceministro
Correspondencia de tipo
| 0 administrati
Interna general o administrativopara | 5409 7014 SV.MITUR/02.1/CORR-INT/2009-2014
otras Unidades de
MITUR/CORSATUR
Correspondencia
Correspondencia de tipo
02.1 Asistente Externa OPe?:N? general para otras 2009-2014 SV.MITUR/02.1/CORR-EXT/2009-2014
Administrativo instituciones, empresas o
personas naturales
Inf de Misi
Informes Misién Oficial rormes de Misiones 2009-2014 SV.MITUR/02.1/INF-MO/2009-2014
Oficiales realizadas
D t S te d tal
Expedientes ocumentos LS e el 2009-2014 SV.MITUR/02.1/EXP-DOC/2009-2014
Administrativos relacionado con los tramites
administrativos del MITUR
Correspondencia de tipo
| 0 administrati
Correspondencia Interna genera o adminis TN PATE ] 2013-2014 SV.MITUR/02.2/CORR-INT/2013-2014

otras Unidades de
MITUR/CORSATUR




Mensual de

Reporte de las impresiones

Reportes X . o, 2013-2014 SV.MITUR/02.2/REP-IMP/2013-2014
Impresiones realizadas en la institucion
S imiento de POA
Ejecucion del POA St el 2013-2014 SV.MITUR/02.2/INF-POA/2013-2014
bimensual
02.2 Unidad Informatica Inf técnicod
ntorme tecnico de 2013-2014 SV.MITUR/02.2/INF-TEC/2013-2014
equipos
Informes — r —
Capacitaciones nforme de capacitaciones 2013-2014 SV.MITUR/02.2/INF-CAPA/2013-2014
impartidas y recibidas
General de la Unidad 2013-2014 SV.MITUR/02.2/INF-GEN/2013-2014
Manual de Uso de Documento de uso interno
Manuales L - que describe los 2013-2014 SV.MITUR/02.2/MAN-INF/2013-2014
equipo informatico L .
procedimientos de la Unidad
Correspondencia de tipo
Correspondencia Interna general o administrativo para 2009-2014 SV.MITUR/02.3/CORR-INT/2009-2014
otras Unidades de MITUR.
Correspondencia de tipo
ti | t
Externa OPerativo generalpara otras | - 5449 5014 SV.MITUR/02.3/CORR-EXT/2009-2014
instituciones, empresas o
personas naturales
Ordenes de Compray
Ordenes de Compra 2007-2014 SV.MITUR/02.3/EXP-COMP/2007-2014
documentos de respaldo
. Licitaciones sobre diferentes
02.3 Unidad de Licitaciones bienes o servicios 2007-2014 SV.MITUR/02.3/EXP-LIC/2007-2014
Adquisiciones y
Contrataciones C bre dif t
. Concursos oneursos sobre direrentes 2007-2014 SV.MITUR/02.3/EXP-CONC/2007-2014
Expedientes bienes o servicios
Contratos Contratosy documentos de | 7 57, SV.MITUR/02.3/EXP-CONT/2007-2014
respaldo
Forma de contratacion de
P de Lib icter i diat
rocesos de Libre caracter inmediato no 2008-2014 SV.MITUR/02.3/EXP-GEST/2008-2014
Gestién recurrento inferior al 10% del
monto maximo.
Manual de .
Procedimientos para Documento de uso interno
Manual que describe los 2014 SV.MITUR/02.3/MAN-UACI/2014

la Contratacion de
bienes y servicios

procedimientos de la Unidad




02.4 Unidad
Administrativa

Correspondencia de tipo
general o administrativo para

Interna ) 2010-2014 SV.MITUR/02.4/CORR-INT/2010-2014
otras Unidades de
MITUR/CORSATUR
Correspondencia
Correspondencia de tipo
Externa operativo general para otras 2010-2014 SV.MITUR/02.4/CORR-EXT/2010-2014
instituciones, empresas o
personas naturales
Inf d Ent d
ntorme de IERSGET Ce U R 2009-2014 SV.MITUR/02.4/INF-COMB/2009-2014
Combustible combustible
Elab ion de POA S imiento de POA
SRl LA SEIE 6L 2011-2014 SV.MITUR/02.4/INF-POA/2011-2014
Informes su seguimiento bimensual
Informe de la ejecuccion del
Informe de la . L
L , . plan ejecutado, Comision de 2011-2014 SV.MITUR/02.4/INF-ETC/2011-2014
Comisidn de Etica L.
Etica
Historial ini i |
Empleados istorial administrativo dea | =) 557, SV.MITUR/02.4/EXP-EMP/2004-2014
vida del empleado
Curriculum Directorio y curriculum de
. . L . . L. 2004-2014 SV.MITUR/02.4/EXP-CV/2004-2014
Funcionarios Publicos funcionarios publicos.
Expedientes D tos del |
P Misiones Oficiales | oo GETPErsonalauel 54569 5014 SV.MITUR/02.4/EXP-MO/2009-2014
realiza misiones oficiales
Irventario de Activos Informacion del inventario de
Fi bienes inmueble cuyo valor 2010-2014 SV.MITUR/02.4/EXP-INVT/2010-2014
i
lex exceda de veinte mil dolares
Documento de uso interno
M Id detalla la estruct
anuatde A a R e 2012-2014 SV.MITUR/02.4/MAN-ORG/2012-2014
Organizacion organizacional de la
Institucion
Manual de Documento que detalla la
Descripcion de descripcion de puestos de la 2012-2014 SV.MITUR/02.4/MAN-DESC/2012-2014
Puestos Institucion
Documento de uso interno
Manual de que describe los
Reclutamiento y procedimientos para el 2011-2014 SV.MITUR/02.4/MAN-PERS/2011-2014
Seleccion de Personal | reclutamiento y seleccion de
personal
Documento de uso interno
Manual de .
Procedimiento para que describe los
X - P procedimientos para la 2011-2014 SV.MITUR/02.4/MAN-ADM-BI/2011-2014
admnistracion y L ..
) administracién y control de
control de bienes .
bienes
Documento de uso interno
Manual de
X . para personal de nuevo 2011-2014 SV.MITUR/02.4/MAN-BNV/2011-2014
Bienvenivda

ingreso




Manual de Evaluacién

Documento de uso interno
que describe los

Manuales - e 2011-2014 SV.MITUR/02.4/MAN-EV/2011-2014
de desempefio procedimiento para la
evaluacion de desempefio
Documento de uso interno
que describe el marco
Reglamento Interno regulatroio para la 2014 SV.MITUR/02.4/MAN-REG/2014
operatividad de los
empleados
Manual de Documento de uso interno
Procedimiento de la que describe los 2014 SV.MITUR/02.4/MAN-UADM/2014
Unidad Admnistrativa | procedimientos de la Unidad
D tod int
Manual de Politicas y ocudmen.z Ie uso ;:.emo
r Ith
Procedimientos sobre | 0o Cooo be @8 POlticasy 2014 SV.MITUR/02.4/MAN-GAR-CAU/2014
) . procedimientos sobre
garantias y cauciones , .
garantias y cauciones
Documento de uso interno
Programa de ue describe el programa de
prevencién de riesgos | © e 2014 SV.MITUR/02.4/MAN-RIES/2014
. prevencion de riesgos
ocupacional .
ocupacional
Manual de asignacion
y uso de telefonia 2013-2014 SV.MITUR/02.4/MAN-CEL/2013-2014
celular
Instructivo de
dimiento d
AR S e 2011-2014 SV.MITUR/02.4/INST-M0/2011-2014
misiones oficiales al
Instructivos exterlo.r del pais
Instructivo para el
trol todi
e 2011-2014 SV.MITUR/02.4/INST-COMB/2011-2014
de vales de
combustible
Control de la asistenci
Control de Asistencia | o O @ asteencia 2009-2014 SV.MITUR/02.4/CONT-AST/2009-2014
(marcacion) del personal
Control de Permisos y | Permisos e incapacidades del
. K v P 2009-2014 SV.MITUR/02.4/CONT-PERM/2009-2014
Controles Licencias personal
D to detallad
Planillas de Pago SIS B 2008-2014 SV.MITUR/02.4/CONT-PLAN/2008-2014
mensual del empleado
Correspondencia de tipo
| 0 administrati
Interna genera 0 adminis TaHNOPATE ] 2009-2014 SV.MITUR/02.5/CORR-INT/2009-2014

otras Unidades de
MITUR/CORSATUR




Correspondencia

Correspondencia de tipo
operativo general para otras

Externa L 2009-2014 SV.MITUR/02.5/CORR-EXT/2009-2014
instituciones, empresas o
personas naturales
Seguimiento POA Ejecucion de Actividades 2011-2014 SV.MITUR/02.5/INF-POA/2011-2014
(e} i D t lati |
reantsmos ocumentos relativos a fa 2009-2014 SV.MITUR/02.5/INF-OINT/2009-2014
Internacionales Unidad
Pagos Pago de Membresias 2011-2014 SV.MITUR/02.5/INF-MEMB/2011-2014
Convenios Seguimiento de Convenios 2009-2014 SV.MITUR/02.5/INF-CONV/2009-2014
Informes —
Informe de participacion en
Comisiones comisiones (CITUR, Etica, 2009-2014 SV.MITUR/02.5/INF-COM/2009-2014
02.5 Direccion de COMIGRANTES)
Planificacién y Politica Informe de requerimientos a
Sectorial Requerimientos solicitud de la Corte de 2010-2014 SV.MITUR/02.5/INF-REQ-CC/2010-2014
Cuentas
Gestion de Becas 2011-2014 SV.MITUR/02.5/EXP-BEC/2011-2014
ER Memoria Labores Documentos relativos a la 2011-2014 SV.MITUR/02.5/EXP-MEMLAB/2011-2014
Plan Estratégico d Unidad
an Estrategico de 2013-2014 SV.MITUR/02.5/EXP-PETG/2013-2014
Turismo
Archivos Proyectos Proyectos de Cooperacion 2010-2014 SV.MITUR/02.5/AR-PRO/2010-2014
Manual de
Procedimientos Planes .
Operativos Anuales de Documento de uso interno
2 . ., que describe los 2013-2014 SV.MITUR/02.5/MAN-POA/2013-2014
la Direccién de L .
e ., L. procedimientos de la Unidad
Planificiacidn y Politica
Manuales .
Sectorial
Manual de .
Procedimientos de Documento de uso interno
., que describe los 2013-2014 SV.MITUR/02.5/MAN-COOP/2013-2014
Gestion de L .
., procedimientos de la Unidad
Cooperacion
Correspondencia de tipo
| 0 administrati
Interna genera o adminis TN PATE ] 2010-2014 SV.MITUR/02.6/CORR-INT/2010-2014
otras Unidades de
MITUR/CORSATUR
Correspondencia . .
Correspondencia de tipo
ti | t
Externa eperaiivo genera’ para oas | 3010-2014 SV.MITUR/02.6/CORR-EXT/2010-2014
instituciones, empresas o
personas naturales
Provectos de Interés Dictamen para la declaratoria
Dictamenes Y o denegatoria de solicitudes 2013-2014 SV.MITUR/02.6/DIC-PITN/2013-2014

Turistico Nacional

de proyectos turisticos




02.6 Direccion de
Contraloria Sectorial

Expedientes de Proyectos

Expedientes PITN e . 2006-2014 SV.MITUR/02.6/EXP-PITN/2006-2014
Turisticos de Interes Nacional
Manual de .
Procedimientos de Ia Documento de uso interno
Manuales X -, que describe los 2014 SV.MITUR/02.6/MAN-DCS/2014
Direccién de . .
3 X procedimientos de la Unidad
Contraloria Sectorial
Seguimiento de POA
Seguimiento de POA SEtmEe e 2011-2014 SV.MITUR/02.6/INF-POA/2011-2014
bimensual
Informe de visitas de
inspeccion realizadas a las
Informes de .
. empresas que quieran 2010-2014 SV.MITUR/02.6/INF-RNT/2010-2014
Inspecciones para RNT| | -
inscribirse o renovarse al
Registro Nacional de Turismo.
Informe de visita de
inspeccion realizada a
Informes Inf d turisti
ntormes ge e 2013-2014 SV.MITUR/02.6/INF-PITN/2013-2014
Inspeccién a PITN soliciten ser decalaradas
como Proyecto de Interés
Turistico Nacional
Informe de visitas de
monitoreo a las empresas
Inf de Visita d turisti I find
ntormes de isita de | - turisticas con €7 1in 0e 2011-2014 SV.MITUR/02.6/INF-MON/2011-2014
Monitoreo verificar el cumplimiento de la
Ley de Turismo'y su
Reglamento
- Instrumento juridico que hace
Actas de Visitas d
ctas de |sj|’as ¢ contar la realizacion de la 2012-2014 SV.MITUR/02.6/ACT-RNT/2012-2014
Inspeccion . ha
s |ns;.)ec’u.on
Instrumento juridico que hace
Actas de Monitoreo contar la realizacion del 2012-2014 SV.MITUR/02.6/ACT-MON/2012-2014

monitoreo




