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INTRODUCCION

La Direccion Regional de Comercio Exterior y Turismo de Tumbes, med ante

sJs Organos de Linea ha elaborado el presente Manual de Organizacidn y Funciones,
teniendo come marco técnice normativo la Resolucion Jefaturai N° 095-95-INAP/DNR
y en concordancia con los dispositivos legales que forman parte de su base lejal.

Este Manual esta orientado a determinar la Organizacién Estructural, asi como
ias funciones especificas gue corresponden a todos los cargos de cada drgano de |a
Direccion Regional de Comercio Exterior y Turismo (DIRCETUR].

El presente documento constituye un instrumento de gestion administrativa
necesario nara establecer funciones generales de los 9drganos, las funciones
especificas de los cargos, las lineas de dependencia, el grado de responsabilidad y los
canales de coordinacion gue existen entre ellos, de tal forma que permita manterer la
unidad de mando y los procesos de Direccion y Control al interior de la DIRCETUR.

Como se puede observar se ha visto la necesidad de modificar el MOF,
para lo cual se esta planteando la creacién de algunos cargos clasificadcs dentro
de la Estructura Organica de la DIRCETUR, les mismos que permitiran poder
desarrollar a cabalidad las nuevas funciones transferidas er materia de Comercio
=xterior, Turismo y Artesania, en el marco del Decreto Supremo N° 036-2007-"CM
que aprueba e Plan Anual de Transferencia de Competencias Sectoriales.

En el Grgano de Direccidn se ha creado el cargo de Abogado I y Chofer I | en
el Organo ce Apoyo se plantea a un Especialista Administrazivo 1ll; para los Organos
de Linea de la Direccion de Comercio Exterior y Artesania se mplementarar con dos
Zspecialistas en Capacitacion IV.

El documento ha sido elaborado cor el propositc de incrementar
-acionalmente la eficiencia en los diferentes niveles de gestion de la Direccidn
Regional.  Permitird planificar la capacitacién, establecer mecanismos de
~econversién ocupacional, proponer medidas de rotacion en puestos equivalentes,
facilitar ta eva uacion del desempefio laboral, etc., buscando la eficacia y eficiencia
an la ejecucion de los procedimientos administrativos competentes al Sector.
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TITULO PRIMERO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION
REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO

1.1 Fina‘idad.

La finaldad del presente manual es determinar la orgarizacion estructural, asi
come las funciones especificas de la Direccion Regional de Comercio Exterior
y Turismo de Tumbes.

1.2 Base Legal.

La Base Legal que sustenta el presente manual la constituyen los siguientes

dispositvos legales

o Ley N° 27783, Ley de Base de Descentralizacidn.

o lLey N° 27867, Ley Qrganica de Gobiernos Regiona es; modificada por la
Ley N° 27902.

o Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo Ceneral.

o Resolucién Ejecutiva Regional N° 285-2003/GR, Formaliza {a Crezcion
Ins-itucional de la Direccion Regional de Comercio Exterior y Turismo

o Resolucién Jefatural N° 095-85-INAP/DNR, Aprueba la Directiva N° CO1-
95- NAP/DNR: que Norma la Formulacion del Mznual de Organizacion y
Furciones.

o Resolucién Jefatural N°® 109-95-INARP/DNR, Aprueba la Directiva N° CO2-
95- NAP/DNR; que Establece los Lineamienios Téznicos para =~ormular
Documentos de Gestion en el Marco de la Modernizasion Administrativa.

o Resolucion Ejecutiva Regional N° 0294-2004/GOB.REG. TUMBES-P que
apraeba el Reglamento de Organizacion y Furciones — ROF,

o Resolucién Ejecutiva Regional N° 0183-2005/GOB.REG. TUMBES-? que
modifica el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF.

o Orcenanza Regional N° 0034-2005/GO3.REG.TUMBES-CR que aprusba
el Cuadro para Asignacion de Personal.

1.3 Alcance.

El contsnido del presente manual debe se- de conosimiento y cumplim ento
oblicatorio de todcs los trabajadores que integran la Direccion Regiona! de
Cormrercio Exterior y Turismo.
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DISENO ORGANICO

1.1 Estructura Organica de la Direccién Regional Sectorial.

1.2

1.1.1 Organo de Alta Direccién,
*.1.1.1 Direccion General Regional DIRCETUR.

1.1 2 Organo de Apoyo.
".1.2.1 Oficina Técnica Administrativa.
1.1 3 Organos de Linea:
' “.1.3.1 Direccion de Comercio Exterior.
“.1.3.2 Direccidén de Turismo.
1.1.3.3 Direccidn de Artesania.

Relaciéon Jerarquica de Unidades Organicas (Autoridad,
Responsabilidad y Coordinacién).

De la Direccion Regional Sectorial.

administrativa y presupuestaimente del Gobierno Regional de Tumoes;
técrica y normativa del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo. Esta
representada por un Director Regional Sectorial, quien ejerce la autor dad x
sobre el personal asignado a la Direccién Regional.

« La Direccion Regional de Comercio Exterior y Turismo depende funcional, ( . i/

» El Director Regional-es responsable de las funcionss que el Reglamento
ce Organizaciéon y Funciones asigna a la Direccion Regional Secterial,
edemas de aquellas que determina el presente manual.

* En ausencia dei Director Regional Sectorial, asume ta Direccién el Director
de Linea que él designe.

+ El Cirector Regional Sectorial efectla las coordinaciones correspondientes
con fas Direcciones Nacionales, Vice Ministerios de cada Sub Sector,
Gobkierno Regional, Gerencias Regionales y otras Ci-ecciones Regjicnzles
Secoriales.

Del Organo de Apoyo.

+ La Oficina Técnica Administrativa depende jerarguicamente del Director
Regional Sectorial, esta representada por un profesional especializade en
el zrea de administracién, quien ejerce autoridad sobre el personal
asignado a la oficina.

» Es responsable del manejo administrativo y contable de los recursos
econémicos, asegurar la unidad, racicnalidad y control del recurso
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1umano, de acuerdo al Reglamento de Organizac ér y Funciones (ROF) y
as funciones que determina el presente reglaments.

ENn adJsencia del Director de Sistema Administrativo, asume la Jefatura el
servidor que el Director Regional Sectorial designe

El Director de Sistema Administrativo efectla las coordinaciones
correspondientes con el Director Regional Sectorial, Directores de Linea y
personal de la Direccién Regional, asi como con la oficina de la Gerencia
Regional de Administracion del Gobierno Regional y Oficinas
Administrativas de otras Direcciones Regionales Sectoriales.

De los Organos de Linea.

Los Organos de Linea (Direccion de Comercio Exterior, Direccior de
“urismo y Direccion de Artesania) dependen jerarguicamente de! Director
Regional Sectorial, y cada érgano esta representace por un Director, quien
ejerce autoridad sobre el personal asignado a su Direccion.

Los Directores de Linea son responsables de las funciones que el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) asigna a cada érgano,
edemas de ias que determina el presente manual.

En ausencia de un Director de Linea, asume la Direcci6n el servidor gre e
Manual de Organizacién y Funciones (MOF) o que el Director Regicnal
Sectorial designe a propuesta de él.

Caca Director de Linea efectua las coordinaciones zon e Director Regional
Sectorial, Directores de Linea, con las Direccionas Nacionales, ‘fice
Min stro de su Sector, Gerencias Regionales del Gobierno Regional y otras
Direcciones Regionales Sectoriales.
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La Estructura Organica de la Direccién Regional d2 Comercio Exterior y
Tursmo es la siguiente:;

Gobierno Regional de
Tumbes

Gerencia Regional de
PEP Desarrollo Econémico

Direc. Reg. Sectorial de
Comercio Exterior y

Turismo
Oficina Técnica
Administrativa
Direccion de Comercio Direccion de Turismo Direccion de Artesania

Exterior

£
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TITULO CUARTO

DESCRIPCION DE LOS CARGOS DE LOS ORGANOS DE LA DIRECCION

REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO

CAPITULO |
ORGANO DE DIRECCION
DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISNVO.

41FUNCIONES GENERALES DE LA DIRECCION REGIONAL DE
COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO:

Corresponde al érgano de Direccidn: Direccion Regional de Comercio Exterior
y Turismo (RIRCETUR) las siguientes funciones generales:

a) Dirigir, proponer y/o supervisar las actividades y representantes de los
organismos descentralizados, comisiones sectoria es, multisecioraes y
srcyectos especiales, correspondientes al sector en el ambite regional. -

b) Coordinar con organismos del sector publico y orivado las actividades | /
sectoriales en el ambito Regional. E

¢) Expedir Resoluciones Directorales y resolver en primera y/o Gltima instancia
administrativa los recursos interpuestos cuando corresponda.

d) lLas demas funciones que le asigna el Gobierno Regional, el Minist-o de
Comercio Exterior y otras que le correspenda. !

4.2FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DEL ORGANO DE
DIRECCION

« Cuadro Organico de Cargos de la Direccion Regional Sectorial:

Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de la asignacion de cargos
siguientes.

{DIRECCION REGIONAL DE CONIERCIO EXTERIOR Y TURiSMO

~+ Director Programa Sectorial tv T T
e Secretaria V.

IDENTIFICACION DEL CARGO:

'UNIDAD ORGANICA | ORGANO DE DIRECCION
COD!GO CAP . D6 05 290 4 ﬁﬂ*’

N° DE ORDEN { 001 /
'_ CKI_;EMG'Q ESTF-%IJE:"F UR;\—DCS ‘ % Drrector de Programa Sect IV |
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SUNCION BASICA:

| Formula, ejecuta, aprueba, evalla. dirige y administra los
planes y politicas en materia de desarrollo de la actividad
turistica, de comercio exterior y de la artesania de la region,
en concordancia con la politica de Gobierno Ceniral y
regional y del MINCETUR.

-INEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Supervisa a Todo el peronal de la Direccion Regional Sectorial.

Coordina Directores de Linea, Cirector de ta Oficina Técnica

intermamente Administrativa y demas trabajadores de Ia

' DIRCETUR.

Coordina Con MINCETUR, Directores Regionales Sectoriales

externamente _ a nivei regional y racional, Jefes de Oficinas
Descentralizadas y representantes de la Sociedad
Civil organizada. (gremios de artesanos, CARETUR,
AHORA, etc),

“UNCIONES ESPECIFICAS:

a) Formular y proponer politicas en materia d2 desarrollo de Cemiercio
Exterior, Turismo y Artesania, en armecria con la pclitica del
Gobierno Regional y del MINCETUR.

o) Planear, organizar, dirigir, controiar y evaluar el funcionamiento de
los 6rganos de la Direccidn Regional en lo referente a lo
Administrativo y Técnico Normativo.

3) Supervisar la gjecucién de las acciones del personal a su cargo. de
acuerdo a los 'dispositivos legales y directivas en vigencia.

3) Proponer Politicas Regionales y velar por el cumplimierto ce las
normas de proteccion al medio ambiente y recursos naturales en lo
gde se refiere a las actividades Turisticas y Artesanales.

2) Organizar, dirigir y supervisar las actividades de los drganos de
linea, organismos descentralizados, comisiones sectoriales,
multisectoriaies y proyectos especiales, cor-espondientes al sector
en el ambito de su competencia. ,

f) Coordinar con e! Gobierno Regional, Gerencias Regionales,
Gobiernos Locales, direcciones Regionales Sectoriales y otros
organismos de la administracion pUbl ca, las actividades vinculadas
en el ambito de su competencia.

g) Expedir Resoluciones Directorales y “gsolver en primera yfo Ulima
instancia administrativa los recursos  interpuestos, cuando
corresponda. _

h) EI Director Regional Sectorial pJede delegar facultadss vy
atribuciones de su cargo. '
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i} Otras funciones que le aS|gne e Goblerno Reglonal o lz sede del

IVI]NCETUR

REQUISITOS MINIMOS:

Experiencia en el
Puesto

Conocimientos
Otras competencias

Amplia experiencia en la direccion de
programas del Area.

Tener como minimo 5 afios de experiencia
profesional y nc menos de 2 afios en
puestos y/o funcicnes similares

Dominio en comboutacién e informatica.
Facilicad para comunicarse con
funcicnarios de atto nivel.

Reserva en el manejo de la inforr-acion a
su cargo

Sensibilidad soc al y vocacion de servicio
Capacidad pa-a resolver dificultades
propigs.de la labaor,

Habilidad e iniciativa para inncvar sus
tareas

Capacidad de planificar las ectividades a
su cargo.

IUMDADORGANmA

‘COMGOCAP

N° DE ORDEN

ey

CARGO ESTRUCTU RADO

IDENTIFICACION DEL CARGO

| DIRECC!ON REGIONAL

0c2

i T4-05-675-4
I
i

cretarla IV
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FUNCION BASICA:

Proporcionar apoyo en labores administrativas
y secretariales en el manegjo de la
documentacién y reuniones de trabajo del
Dlreutor Regicnal.

LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION:

_ Director Regional. ;

Supervisa a , Personal de apoyo asignadoe af despacho de a
Direccion Regional.

Coordina Personal de |la Direzcion General, Directores ce

internamente . Linea;: con Persoral de la Oficina Técnica

Administrativa y por encargo de s. jefe cen
Funcionarios y personal del Gobierno Regional.

Coordina Por encargo de su Jefe con Funcionarios de lgs

externamente Direcciones Regionales Sectoriales a nivel nacional
y regional y autoridades de ia Region y poblaci¢n
en general.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepciona-, clasificar, registrar, distribuir y arcnivar la documentacion
de la Direccion Regional de Comercio Exterior y Turismo que ngresa y
egresa y ademas de los gue se gestan en este organo de diceccon e
informar sobre la situacion de los mismos por orden de orioridad,
manteniendo actualizado el archivo gue respalden las acciones
realizadas

b) O-ganizar y mantener permanentemente actuaizado el archvo de la
Direccion Regional Sectorial y el directorio de autoridades, entidadss o
personas vinculadas con el sector

¢) Redactar por iniciativa propia o bajo instruccion del Director Regional
Sectorial la correspondencia gue emite fa Direccion Regional
efectuando la digitacidon de la misma

d) Atencién y orientacion al publico y personal del Sector que desee
entrevistarse con el Director Regional Sectorial haciendo prevalecer el
orden correspondiente.

e) Dsponer lo conveniente para que las reuniones convocadas por el
Director Regional Sectorial se lleven a cabo en el luga- y nora
indicados, coordinando al respecto con la Oficina Técnica
Administrativa para la disposicion del local, mobiliario y logistica
necesatia.

f) Coordinar el sistena de comunicacior. (teléfono, fax, visitas, ertrev stas,

c.) del Director Regional con el plblico usuaro, personal y distintas
eﬂt|dades publicas y privadas que se relacionen con el sector.

g) Coordinar las ceremonias oficiales que se efestien en la Direccion
Regional y atender los asuntos protocolares de a misma.
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h) Llevar el control de llamadas locales y de larga distancia, previamente

autorizadas por el funcionario competente y la Direccion Regional
Sectorial

Centralizar y disponer la remisién de documen:os proyectados por los
organos de linea y la Direccién Regional Sectorial , en coordinacio= con
la oficina Técnica Administrativa.

Otras funciones gue le asigne el Director Regional Sectorial.

REQUIS!TOS MININ[OS

gl
Relaciones Publlcas ;
Experiencia en el No menor de 3 afos en puestos y/o funmones

Puesto similares
Conocimientos MS Office a nivel de usuario, Fax, equipos de

telefonia y computadoras para su lakor de apoyo
administrativo y sec-etarial.
inglés a nivel basicc

Otras competencias Facilidad para corunicarse y buen trato con el
publico.
Reserva en el manejo de la informacion a su cargo
Sensibilidad social y vocacién de servizio
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Capacidad de plarificar las actividades a su carga

IDENTIFICACION DEL CARGO:

1UNIDAD_9_F_{_§ANICA _]DIRECCION REGIOMNAL
CODIGO CAP A3-05-870-3 |

. |
| N° DE ORDEN 003 |
| CARGO ESTRUCTURADQ | Trabajador de Servicios Wl |

FUNCION BASICA:

| Brindar apoyo en la ejecucion de las operaciones de o
| mantenimiento de instalaciones y amoientes de la Direccion
] Reglonal J

LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION:

Supervisa a No tiene
Coordina Personal de ja Oficira Técnica Adnministrativa
internamente
Coordina ' No tiene
externamente
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f)

g}

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Realizar la limpieza general (limpiar, encerar y ordenar) de los
ambientes y del mobiliario, equipos e instalaciones (puertas, paredes,
ventanas, persianas, alfombras, corinas, comgutadoras, imoresaras,
etc.), asigrados pajo su responsabilidad.

Reportar oportunamente a su jefe, de cualquier desperfecto 6 riesgo
de seguridad, observado en la infraestructura, nstalaciones y equipos
ubicados dentro de los ambientes, que forman parte del area de
trabajo asignado.

Solicitar al Jefe inmediato los materiales de limoieza para la ejecucion
de sus funciones.

Elaborar partes diarics de las labores realizadas vy presentarios a su
jefe.

Apoyar a |as areas respectivas en trabajos sercillos de ordenamiento
ce documentacion y dtiles de escritoro.

Apoyar a la secretaria en la distribucion de la correspondencia ciaria
que emitan las diferentes Oficinas de la Direcciér Regional.

Otras funciones que le asigne su jefe inmedia‘o y que seen de su
competenca

REQUISITOS MINIMOS:

Experiencia en el 6 meses en labores similares

Puesto

Conocimientos Basicos en el uso de materiales y equipos de
limpieza.
Otras competencias Reservadc en el marejo de informacién

Capacidac para trabajar bajo presi¢n
Principios y valores &t cos

Facilidad para interactuar con diversos

niveles sociales.

15
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CAPITULO Il
ORGANO DE APOYO

OFICINA TECNICA ADMINISTRATIVA

4.3 FUNCIONES GENERALES DEL ORGANO DE APOYO: OFICINA
TECNICA ADMINISTRATIVA:

Corrzsponde a la Oficina Técnica Administrativa las siguientes funciones
generales:

a)

b)

c)

d)

Prestar asesoramiento y apoyo técnica al Director Regional v demas
¢rganos de la Direccién Regional,

Dirigir, ejecutar e implementar las acciones referidas a los sistemas
administrativos, contabilidad, tesorerfa, personal y abastecimiento,
cautelando el estricto cumplimiento de la normatividad vigente, asegurando
la racionalidad y unidad de los procesos de administracion de recursos.
Froporcionar a las unidades organicas los recursos materiales, los servicios
y ecuipos que se requiera de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.
Las demas func ones que le asigne el Director Regional,

4.4FUNCIONES ESPEGCIFICAS A NIVEL DE CARGOS DEL ORGANO DE
APCYO

4.4.1.1 Cuadro Organico de Cargos de la Oficina Técnica
Administrativa:

!

La Oficina Tecnica Administrativa para e cumplimiento de sus
funciones, se le ha asignado los cargos siguientes.

| OFICINA TECNICA ADMINISTRATIVA
|.»__ Director de Sistema Administrativo || =
e Técnico Administrativo |[i

IDENTIFICACION DEL CARGO: )
_UNIB“}\DOE“GANI—CA - "6f'i5-i'ﬁi_'1;Técnica Administrativa ./__
CODIGO CAP i D4:05-286-2
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GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES
DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO

Diree

-Cetur

Ol Reg. de Cumerclo
Exterrar y Turlsmo

TJMBES

FUNCION BASICA:

Planear, organizar, coordinar, dirigir y evaluar 08 procesos
logisticos, contables, de tesoreria v de administracién del
talento humano, con el fin de asegurar la operatividad de Ia
Direccion Regional.

LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y
COORDINACION

‘Reporta a

en general.

Supervisa a Especialista Administrativo i, Técnico |

Administrativo, Trabajador de Servicios .
Coordina Directores de Linea y demas funcionarics vy
internamente personal de [a Direccion Regional.
Coordina Jefe Regional de Administracién, Gerente Regional
externamente de Planificacién, Presupuesto y Acondic. Territorial,

Entidades del Sector Piblico y Privaco y poblacién

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Formular y proponer a la Direccién Regional Sectorial los lineamientos
para la administracion de los recursos financizros, y del potencial
humano.

b} Administrar y ejecutar los sistemas de presitpuesto, contabilidad,
tesorer’a, personal y abastecimiento de la Direccion Regional
Sectcrial.

c) Ejecutar el control de tas operaciores econémicas, asi com> de los
bienes asignados a la Direccion Reg onal Sectorial.

d) Proporcionar en forma oportuna y racional los recursos requeridos por
los divarscs oOrganos de la Direcsién Regional de acuerdo a la
programacidn establecida.

e) Dirigir y supervisar el inventaric fisico anua de los bienes en
sonccrdancia con el Sistema de Conrol de Bienes Patrimoniales.

f) Ejercer el control previo y concurrenie de las acciones administrativas
a su cargo

g) Participar en el proceso de programacion, formulacién y ejecucién del
presupuesto asignado a la Direccion Regional Sectorial.

h) Conducir, aprobar y supervisar en su nival que la eecucion

presupuestal se ejecute de acuerdo a la asignacion presupuestal y a
los calendarios de pagos.
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GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES
DIRECCION REGIONAL DE COMERCIQ EXTERIOR Y TURISMO

Diri s
Cetur

bir, Reg, de Comercia
Extenor ¥ Turlsmo
TUMBES

i Supervisar los procesos técnicos de reclutamiento y selecci¢n, control
de as’'stencia y puntualidad, planillas y remuneraciones, evaluacion y
categorizacion del personal, registro y estadist ca y los programas de
bienestar social.

jv Supervisar el proceso de programacsion, adqu sicion, almacenamiento
y distribucidén de los bienes y servicios que requieren ias areas de la
Direccion Regional.

k) Supervisar en su nivel los procesos logisticos que se generan en la
ejecucion del Plan Anual de Contrataciones y Adquisicién - FACC.

I» Proponer los contratos, convenios y acuerdos relacionados con la
prestacidor- de servicios respecto de aquellos hienes, servicios y/o
activos cuya titularidad corresponda a la Direccién Regional.

m) Elaborar y proponer el Presupuesto Analitico de Personal y el PAP.

n) Dirigir v supervisar el funcionamiento técnico administratvo de la
Oficina de Gestion del Talento Humano, resolviendo los
inconvenientes que se presentan en el desarro [o de |las accicnes.

o) Planificar, orga'nizar, promover, programas y/o actividades de
capactacién a las Unidades Organicas de la Direccidon Regional
Sectorial de Tumbes.

p) Planificar, organizar, controlar, supervisar y evaluar las actividades
relacionacas con el Sistema de Personal y las relaciones laktoralzs en
el ambito de la Direccién Regional.

q)Otras funciones que le asean asignadas por st Jefe Inmediato vy que
sean de su competencia.

Puesto en puestos y/o furciones similares
Conocimientos Computacién e informatica.

Estado.

resultados.

Experiencia en el 05 afios como profesional y no menor de 3 afios

Normas sobre adjuisiciones y cont-ataciones del

Normatividad sobre los Sistemas Administrativos.
Gestior y ejecucién del presupuesto publice por

IDENTIFICACION DEL CARGO
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GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES Cetur
DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO o Rep de Comsrca
wterlor y Turlsmoe
TUMEBES

UNIDAD ORGANICA™ | OFICINA TEGNICA

v e | ADMINISTRATIVA.

COBIGO AP T5-05-707-3

N° DE ORDEN 005

'CARGO ESTRUCTURADG | Técnico Administrative ill

FUNCION BASICA

‘Proporzionar bienes y servicios con criterios de calidad,
cantidad y oportunidad, que requieran las areas de la
Direccidn Regional Sectorial para operar en forma
eficiente.

Ejecutar las actividades especializadas del Sistema
Administrativo de F’ersonaf procurando la armon a
]abora!

LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Coordina Director de Sistema Administrativo .1,

{ internamente Especialista Administrativo 1l; Percona! de la

i Oficina Técnica Acministrativa y demas
personal de la DIRCETUR.

Coordina Oficina de Abastecimiento; RR. HH.;

externamente Tesoreria; Contabilidad del Gobierno

: Regional, Pensionistas, ESSALUD, ONPE,
Instituciones y autordades que regilan el
sector tranajo, proveedores de Bignes y
Servicios y publico en general,

-~

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Condugsir ta aplicacion de las politicas de administracion del potencial
humano establecidos por [a Aita Direccion y las normas vigentes.

by Dirigir y supervisar el funcionamiento técnico administrativo ce . la
Oficina  ce Gestiéon del Talento Humaro, resblviendo los
inconvenientes que se presentan en el desarrollc de las acciones.

¢, Ejecutar, evaluar y efectuar seguimiento al cumplimiento de las

acciones referidas al ingreso, controf de asistencia y permanencia,
registro de trabajadores, desplazamiento, evaluacién del
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DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO D Res de Comrcl
TUMBES

N A

comportamiento laboral y capacitacién de los servidores dz la
Direccion Regional

d) Proponer y conducir acciones de bienestar social, recreacion vy
deportes a favor de los trabajadores de ta Direscion Regional.

e) Formular v ejecutar programas de incentivos zl rendimiento lakboral,
puntualidad, responsabilidad e iniciativas del personal

f) Formular proyectos de resolucion en coordinacién con la Direccion
de Administracion y Direccién Regional referidos al Siscema de
Personal.

g) Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes puesios a su
consideracion.

h) Mantener permanentemente actualizadas las fichas y legajos del
personal y emitit los informes escalafonarios carrespondientes.

i) Promover y coordinar con las unidades organicas las acciones de
capacitacion, entrenamiento, especializacion y perfeccionamiento
del personal administrativo.

i) Proponer para su aprobacion el Cuadre de Asignacién del
personal —CAP vy elaborar el Presupuesto Analitico de Perscnal
(PAP)

k) Conducir el proceso de programacion del abastecimiento para el
siguiente ejercicio fiscal, formulando los cuadros de necesidades de
bienes y servicios y el plan de adquisiciones y contrataciones de la
Direccién Regional

) Elaborar los contratos de locacidn de servic os de terceros, de
suministros de ' bienes derivados de los procesos de seleccion
realizados  de conformidad a la Ley de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado, su  Reglamento y norras
complementarias.

mM)Formular el registro de proveedores y mantener actualizada la
documentacién sobre la administracion de abasecimiento.

n) Controlar y supervisar la preservacién de! pool de vehiculos, bienes
Y equipos de la Direccion Regional, efectuando las acciones
correspondientes para su utilizacién adecuada, asi como su
mantenimiento y reparacién oportuna. !

o) Controlar la salida y retorno de los vehicuios de Ia institucion a
través del cuaderno control respectivo.

p) Ejecutar y coordinar el desarrollo de frocesos téznicos,
proponiendo  normas y proced mientos del Sistema de
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GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES cetur
DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO DIt Reg, da Camerclo

Exfe-lor y Turismo
“UMBES

Abastecimiento.

q) Controlar, registrar y mantener actualizado el inventario del
almacén y distribucién de bienes.

r) Elaborar el inventario fisico de activos fijos anual de la Direccion
Regional.

s) Realizar coordinaciones con las Oficinas de Abastecimiento y
Servicios Auxiliares y de Gestion Patrimonial del Gobierno Regional
de Tumbes,

t) Preparar informes técnicos relacionados con la especialidad.

u) Elaborar los requerimientos y hacer seguimiento a los mismos ante
el Gobierno Regional referente a la adquisicién de oienes vy
servicios de la Direccién Regional Secorial, para el pago oportuno
a los proveedores.

v) Otras que le sean asignadas por el Director de la Oficina de
Administracion.

REQUISITOS MINIMOS:

";Tltulo no Universitario. de un' centro de’
=estudlos “relacionados | ‘con eI Area v E
o 'Eespeclallzaclén en gestuén pubhca

Instruccion
_g‘_Requerlda ""

Experiencia en el No menor de 3 afios en puestos y/o

Puesto funciones sim lares
Conocimientos Equipos de CémpLto y MS Office a ivel
de usuario.

Normatividad  sobre  adquisiciones "--y
contrataciones del estado y sobre los
sistemas administrativos. :
Otras competencias Reserva en el manejo de la informacién a |-

su cargo _
Habilidad e iniciativa para innovar sus
tareas.

Capacidad de planificar las actividaces a
SU cargo. :

Criterios sdlicos para evaluar informes y
emitir opiniones técn cas
Principios y valores éticos solidos

2]
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Cetur
DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO D Rag ru; gomarca
‘ TUMBES

CAPITULO Il
ORGANO DE LINEA

DIRECCION DE COMERCIO EXTER OR

4.5 FUNCIONES GENERALES DEL ORGANO DE LINEA: DE COMERCIO
EXTERIOR: ‘

La Direccion Sectorial de Comercio Exterior como Organo de Linea de la
Direccién Regional de Comercio Exterior y Turismo de Tumbes realiza las
siguientes funciones generales:

« Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, dirigir, controlar v administrar los planes

+ y politicas en materia de comercio de la regidon, er concordancia con las
politicas nacionales y los planes sectoriales en coordinacién con las entidades
del sector plblico competentes en la materia.

e Elaborar y ejecutar las estrategias y el programa dz desarrollo de la oferta
exportable y de promocidn de las exportaciones regionales.

« |dentificar oportunidades comerciales para los productos de la regidn y
promover la participacion privada en proyectos de inversion en la reg on.

s Promover la prevision de servicios financieros a las empresas vy
organizaciones de la regidn, con énfasis en las medianas, PYM=ZS y las
unidades productivas orientadas al comercio y a las exportaciones por parte
del sector privado. '

» Otras funciones que le asigne el Director Regional.

46FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA
DIRECCION DE COMERCIO EXTERIOR.

4.6.1 Cuadro Organico de Cargos de la Direccion de Comercio Exterior:

La Direccion de Comercio Exterior para el cumplimiento de sus
funciones, se le ha asignado los cargos siguientes.

DIRECCION DE COMERCIO EXTERIOR .~
« Director de Programa Sectorial Il 1,/
+ FEspscialista en Comercializacion i

IDENTIEICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANIGA ~
CODIGO CAP_

DIRECCION DE COMERGIO EXTERIOR _]
_|.P4-05-290-2

N° DE ORDEN 006 /
Director de Programa Sectorial !l W




- "g g
YOBIERNO REGIONAL DE TUMBES , gg‘t&i’
DIRECCION REGIONAL DLi COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO rfyichet

Exterwor ¥ Turismo
TUMBES

FUNCION BASICA

Dirigir, coordinar y evaluar las acciones y .as politicas de desarrollo de
Comercio Exterior, promoviendo el desarrollo de una cultura
exportadora.

LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Especialista en Comercializacion |l y Especialista
en Capacitacion V.

Supervisa a

Coordina Director Regional, Directores de Linea y Personal
internamente de la Oficina Técnica Administrativa

Coordina Gerencia de Desarrollo Economico det Gobierno
externamente Regional, Direccores Regionales Sectoria es

' relacionadas con la activided exportadora,
MINCETUR, ONGs, Empresariado privado,
Universidades naciorales y privadas, etc.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Programar las actividades tecnicas y proponer politicas para el
desarrollo y aplicacion de los programas €n materia de comercio
exterior; '

o) Dirigir, coordinar y evaluar la realizacion de actividades écnicas y
administrativas en la dependencia relacioradas al area de su
competencia; _

¢) Participar en la formulacion del presupuesto de los programas & su
cargo;

d) Elaporar normas y directivas para el desarrclio de los programas de
competencia del sector comercio exterior;

e) Inspeccionar y evaluar el desarrollo de los programas sobre comercio
exterior, emitiendo los informes técnicos correspondientas;

f)Coordinar con dependencias regionales la planificacidn y gjecucidn de
los programas a su cargo,

g) Representar al organismo en comisiones multisectoriales y/o eventos
nacionales e internacionales én actividades de su competencia;

h) Asesorar y apoyar en el aprovechamiento de os acuerdos ¢ convenios
comerciales suscritos por el pais, asi ccmo de los dife-entes
esquemas preferenciales;

i)Promover el desarrollo de las un.dades econémicas en fa Region,
propiciando la competitividad, productividad y asociatividad;

j)Coordinar con las instituciones y orgarismos competenes la
identificacion, priorizacién y utilizacion de macanismos de promocion
de |a oferta exportabie;

k) Dirigir y supervisar las acciones de capacitacion y sensibilizac':ic'm de la
tematica en materia de comercio exterior,
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GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES c etm‘

DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO é'é; rteer?éd; Sonrco
TUMBES
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) Dirigir el proceso de formulacion de listas de productos dz interés
regional para las negociaciones comerciales internacionales;

m)Velar por el cumplimiento de Ia normatividad correspondiente a los
acuerdos comerciales suscritos por el Peu y las preferencias
arancelarias;

n) Apoyar la participacion de expositores regionales en ferias o
exposiciores a realizarse en el pais o en el exterior,

c} Asesorar al sector exportador y a fas diferentes instituciones del sector
publico y privado de la Region en aspec:cs relacionadcs con la
normativa de origen;

r) Ejercer el control previo y concurrente de las acciones administrativas
a su cargo;

¢) Hacer cumplir los servicios considerados en el TUPA Instituzional, en
el area de su competencia; ,

r) Participar en la elaboracion del plan ‘operativo Institucional de la
Direccion Regional. :

s) Estudiar expedientes y preparar proyectos de informes, proponer
correcciones y emitir informes preliminares de & Direccion. ‘

t) Atendar al publico, funcionario y servidores cue acuden a la Direccion
de Comercio Exterior, orientandolos sobre consultas y gestiones a
realizar. -

u) Otras funciones que le sean asignadas por el D rector Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

itulo |profesional ; universitario * que  incluya:
studios relacionados con la especialidad,
03 afios en labores similares.

Instruccién Requerid

Experiencia en el

Puesto Capacitacion especializada en el area.

Conocimientos Amplio conocimiento de computacion basica y
herramientas de ofimatica

Otras competencias Poseer una combinacién equivalente de formacion

universitaria y experiencia.

Capacidad para trabajar bajo presion

Principios y valores éticos

Facilidad para interactuar- con diversos niveles
sociales.

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNICAD ORGANICA DIRECCION DE COMERCHD EXTERIOR
-CODIGO CAP P5-30-346-3

N° DZ ORDEN 007

CARGO ESTRUCTURADO _ | Especialista en Comercial zacion Il
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FUNCION BASICA!

comerciglizacion Y

‘Programar, supervisar Yy coordinar “las  actividad

Dirsi

Cetur

¢ir, Req. de Gomoréio
Extezlor y Twkstio
TUMBES

et

ettt e E———

os especializadas <€

es responsable de gjecutar y cumplir las furciones

' asignadas, las que le encargan el Director de Comercc Exterior y todos los

| que son inherentes @ \a naturaleza del cargo.

oAl

LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA 'Y COORDINACION:

Supervisa a
Coordina
internamente

Coordina
externamente

_

" Director de Programa S

No tiene . _
Director Comercio Exterior, Directores de Lineay
Personal de la Oficina Técnica Administrativa

Gerencia de Desarrollo Econdmico del Gobierno
Regional, Direcciones Regionales Sector'ales

relacionadas con la” activicac exportadora, ONGS,

Empresariado privado, Universidades nacionales ¥

privadas, etc.

FUNGCIONES ESPECIFICAS:

a) Programar, supervisar Y conducir la gjecucién  de estudios sobre los

procesos técnicos de comercializacion;

b) Elaborar y/o propo

normat desarrollo de i0s procesos técnicos de come-cializacion,
o) Sunervisar y coordinar programas de inspeccion Yy ~ontrol en los procesos

de 'comercia\izacic')n;

d) Sistematizar las actividades ¥ dispositivos comercia es;
e) Velar por el cumplimiento de las normas jegales irernacionales, nacionales

y regionales sobre

comerciallzacién;

f) Asesoraren 1a formulacion de planes y programas d= comercializacion;

g) Coordinar con organismos del sector

t&cnicas de su especia'lidad;
h) Absolver consultas y brindar informacién sobre tratamiento arancelario de

los acuerdos y ‘convenios comerciales suscritos por el Peri y Civersos

paises.

_”___,.__v——--—_w_____,___..__.-———o——.,_

ner dispositivos ¥ normas técnicas dque garanticen el

publico 12 aplicacion de npormas

i) Absolver consultas y brindaf informacion sobre normatividad y acuerdos de

integracion y coopera

cién fronteriza.

j) Absolver consultas y brindar informacion sobre 12 realizacion de feias ylo
exposiciones internacionales €N el pais, asi COMO participar en la
organizacion de ferias en el ambito regional.

- k) Dictar charlas y conf

participar en la programacién de actividades de capacitacion.

1) Representar @

& 4 rl -
la entidad en reuniones ¥ comisiones de caracter

erencias propias del Area de su compemencia Y
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multisectorial o en sventos nacionales, que g sean encargados.

m) Presentar informes técnicos relacionados cor la especialidad.

n) Hacer cumplir .08 servicios considerados en el TUPA Institucional, en el area
de su competencia;

o) Otras “unciones que la asigne el Director de Direccion ce Comercio Exterior.

REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion Requeri

. “con la esp!
Experiencia en el 03 afios en labores similares.
Puesto Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiercia  en la conduccion de
actividades de comercializacion.
Conocimientos Amplio conocimiento de computacion kasica y

herramientas de cfimatica.

Otras competencias Poseer una combinacion equivalente de farmacion
universitaria y experiencia.
. Capacidad para t-abajar bajo presion
Principios y valores éticos
Facilidad para interactuar con diversos niveles
sociales. :

CAPITULO IV
ORGANO DE LINEA

DIRECCION DE TURISMO

4.6 FUNCIONES GENERALES DEL ORGANO DE LINEA DE TURISMO:

La Direccién de Turismo. como Organo de Linea de a Direccion Ragional de
Comercio Exterior y Turismo. de Tumbes, realiza tas siguientes funciones

generales:

« Proponer y ejecutar fas politicas en ma-eria de dasarrolio de la actividad
turistica regional.

« Proponer |as drectivas relacionadas a la actividad turistica, asi como los
criterios técnicos gue aseguren el cumpl'miento de Ics objetivos y metas que
se derivan de i0s lineamientos de politica nacional de turismo.

« Proponer y ejecutar |as estrategias y el programa de desarrollo turistico de la

reg on.
« Prcponer i declaracion de zonas de desarrollo turistico prioritario de alcance
regional, emitiendo los informes de justificacion resoectivos de acuerdo a los W

criterios y procedimientos aprobados por sl MINCETUR.

26 .
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« Otras funciones que le asigne el Director Regional.

4.7FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE
DIRECCION DE TURISMO

4.7.4 Cuadro Organico de Cargos de la Direccion de Turismo:

La Direccién de Turismo para el cumplimiento de sus funciones, e
asignado los cargos siguientes.

- e e ST S et

RECCION DE TURISMO

D

« Director de Programa Sectof [ —
"o Especialista en Turismo_ l_l___;{i ]
"« __Técnicoen Tursmo ll®
‘ < Técnico en Turismo Ml e

IDENTIFICACION DEL CARGO

T
DIRECCION DE TURISMO. |
D4-05-290-2

UNIDAD ORGANIGA _
CODIGO CAP.__

N° DE ORDEN

008 R

e e e et

EUNCION BASICA:

e et e et

Proponer y ejecutar la politica regional de la ofividad turistica
en el marco de la politica nacional y regional de tLrismo.

R A

et i e P

LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA'Y COORDINACIO

‘Reportaa i ol ' Director de Progra

ONGs, Empresariado privado, Un
nacionales y privadas, etc.

. ma Sectorial V. 1
Supervisa a Personal profesional ¥ técnico de su Area.

Coordina Director Regional, Directores de Lineay Personal
internamente de |a Oficina Técnice Administrativa

Coordina Gerencia de Desar-ollo Econdmico del Gobiernd
externamente Regional, Direcciones Regionales Sectoriales

relacionadas con la actividad turistica, MINCETUR,

LA

e ha

TRUC f@é@iﬁ.@gm&m@w_/

N:

iversidades
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Programar las actividades técnicas y proponer politicas para el desarrollo
y aplicacion de los programas de la actividad turistica,

b) Dingir, coordinar y evaluar la realizacion de actividades técnicas Y
administrativas de la Direccion de Turismo;

c) Participar en 1a formulacién del presupuesto de los programas a su cargo,

d) Elaborar normas ¥ directivas para €l desarrolio de los programas €n
matetia de turismo;

g) Inspeccionar Y evaluar el desarrollo de los programas, emitiendo los
informes técnicos correspondientes; :

f) Coordinar con dependencias regionales, la planificacion y ejecucion de
los programas a su cargo,

g) Representar al organismo en comisiones multisectoriales ylo eventos

AN nacionales e interqaciona\es, del area de su ccmpetencia que le sean
encargados; _

h) Proponer directivas refacionadas con la actividad turistica;

i) Conducir el proceso de calificacion de los prestadores de servicios
turisticos  de la  Region, ge acuerdo con las normas legales
correspondientes, emitiendo el informe respéctive;

jy Coordinar con los gobiernos locales el desarrollo de programas Yy
proyectos que promuevan el desarrollo wristico e 2 Region;

k) Cirigir la elaboracion y difusién de los directorios de prestadores de-
sarvicios turisticos, calendarios de eventos y el inventarioc de recursos
turisticos regional; '

) Identificary evaluar posibilidades de inversion y zonas de interés turistico
en la Region, asi como promover la inversion en proyectos turisticos

m)Conducir el desarroilo de programas Yy proyectos que p-omuevan
facilidades y medidas de seguridad a los turistas, en coordinacion con
organismos publicos Y privados de |a Region,

n) Supervisar el cumplimiento de 1as normas de medio ambiente Yy
preservacior de recursos naturales de la Region, relacionadas con [a

’Wﬂ"\ actividad turistica; '

0) Supervisar la aplicacion de la normat vidad relac’onada con la actividad
-uristica y el cumplimiento de los estandares ds calidad exigidos a los
prestadores de servicios turlsticos de la Regién, emitiendo los informes
respectivos ¥y proponiendo, de ser el caso, la sancion adgministrativa
correspondiente; .

p) Conducir 108 programas de formacidn y capacitacion del pe-sonal que
participa en la actividad turistica;

q) Proponer el desarrollo de circuitos tLristicos cue puedan convertirse en
gjes del desarrolio regional; ‘

r) Hacer cumplir los servicios considerados en el TUPA Institucional,
referidos al area de su competencia;

s) Otras funciones que le asigne el Director Regional.
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GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES C eiur '
DIRECCION REGIONAL DL COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO ig R, do Gamorco
TUMBES

REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion Requerida 4 Titulo ! profesional - universitario - que’ Jincluya’
ST " estudios relacionados con la especiatidad.
Experiencia en el 03 afios en labores similares.
Puesto ' Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia  en la conduscién  de

actividades de Turismo.

Conocimientos Amplio conocimiento de computacion basica Yy
herramientas de ofimatica.
Otras competencias Poseer una combinacion equivalente de formacion

universitaria y experiencia.

Capacidad para trabajar bajo presién

Principios y valores gticos

Facilidad para: interactuar con diversos niveles
# sociales.

Consuitor en Turismo.

IDENTIFICACION DEL CARGO:-

UNIDAD ORGANICA | BIRECCION DE TURISMO.
CODIGOCAP______ |P330:4024 o
N¢ DE ORDEN 009

[CARGO ESTRUCTU RADO [Especialista en Turismol

FUNCION BASICA:

'@% Araliza, evalia y proyecta resoluciones  de exnadientes del
’ sector a fin de que estén listos para 'a firma del Director de
Turismo ylo Director Regional Sectorial.  Asi mismo, €8

responsable del E}ﬂl_,l_r_ﬂﬂgjin‘li_g_g_t_(_)__gg_lja_ normatividad vigente.

LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA'Y COORDINACION:

‘Reportaa . il Director de Programa Sectorial .

Supervisa a Personal técnico de su Area.

Coordina Director Regional, Directores de Linea y Personal

internamente de |a Oficina Técnica Administrativa.

Coordina Gerencia de Desarrollo Econémico del Gobierno

externamente Regional, Direcciones  Regionales Sectoriales
relacionadas con la actividad turistica, MINCETUR,

ONGs, Empresariado privado, Universidades
nacionales y privadas, elc.
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GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES Cetur
DIRECCION REGIONAL DL COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO ﬁmﬂﬂ. de Comorl
TONBES
w—— M e e ————————
FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Ccordinar el desarrollo de las actividades internas de la Direccion de
Turismo
by Preparar al Director medidas Técnico — Administrativas para la mejor
marcha de la Direccion de Turismo
c) Dirigir, Supervisar y coordinar programas de promocion y Desarrolio
Turistico. sn coordinapién con Instituciones publicas y privadas a fines.
d) Evaluary calificar planes y programas de dasarrollo Turistico
e) Supervisar coordinar y evaluar la atencion de los expedientes ingresados
a la Direccion de Turismo
fy Pregara, supervisar y evaluar la programacion de los planes de inspecc.on
a las empresas turisticas :
g) P-ogcramar, ejecutar, dirigir y supervisar programas de capacitacion de 108
ﬂ?’%\ usuarios del Sector (charlas de motivacién ,concientizacion turistica para
’ hacer ejecutadas por entidades relacionadas con el sector)
h) Coordinar, supervisary evaluar la aplicacion de la normatividad relativa a
empresas turfsticas y la eficiencia de las mismas
i) Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad
j) Farticipar en la elaboracion , evaluacion-y promocion del inventario turistico
existente en la Region '
k) Elaborar informe socio — econdmico del Sector Turiszico
) Recopilar, tabulary analizar la informacion turistica y elaborar el
aocumento final gue sirva para la toma de decisiones a los empresario
inversionistas del Secfor
m) Emitir opinion asuntos referentes a la Zona Franca de Reserva Turista
Nacional
n) Resolver consultas de informacion comercial en el ambito de los diferentes
esquemas de integracion ;
o) Participar enla promocion y organizacion de ferias ce integracion
“ronteriza
p) Asumir las responsabilidades de la Direccién en ausencia del titular.
6@3 q) Participar en la elaboracion de normas y procedimiertos de planes de
: promocion y desarrollo turistico.
. Ot-as funciones se le asigne el Director Regional Sectorial.
y
.
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GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES c etu i
DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO o e, de Camerelo

4 TUN‘I.BES
12“_1— B e e e S

REQUISITOS MINIMOS:

1
‘Instruccion Requerida“* “Titulo' profeswnal universitario y/o -grado ‘de’
e e ‘Bachiller, que mcluya estu os_ relacionados -
SR R ‘con la especialidad. - g
Experiencia en el 03 afios en labores SImllares
Puesto Capacitacion especializada er el area.
Amplia experiencia en la  conduccion de
actividades de turismo.

Conocimientos Amplio conocimiento de computacién basica y
herramientas de ofimatica.
Otras competencias Poseer una combinacion equivalente de formac’ on

universitaria y experiercia.
Capacidad para trabajar bajo presion
Principios y valores eticos
Facilidad para interactuar con diversos niveles
sociales.
Otras competencias Poseer una combinacisn equ valente de formacion
universitaria y experiencia.
Capacidad para trabajar bajo presion
Principios y valores éticos
Facilidad para interactuar con diversos niveles
sociales.

IDENTIFICACION DEL CARGO

[UNIDAD ORGANICA “TDIREGCION DE TURISMO |
'CODIGO CAP T5-30-840-2 "t
N° DE ORDEN ' 010 ‘

[CARGO ESTRUCTURADO ___|Técnico en Turismo 1l

FUNCION BASICA

Supe-visar las actlwdades de prestadores de servicios‘
turisticos, para lograr su ‘eficiencia y calidad. ademas realiza
acmones de promocion turistica.

LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

" No tiene.

Super\nsa a

Coordina ' Especialista en Turismo I1'y Técnico en Turismo.
internamente
Coordina Operadores de ‘a actividad Turistica, Empresariado | -
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GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES
DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIORY TURISMO

Dir sy
Cetur

Dir, Reg. de Camerclo
Exterlor y Tarlemo
TUMBES

[externamente privado, Universidades naciona es y privadas, etc. |

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Formular y proponer cémpaﬁas de Promocién Turistica.

b) Disefiar el material de Promocién Turistica: Folletos, Boletines y otros.

c) Prepa-ar ef material Turistico adecuado para la elabcracion de ia pagina
Turlstca Artesanal. _ .

d) Coorcinar, asesorar y apoyar la realizacion de eventos de caracter Turistico.

e) Apoyar a los Clubes de Turismo y otros similares en la programacion de
activicades Turisticas. :

f) Disefar e implementar Circuitos Turisticos.

g) Preparar material de informacion para los medios de comunicacion masiva
con fines de promocidn Turistica.

h) Brindar la informacion necesaria a los Turistas que la requieran en nuestra
Direczion.

i) Programar y ejecutar actividades de difusion Turistica en Colecios,
Institutos, Cooperativas y otras instituciones.

i) Elaberar el calendario Turistico anual a nivel Regional.

k) Estuciar y proponer mecanismos que contribuyan a proporcionar un
constante asesoramiento a las Empresas de Servicics Turisticos a fin de
que se cumpla la normativa vigente.

) Aplicar las Encuesta de Estadistica Mensual de Establecimientos de
Hospedaie, Encuesta, Economica Anual de Agencias de Viajes y Turismo,
EncLesta Econémica anual de Empresas de Hospedaje.

m)Recopilar y procesar la informacién Estadistica obtenida, de acJerdo al
requerimiento de esta Direccion.

n) Participar en las acciones del sistema Regional de estadistica como
representante det Sector Turismo.

o) Efeciuar estudios de investigacidn y desarrollo Turistico.

p) Supervisar actividades de programacion Turistica.

q) Ofras funciones gue le asigne el Director de Turismo.

REQUISITOS MINIMOS:

niversitario ‘de _un ' centro '

superiores, relacionados con fa

Experiencia en ¢!
Puasto ! Capacitacion especializada en el area.

Ccnocimientos Amplio conocimiento de computacién basica y
herramientas de ofimatica

Otras competencias Estudios universitarios gque incluyan materias
relacionadas con la activicad. :
Capacitacion en turismo.
Capacidad para trabajar kajo presion
Principios y valores &ticos

de’

Amplia expenenci enlbosde laspiai da. |

Facilidad para interactLar con diversos riveles.

LJ
o
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G()BIERN() REGIONAL DE TUMBES c etu P
DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO Dir. Reg. de Gamercio
\ Exte;mﬁrvga'régsmo
sociales.

IDENTIFICACION DEL CARGO:

UNIDAD QRGANICA TDIRECCION DE TURISMO. |
CODIGO CAP T5-30-840-2

N° DE ORDEN 011

CARGO ESTRUCTURADO Técnico en Turismo

FUNCION BASICA:

Ejecutar las actividades técnicas de promocion turistica y
actividades técnicas de apoyo administrativo a la Dirsccion de
Turismo s

LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION:

Vi i Especialista'en Turismo Il
Supervisa a No tiene.

Coordina Especialista en Turismo Il y Téenico en Turismo l.

internamente ‘

Coordina Operadores de la actividad Turistica, Empresariado
| externamente privado, Universidades nacionales y privadas, etc.

b

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar en 1a . elaboracion de normas, procedimientos €
investigaciones preliminares de procesos técnicos.

b) Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes puestos 2 SU
consideracion.

¢) Confeccionar cuadros. resumenes, formatos, ‘fichas, cuestionarios y
atender comisiones de trabajo.

d) Atender servicios considerados en el TUPA en el area d2 su
ccmpetencia;

e) Participaren la organizacion de eventos para la promocién turistica.

f)y Brindar informacién y apoyar en la formulacion y/o modificacion de
normas y procedimientos técnicos. :

g) Recepcionar, almacenar, entregar, inventariar materiales y equipos,
solicitando su reposicion.

h) Participar en la elaboracion y disefio de materiales de informacion. -

iy Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documeniacion
clasificada de la Direccion de Turismo;

jy Participar en la programacion de actividades administratvas y en

EE




GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES
DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO

Diree
Cetur

Oir. ﬂe?. de Comercio
Exterlor y Tarismo

TUMBES

reuniones de trabajo.

k) Ejesutar y verificar la actualizacién d= registros, fichas y documentos
técnizos de la Direccién de Turismo.

) Coordinar actividades de apoyo administrativo.

m) Recopilary preparar informacion para estudios e investigaciones.

n) Apoyar las acciones de comunicacon, informacién y releciones
publizas. _

0) Las demas que le asigne el Director ce Turismo.

REQUISITOS MINIMOS:

o no universitario de un centro de estudios.

itul

aaE uberiores, relacionados con la especialidad. - -
Experiencia en el Amplia experiencia en labores de la especial dad
Puesto Capacitacion especializada en el area.

Conocimientos Conocimiento ds  computacién  basica Yy
herramientas de ofimatica.

Otras competencias Estudios universizarios gque incluyan materias
relacionadas con la actividad.
Capacitacién en turismo.
Capacidad para Trabajar bajo pesion
Principios y valores éticos
Facilidad para irieractuar ccn diversos niveles
sociales.

CAPITULO V
ORGANO DE LINEA

- DIRECCION DE ARTESANIA

A.8FUNCIONES GENERALES DEL JRGANO DE LINEA DE
ARTESANIA:

481 FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA
CIRECCION DE ARTESANIA,

La Direccién de Artesania como Organo de linea de la Direccion
Fegional de Comercio Exterior y “urismo ce Tumbes realiza las
s.guientes funciones generales:

g
i
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GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES Elértﬁr

DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO i, Rag, de Comarcla

Exterior y Turismo

TUMBES

« Formular, aprobar, gjecutar, evaluar, dirigir, controlar y admrinistrar

los planes y politicas en materia de la artesania de fa region, en
concordancia con las politicas nacionales y los planes sectoriales..

« Promover mecanismos de instrumentos para el desarrollo de la

actividad artesanal en la regién, vinculados a ta actividad turistica.

« Identificar oportunidades de inversion, difundir y proponer el

crecimiento de las inversiones en la actividad artesanzl er la
regién, aprovechando sus ventajas comparativas y promov endo la
exportacién de artesanias. :

« Fomentar la formalizacion de los ‘produstores artesanales y

fortalecimiento gremial en la region.

» Las demas funciones que le asigrne _él Director Regional.

4.8.2 CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA DIREGCION  DE
TURISMO :

La Direccion de Artesania.’ para el cJamplimiento de sus
funcicnes, se le ha asignado los cargos sicuientes.

DIRECCION DE ARTESANIA
. Director de Programa Sectorial Il
« Promotor Artesanal |

IDENTIFICACION DEL CARGO;

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ARTESANIA,
CODIGOCAP D4-05-290-2 e
N° DE ORDEN 012 /

[CARGO ESTRUCTURADO Director de Programa Sectorial It

FUNCION BASICA:

Dirigir, coordinar y evaluar la politica de desarrollo y
promocion de la artesania regional, asi como fomentar las
exportaciones de los productos artesanales.

LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIAY
COORDINACION:

Director Regional Sectorial. |

Supervisa a Persona. profesional y técnico del Area.
Coordina Director Regional, Especialista er Capacitacion,
internamente Promotor Artesana y demas funcionarios y
persona de la DIRCETUR. 7 J
Coordina Gerencia Regiona de Desarrollc  Econémico,
externamente Direcciones Regionales Sectoriales relacionadas
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GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES Cetur
DIRECCION REGIONAL DE COM ERCIO EXTERIOR Y TURISMO Dir, Rag. e Gamercla

Exterlor y Tarlsmio
TUMBES

con la actividad, Artesanos, Gobierncs locales.
Instituciones publicas y privadas, ete..

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)Programar las actividades técnicas y proponefr politicas para el

desarrollo y aplicacion de los programas de artesania;

b)Dirigir, coordinar y evaluar la -realizacion de actividades

técnicas y administrativas en la Direccion de Artesania;

c) Participar en la formulacién del presupueso de los progjramas

a su cargo;

d}Elaborar normas Yy directives para el desarro'lo de i0s

programas'de competencia de’ sector artesania;

e)Supervisar y evaluar el desarrollo de los programas, emitiendo

los informes técnicos correspondientes;

f) Coordinar 'con dependencias ‘regionales, la planificacién Y

ejecucion de los programas a su cargo;

g)Representar al organismo en comisiones multisectoriales y/o

eventos nacionales e internacionales, que le sean encargados;

h)Brindar asesoramiento y apoyo técnico para la creacicn y

fortalecimiento de los talleres artesarales, CONSCICIos ¥
asociaciones empresariales;

i) Promover €l desarrollo de las unidades artesanales de la

Region, propiciando la competitividad, productividad,
asociatividad;

j) Dirigir |a sistematizacion y facilitacion de la informacion

comercial para la promocién de las exportaciones de los
productos artesanales regionales;

k) Coordinar con 1as in'stituciones y organismnos competentes los

mecanismos de promocion de la oferta exportable de
artesanias;

) Conducir 'a ejecucién de estrategias conducentss 2 la

identificacien y  desarrollo de productos artesanales
potenciales de exportacion;

m)Dirigir las acciones de capacitacion Yy sensibilizac.6n, para

difundir la tematica de la artesania;

n) Propiciar la,concertacion entre el sector ptiblico y privado;

Propiciar 1a conservacion, preservacon, rescate de las
técnicas de produccion tradicional y nuevos disefios;

p)Fomentaf la formalizacién ce las asociaciones y productores

artesanales;

q)Promover y proponer la declaracion como eventos de interés

artesanal aquelios orientados al desarrollo de la actividad
artesanal; :

r) Hacer cumplir los servicios considerados en el TUPA

Institucional, referidos al area de su competencia;

g)Otras funciones que le sean asignadas por- el D‘i-rector

Regional. '
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GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES c Etl“"
DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO D, Rey. de Comercla

Exterior y Turlsmo

TUMBES

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo . profesional |
estudios relacionados con ia especlahdad
Experiencia en el 03 afios en labores similares.

Puesto Capacitacidon especia izada en el area.
Amplia experiencia en la conduccidn de la
actividad Artesanal.

Conocimientos Amplio conocimienzc de computacion basica Y

herramientas de ofimatica.

unwers:tano ‘que - mcluya’_.j

Otras competencias Poseer una combinacion equivaiente de formacion
universitaria y experiencia.

Capacidac para trabajar bajo presicn

Principios y valores €t cos

Facilidad para interactuar con dversos niveles

sociales.

IDENTIFICACION DEL CARGO:

"UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ARTESANIA. |
CODIGO CAP T4-30-632-1 l
; ‘\%L‘ﬁ
CARGO CLASIFICADO 013 / o o0
CARGO ESTRUCTURADO__|Promotor Artesanall DI
A

FUNCION BASICA:

Es responsable de la ejecucion de labores de adoyo técnico

para promover el desarrollo de actividades artesanales.

LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION:

" Director’

‘de Artesania.

' Supervisa a No tiene. _
Coordina Director de Artesania, Esgecialista en /
internamente Capacitacion.

Coordina Gerencia Regional de Desafro!lo E50nNGMIco,-

W
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GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES c etm’
DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO Dl R, do Comerco
“TUBES
e SR
externamente Direcciones Regionales Sectoriales relacionadas

con la actividad, Artesanos, Sobiernos Iccales,
Instituciones publicas y privadas, etc..

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)Apoyar en trabajos de investigacion sobre produccion, recursos
financieros y desarrollo del Area artesanal,

b)Colaborar en la realizacion de trebajos técnicos, destinados a
incrementar la utilizacion de los recursos naturales en actlg\'ﬂf;%des
artesanales; L WpY03 /AU

c)Recopilar y analizar datos para la elaboracion ded9%dddros

; waaaonuww

estadisticos sobre el mowmlento y patrimonio artesanay,

d)Elaborar informe nicos relacionados al tramite ge expedientes

referidos a la acti\ndad artesanal, ‘
e10adse |
u'l%glc plara evaﬁia? su

e) Participar en la realizacion %éﬁm 5?%
s s o358 BRRSE0R0R fs el B

ncial y proye cron artesana
g)Brlndar informacion sobre la reallzavlog deef%rl S o ex osiciones
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GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES c etur;
DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO . -t Comarc
TU!\HBES
I
ANEXO N° 01

CARGOS PROPUESTOS PARA LA DIRECCCION REGIONAL DX
COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO EN EL PRESENTE MOF

Los cargos propuestos por la Direccion Regional de Comercio Exterior y Turismo de
Tumbes de acuerdo a sus necesidades para el presente_jMOF es la siguiente;
1. CARGOS DEL ORGANO DE DIRECCION REGIONAL SECTORIAL

A. Para el cumplimiento de sus funciones, dispons de la asignacion de cargos
siguientes. ‘ .

DIRECCION REGIONAL. DE COMERCIO
EXTERIOR Y TURISMO
k « Abogado !
e Chofer i |

1 1 IDENTIFICACION DEL CARGO:

CUNIDAD ORGANICA DIRECCION REGIONAL.
CODIGO CAP P6-40-005-4
CARGO ESTRUCTURADO ABQGADO IV

1-

1.2FUNCION BASICA;

Blanear, organizar, dirigir y controlar las actividades de
asesoria legal que requiere 1a Direccién Regional
Sectorial.

1.3 LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENC'A'Y COORDINACION:

T Director Regional Sectorial. L

Supervisa a No tiene. :

Coordina .Con el Director Regional, Directores de L nea,

internamente Director de Administracién y con el resto del
personal de la Direccion Regional.

Coordina 'Procurador  Regional, Asesoria Legal ¥
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externamente Funcionarios del  Gobierno Regional,  con
funcionarios del MINCETUR; Sociedad Civil
Organizada y poblacion en general.

1.4 FUNCIONES ESPECIFICAS: |

a) Dirigir y coordinar actividades de -ecopilacion sistematica de la
legisiacion vigente. .

b) Prestar asesoramiento especializado en materia de su competencia.

c) Analizar proyectos de normas, dispositivos y.-‘procedimientos juridico
especializados, emitiendo opinion legal; ;

d) Formular proyectos de contratos o convenios de caracter multisectorial
ylo en los que estuvieren en juego intereses del Estado;

e) Participar en |a elaboracién de normatividad de caracter técnico-legel;

f) Iatervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacién para la
promulgacion de dispositivos legales vinculados can la Entidad;

g) Absolver consultas legales en aspectos proios de la organizackon,

h) Participar en actividades de capacitacion en aspectos propios ce la
especialidad, redactar y contestar demandas e intervenir en Jrocesos
administrativos y colaborar en & elaboracion de normatividad;

) Otras funciones que le sean asignadas por el Direstor Regional

1.5 REQUISITOS NIIN}NIOS:

Instruccion Requerida: Titulo prefesional de Abogado.

o Capacitacion especializada en el Area.
Experiencia e el Amplia experiencia en actividades
Puesto: técnico-lzgales.

_ Experiencia en 1a conduccion de
Conocimiento: personal.

Conocimientos basicos de computacion
. Otras competencias: y herramientas de ofimatica.

Titulo profesional universitario que
incluya estud os relacionados | con la
especialidad. ‘
Alternativa: Poseer una combinacion
equivalente de formacién universitaria y
experiencia.

3. DENTIFICACION DEL CARGO:

[UNIDAD ORGANICA DIRECCION REGIONAL _
CODIGO CAP T4-60-245-3
SARGO ESTRUCTURADO _|Chofer I} i

B.1 FUNCION BASICA:

[Gperar vehiculos motorizados para .9‘fi:t‘éﬁ"§§<ﬁé;§:eﬁrﬁ_i@@1j:: ]
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Regional, Directores de Linea, Administrador y demas personal de
zcuerdo a sus instrucciones.

B.2 LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA COORDINACION:

Reporta a Director Regional
Supervisa a No tiene

Coordina Personal de la Oficina Técnica
internamente Administrativa. '
Ccordina ' No tiene

externamente

B.3 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Conducir el vehiculo asignado al Director Regional, Directores de
Linea, al Administrador de acuerdo a las ins:rucciones.

b) Mantener en estado operativo el vehiculo a gu cargo.

c) Reportar a la Oficina Técnica Administrativa oportunamente,
cualquier desperfecto 4 anomalia en la operatividad del vehiculo a
su cargo. ; ’

d) Asegurar diariamente la dotacién de combustible, agua. bateria,
frenos, llantas.y otros controles previos antes del inicio de las |
comisiones que le asigna su jefe. '

g) Verificar la vigencia de fos documentos de propiedad, licenca de
conducir, revisiones  técnicas, autor zaciones y demas
disposiciones para su circutacion de acuerdo a las normas de
transito vigente.

f) Respetar las reglas de transito y la seguricad del vehiculd durante
la prestacion de sus servicios. :

g) Programar y supervisar en forma permanente €l mantenimiento
preventivo y correctivo del vehiculo a su cargo.

h) Distribuir 1a documentacién de la Direccior Regional Secioﬁal a
las diferentes instituciones publicas y privadas, reportandd con el
cargo correspondiente al Area de Tramite Documentario.: '

i) Otras funciones que le asigne el Dirgctor Reg onal y que sean de su
competencia.

B.4 REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion Requerida | Instruccion Secundaria Complata, Licencia de
' Conducir Profesional vigente, categoria B2,
Experiencia en el No menor de 5 afios en puestos /o funciones
Puesto similares
Conocimientos’ Mantenimiento basico de vehiculos automotores ¥
uso herramientas de mecanica automotriz.
Otras competencias Reserva en el manejo de la informaciéon a su
cargo.
Caréacter asequible y buen frato con las personas.
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2.3 LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION "

Sensibilidad social y vocacion de sevicio.
' Principics y valores éticos solidos

CARGOS DEL ORGANO DE APOYO - OFICINA TECNICA
ADMINISTRATIVA: '

Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de ia asiglacion de los cargos
siguientes. '

_OFICINA TECNICA ADMINISTRATIVA
« Especialista Administrativo i

21 IDENTIFICACION DEL CARGO:

UNIDAD ORGANICA ! OFICINA TECNICA ADMINISTRATIVA,

CcODIGO CAP P5-05-338-3
CARGO ESTRUCTURADO | Especialista Administrativc [li

iE

2.2 FUNCION BASICA

Elaborar y proponer politicas, normas y esrateg as orientadas a la
ortimizacion de los procesos logisticos, financie os, contables y de
acministracién del talento humano a cargo de Ia Oficina Técnica
Adm nistrativa.

}

Reporta a . | Director de Sistema Administrativo 1.

Supervisa & .| Tecnico Administrative I, al Trakajacor de
Servicios 1.

Cocrdina Directores ce Linea y demas funcionarios y

internamente personal de [a Direccion Regional.

Coordina Jefe Regional de Acministracion, Gerenze Regional

externamente de Planificacion, Presupuesto y Acondic. Territorial,

Tesoreria, Contatilidad, Recursos Humanos,

Abastecimiento del Gobierno Regional.

2.4 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Zlzborar el Plan Estratégico y el Plan ,Operatido \r-stitucionat de la Direccion
Regional, en coordinacion con los Organos de Linea y Oficina Técnica
Administrativa. ‘

b) Elaborar documentos de Gestion Institucional de la Direccion Regional.
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c) Definir y establecer los objetivos y metas de Gestion del Talento Humeano,
as/ como velar por la permanente capacitacién de os servidores de la
Direccion Regional Sectorial de Tumbes, con tendencia a mantener mejoras
en los Cuadros Profesjonales y Técnicos.

d) Ejecutar y coordinar |a aplicacion de los procesos técnicos del Sisteme de
Tesoreria; :

e} Ccordinar y condugir la elaboracion  de no'mas, | procedimientos,
reglamentos, directivas y otros relacionados con la especialidad;

f) Coordinar la implementacién de los procesos técnicos del sistema
administrativo a su cargo y |2 evaluacion de su ejecucicn;

g) Depcsitar, en las cuentas correspondientes, los ingresos de acuerdo & las
dispcsiciones legales vigentes,

h) Elaborar la programacion y ejecucion de los calendarios de pagos anual y
mensual por toda fuente de financiamiento.

iy Etaborar mensualmente el estado de captacion de ingresos;

j} Elaborary mantener actualizado los libros contables y estados financieros.

k) Llevary ejecutar el Fondo Fijo para Caja Chica;

) Supervisar los pagos de compromisos a los proveedcres ante del Gobierno
Regionat de Tumbes. :

m) Elaborar recibos de ingresos a caja, asi como las papeletas de deposito vy
distr bucion. . _

n) Supervisar y controlar la programacién y adquisicion oportuna de bienes
y serviclos;

o) Supervisar el almacenamiento y distribucién de bienes;

p) Revsar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes
resgectivos;

q) Participar en |a programacion de actividades;

r) Participar en comisiones y reuniones de trabajo inherentes a sJ Area;

s) hacer cumplir los servicios considerados en el TUPA Institucicnal, en el area
de su competencia;

t) Otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Administracion.

2.5 REQUISITOS MINIMOS:

nsfruccion Requerida | Titulo profesional universitario ‘de Contador
Publico, Economista 6 carrera afin, con
estudios de especializacion en gestion publica.

Experienciaenel . [ No menor de 3 afios en puestos y/o funciones

Puesto similares

Conocimientos Equipos de Compuio y MS Office a nivel de
usuario.

Normatividad sobre adquisiciones y contrataciones
del estado y sobre los sistemas administrativos.
Otras competencias Reserva en el manejo de la informacidn a su cargo
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.
Capacidad de planifica” las actividades a su cargo.
Criterios solidos para evaluar informes vy emitir
opiniones técnicas

Principios y valores éticos solidos

43 Ly
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3 CARGOS DEL LA DIRECCION DE COMERCIO EXTERIOR.

L a Direccion de Comercio Exterior para el cumplimiento de sus funciones, se
le ha asignado los cargos siguientes. :

DIRECCION DE COMERCIO EXTERIOR |
» Especialista en Capacitacion IV,

3.1 IDENTIFICACION DEL CARGO:

UNIDAD ORGANICA DIREGCION DE COMERCIO EXTERIOR.
CCDIGO CAP P6-25-345-4
CARGO ESTRUCTURADO | Especialista 2n Capacitacion IV

3.2 FUNCION BASICA:

Planifica, ejecuta y asesora |as actividades relacionadas con programas de
capacitacion, investigacion y estudios para la promocion y desarrolio del
comercio exterior, espepialmente de las exportaciones.

f

3.3 LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENGCIA Y COORDINACION

Keporta a Director de Programa Sectorial ll.

Supervisa a No tiene . -

Coordina Director Comercio Exterior, Regional, Direstores de
internamente Lineay Personal de la Oficina Técnica %
Administrativa o

Coordina Gerencia de Desarrclio Economico del Gobierno
externamente Regional, Direcciones Regionales Sectoriales
relacionadas con la actividad exportadora, ONGs,
Empresariado privado, Universidades nacionales y
‘ privadas, etc.

3.4 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planear, organizar, gjecutar y asesarar actividades de capacitasion y
trabajos de investigacion para el desarrollo y promocicn ce las
exportaciones regionales y facilitacion de comercio exterior.

by Evaluar el potencial exportador de la region para orientar la
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capacitacion hacia la competitividad regional €n las negociaciones
comerciales internacionales.

c) Organizar y desarrollar programas integrales de capacitacior Y
sensibilizacion, relacionados al comercio exterior.

d) Ccordinar con los gremios especializados para’ promcver la
competitividad, productividad, asociatividad, y desarrollo de la cultura
exportadora. o :

e) Participar en la formulacion, desarrolio y evaiuacion de los planes
estratégicos: regionales de exportacién.

fy Participar en eventos sectoriales y “ultisectoriales relacionados al
sector.

g) Dictar charlas y conferencias referidas al &rea de su competencia.

h) Representar a la. entidad en reuniones y comisiones en eventos
regionales, nacionales y multisectorialss, que le sean encargados.

i) Participar en la elaboracién, desarrolio y evaluacion de instrumentos

g de gestion, concordantes con 1a visién exportadora regional,
convocando a los agentes econémicos y sociales de la region.

j) Presentar informes técnicos relacionados con la especialidad.

k) Hacer cumplir los servicios considerados en el TUPA Institucional, en
e' area de su competencia; o

) Ctras funciones que le asigne el Director de Comercio Exterior.

3.5 REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion Requerida | Titulo profesional univarsitario que incluya

estudios relacionados con la especialidad.

Experienciaenel . 03 afios enlabores similares.

Puesto Capacitacior especializada en el area.

Amplia experiencia en |a conduscion  de
| capacitaciongs de comercializacion.

P Conocimientos Amplio conccimiento de computacior basica y

o ‘herramientas de ofimatica.

Amplia experiencia en lapores docentes.

Amplia experiencia : 1 la conduccién de

personal.

Otras competencias Poseer ura combinacion equivalents  de

formacion universitaria y.experiencia.

| Capacidad para trabajer bajo presion

Principios y valores éticos.

Facilidad para interactuar con diversos niveles

sociales. " ;

2. CARGOS DE LA DIRECCION DE ARTESANIA.

45
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i g Direcsion de Artesania  para el cumplirriento de sus funciones, se le ha
_asignado fos cargos siguientes.

DIRECCION DE ARTESANIA ]
. Especialista en Capacitacion 1V l

4.1 iDENTlFICACIéN DEL CARGO:

UNIDAD ORGANICA “TBIRECCION DE ARTESANIA.
CCDIGO CAP PE-25-345-4
‘ym"\; CARGO ESTRUCTURADO Especialista en :,Capacitacién v

4.2 FUNCION BASICA:

Pianificar, direccionar y. asesorar las actividades relacionadas
con programas de capacitacion e ipvestigacién y estudios para la
_promogcion ¥ desarrollo del sector artesanal.

4.3 LINEAS DE AUTORIDAD, _DEPENDENCiA Y COORDINACION:

Reporta a “Director de Programa Sectorial 1.

Supervisa a T Promotor Artesanal.
Coordina Director de Artesania, Promotor Artesanal ¥
internamente Personal Administrativo de la Direccicn
Regionat.
Y Coordina ; Artesanos de Ia region, Gobiernos [acales
externamente’ Funcionarios “de la Gerencia de Desarrollo
Economico, Instituciones educativas nacionales
y privadas, Universidades, etc.

4.4 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)Planificar, organizar y asesorar trabajos de investigacicn para el
desarrollo vy promecion de la actividad artesanal;

kyOrgan.zary desarrollar cursos regulares de especializacion,

c) Participar en la formulacién y evaluacién de olanes de capacitacion
de caracter regional para el desarrollo y promocion de la actividad
artesanal;

d)Formular proyecios de normatividad para mejorar los niveles de
capacitacion en el Area artesanal,

e)Realizar inspecciones 2 las zonas de produccion artesanal para
evaluar su potencial y proyeccion de los niveses de capacitacion que
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requieran;

f) Participar en conferencias; seminarios y reuniones multisec-oriales,
en el Area de su competencia;

g) Dictar charlas y conferencias propias del Area ce su compeencia y
participar en la programacion de actividades de capacitacion.

h)Representar a 15 entidad en reuniones y comisiones de caracter
multisectorial o en eventos nacionales que le sean encargados.

iy Hacer cumplir los servicios considerados en € TJPA Institucional, en
el area de su competencia;

j) Presentar informes técnicos relacionados con la especialidad.

k) Otras funciones que le asigne el Director. ce Artesania.

4.5 REQUISITOS MINIMOS:

instruccion Requerida | Titulo profesional universitario que incluya
: estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia en el Capacitacién gspecializada en el area.
Puesto Amplia experiencia en lacores decentes.
Amplia experiencia en conduccion de personal.
Ccnocimientos Amplio conocimiento ce computacicn basica y
, herramientas de oimatica.
Otras competencias Poseer una combinacion equivalente de formacion

universitaria y experiencia.

. Capacidad para trabajar hajo presion

Principios y valores &ticos

Facilidad para irteractiar con diversos niveles
sociales.

47

&




