= g9 g
b L N i
¢ p e R o,
& 3 28 O =
L 7 O =
3 Fuk Y
u i
n__ﬁ_, _n”_ | n..,_m
~ Qo

i Eaii__g__g___.i_____S_s____.ﬁ_s__s_Eigﬁﬁga___._E____EEﬁ_ga___:E%§s__gmiﬁﬁiﬁ%__ﬁﬁ_ﬁ____.4Eg__a_ﬁiiﬁx_§§_§§_§§s§-§§_=_iﬁiﬁs_§§ o
a8 0 00 00 0 0 0 TS B B



L

RESOLUCION DIRECTORAL N° 008 -2003-GRL-DRIT-L
rguios, 91 AGK. 2003

VISTOS, ¥:
CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién Ejecutiva Regional N° 1143-99-
CTAR-L-P, del 30 de Diciembre de 1,999, se aprusha el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Direccion Regional de Industria y Turismo
mediante el cual se le da facultades en materia de Industria, artesania y Turismo,
entre otras la_formulacion del Manual de Organizacion y Funclones.

Que, la Oficina de FPlanificacion y Presupuesto de la DRIT-L.,
cumplié con elaborar el mencionado manual, a efecto de informar acciones
fimcionales dentro de las actividades comprendidas con los organos
desconcentrados de la Direccion Regional de Industria y Turismo, la misma que
Fuera aprobado mediante Resolucion Ejecutiva Regional N° 1 145.99-CTAR-L-F.,
de fecha 30 de Diciembre de 1,999.

Que, el referido Manual de Organizacién y Funciones ha sido
modificado de acuerdo a la Directiva General N° 002-2003-GRL-GGR/CGEDIIL,
Nowmas para la Formulacién y Actualitacion del Manual de Creanizacion y
Funciones: emanada del Gobiemo Regional de Loreto, para ser aplicado acorde
con ella.

Por lo que resulta necesario aprobar dicha modificatoria y
aplicactén mediante Resolucién Directoral correspondiente.

Que, estando a las facultades conferidas por los disposifivos
legales vigentes, con el informe y visacion de In Oficina de Planificacidn y
Presupuesto.

SE RESUELVE :

Articuto 1°.- Aprobar las modificaciones efectuadas al Manual
de Organizacion y Funciones de la Direccion Regional de Industria ¥ Turismo, en
vigencia, en base a los fundamentos expuestos en la parte considerativa de la
presente Resolucion.

Articulo 2°.- Su aplicacion y evaluacion seri de responsabilidad
de los érganos estructurados de i Direccidn Regional de Industria y Turismo.

Registrese, comuniquese, y cumplase.

Gobl A al Lorel
Eeo-—Flersacio_Cekerti Zambrano
L Reglons! de inal

v Turieme




INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion Regional de Industria
y Turismo de Loreto constituye un documento normativa, operative de gestion
institucional, donde precisa las funciones especificas, tareas y/o responsabilidades
técnico administrativas de los servidores, en concordancia con las nommas de
simplificacidn administrativas orientads a la optimizacién del servicio al usuario .-
Con las dltimas disposiclones del estado para el crecimiento sostenido y promocién
de la inversibn en los sectores de industria y Turismo.

Su impertancie radica en la particulerided de permitir al trabajador conocer
con exactitud los deberes y responsabilidades del cargo que ha sido asignado. Asi
mismo sirve como instrumento para normar, supervisar y controlar ef cumplimiento
de las funciones y atribuciones segin corresponda a nivel de dependencia y de
cargo. Constituye a la vez una fuente permanente de Informacidn técnica Gue
permita en forma clara y definida la estructura, funciones y relaciones de sus
diferentes Unidades Orgénicas.

En tal virtud, el Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién Regionai
& Industria y Turismo Loreto estd orientada a lograr una gestién dindmica, fisxible y
eficaz.




Al e

INDICE

INTRODUCCION

INDICE

CAPITULO! : GENERALIDADES

- Finalidad

- Base Legal

- Alcance

- Aprobacién

CAPITULO Il : DEL DISENQ DE ORGANO
- Estructura Interma

- Cuadro de Distribuicién de Cargos

- Relaciones
CAPITULO M  : DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS
Sub Capitulof :  Del Grgano de la Direccidn
- Del Director Regional
Sub Capituto | : Del Organo de Asesoramiento Técnico

- Oficina de Planificacién y Presupuesto
Sub Capifulo fif :  Del Organc de Apoyo

- Oficina de Coordinacién Administrativa
- Area de Personal

Sub Capitulo IV . De los Organos de Linea
Direccton de industria y Artesania
- Area de Artesanfa
- Area de Estadistica
- Area de Gestién Ambiental
- Area de Prom. y Desarrollo Industrial

- Direccion de Turiemo
- Area de Infraestructura Turlistica
- Area de Servicios Turfsticos

- Areade Proy. Comp. Turlstico Quiste Cocha

- Area de Proy Promoc. y Des. Turlstico

Sub Capitulo V ©  Del Organo Desconcentrado
- Sub Regibn Alto Amazonas

&

wwghmmww N s

10-11
12
13
14

14-18
19

20
21-23

24
25-26

27
28-32

33-37
38
39
40
41

42

43-44



1.1

1.2.

1.3.

14.

CAPITULO |
GENERALIDADES

FINALIDAD

La Direccién Regional de Industria y Turismo DRIT-LORETO , tiene como

finalidad promover, dirigir, coordinar ejecutar y evaluar las actividades

enmarcadas, dentro de su competencia, de acuerde a los lineamientos de

politica, planes y directivas que proceden del ente normativo.
BASE LEGAL

Ley N° 27867 del 16-11-2002 Ley Qrgénica de los gobiermos Regionales.
Ley N® 27802 del 01-01-2003 Ley que modifica la Ley Organica de
Gobiernos Regionales.

Ley N° 27879 Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el afic Fiscal
2003.

Ordenanza Regional N° 002 dei 04-01-2003 . que aprueba El Organigrama
del Gobierno Regional de Loreto.

Directiva General N° 002-2003-GR - Loreto — GGRAOEDII., Normas para la
formulacién y Actualizacién de los Manuales de Organizacién y Funciones,
aprobada por R.J. N° 066-2003-GRL-F.

Directive N°® 001-95-INAP/DNR, Normas pare fa formulacion, de Manuel de
Organizacién y Funciones, aprobado por R.J. N® 095-85-INAF/DNR.
Resolucion Jefatural N° 109-95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N°
002-95-INAF/DNR sobre lineamientos Téchicos para formular los
documentos de gestién en un marco de modemizacion administrativa.

ALCANCE
El 4mbito de aplicacién del Manual de Organizacion y Funciones comprende a
todas las Unidades Orgénicas, drgano Desconcenfrados que conforman la

Direccién Regional de Industria y Turismo.
APROBACION
El presente Manual serd aprobado por el Director Regional Sectorial,

mediante Resolucion Directoral.



CAPITULO I
DEL DISENO DEL ORGANO

Son funciones de Ia Direccién Regional de Industria y Turismo - Lorsto,
las siguientes:

a)

b)

d)

@)

g)

h)

i

Proponer a las Direcclones Nacionales de Industria y Turismo
del  MITINCI, normas relacionadas con la actividad industrial,
artesanal y de turismo, asi como criterios técnicos que aseguren
e cumplimiento de objetivos y metas que se derivan de los
lineamientos de politica industrial y turfstica;

Promover, dirigir, efecutar y evaluar fa aplicaclon de la polftica
sectorial en el dmbito de su jurisdiccién, dentro del marco de
promocion a la libre competencia y libre acceso al mercado;

Supervisar el cumplimiento de fa normatividad emitida en
materia de induslria y turismo,;

Proponer politicas y acclones para fomentar el desarrollo de la
pequehia 'y micro empresa propiciando su integracién
complementaria con otros agentes econémicos;

Supervisar el cumplimiento de las normas reiativas al Medio

Ambiente, contaminacién Ambiental y Preservacién de Jos
Recursos Naturales, en el ambito de su competencia;

Supervisar el cumplimiento y la correcta aplicacién de Ia
normatividad establecida sobre contrel, fiscalizacién de insumos
y preductos quimicos y nitratos de amonio y sus elementos, de
acuerdo a la normatividad legal vigente de la materia

Fomentar y autorizar ferias y exposiciones industriales
regionales, asl como eventos ue promueven el desarrollo del
turismo industria y artesania;

Apoyar la difusibn de normas, acuerdos y convenios
internacionales de comercio e integracién econbmica y
proporcionar informacién relativa a los problemas y obstéculos
regionales en esa materie a la Direccibn Nacional de Integracién
y Negocilaciones Comerclales Interacionales;

Otras funciones generales o especfficas que e corresponda por
disposicion legal y expresa.



ESTRUCTURA INTERNA
A)  ORGANO DE DIRECCION
Direccion Regional
B)  ORGANO DE ASESORAMIENTO TECNICO
- Oficina de Planificacion y Presupuesto
C)  ORGANOS DE APOYQ
- Oficina de Coordinacién Administrativa
- Area de Personal.
D) ORGANOS DE LINEA
- Direcclon de Industria y Artesania
- Area de Estadistica
- Area de Gestién Ambiental
- Area de Promocién y Desarrolio industrial
- Direccion de Turismo
- Area de Infraestructura Turlstica
- Area de Servicias Turlsticos
- Area Proyecto Complejo Turlstico Quisto Cocha.
- Area Proyecto Promocién y Desarroilo Turlistico.
Ej ORGANOS DESCONCENTRADOS

- Direccién Sub Regional de Alfo Amazonas

Y



ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION REGIONAL DE INDUSTRIA Y TURISMO

Gobierno Regional de

F.oreto

I

Gerencla de Desarrollo
Econaomicn
I

Direccion Regional de

?

Artesania

Industria y Turismo
Oficina de Coordinacion Oficina de
Administrativa Planificacion y
Personal
Direccion
Direccién Industria y .
Artesania Tuarismo
Estadistic Gestion Promocién y Infraesfruc- Servicio C. Turistico
a Ambiental Desarrollo de tura Thuristico Quistococha
Indusiria Turistica

sub. Regiéon Alto Amazonas




CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS

(VER ANEXO N° 02)

RELACIONES

La Direccidén Regional de Industria y Turisme depende Presupuestal y
administrativamente del Goblerno Regional de Loreto.

La Direccién Regional de Industria Yy Turismo depende técnico y
normativamente del Ministerio de Industria, Turismo, Integracién y
Neguociaciones Comerciales interacionales MITINC],

La Direccién Regional de Industria ¥y Turismo mantiene relaciones de
apayo y coordinacién con los Municipios Provinciales y Distritales de Ia
Regién, dependencias sectoriales y demés entidades publicas y privadas
de Ja Regién en asuntos de sy competencia.




CAPITULO oy
DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS
SUB CAPITULO |
DEL ORGANO DE L4 DIRECCION
DIRECCION REGIONAL

coordinar, efecutar, Supervisar y evaluar of cumplimiento de jas actividades que
corresponden al Sector dentro de Ia DRIT; tiene dependencia Presupuesta! y
administrativa de/ Gobierno Regionai de Loreto, asf come dependencia funcional,
normativa  del Ministerio de Industria, Turismo, Integracion ¥ Negociaciones
Comerciales Internacionales.

La Direccién Regional estars a cargo de un funclonario profesional calificado con la
cafegoria de Director Regional, quien sers designado mediante Concurso Publico de
Meritos, convocado Por ef Gobierno Regionai de Lorsto,

Son funciones de/ Director Regional ias siguientes;

a) Promover acciones que apoyen el desarrolfo de fa actividad Industrial,

b) Supervisar y evaluar las aplicacién de Ig nermatividad industriaj Y turistica en
el ambito sy competencia;

¢} Dirigir, supervisar Y evaluar las funciones Y actividades deaf organc de
Asesoramiento Técnico, Crganos de Lineas, Apoyo ¥ Organo Desconcentrado
en el ambito reglonal:

d Formular y Proponer los planes y Programas correspondientas al sector a nivel
regional en coordinacién conel GRL. yef MITINCI:

el EXpedir Resoluciones Directorales en Ia matera que le corresponds o fe haya

) Fomentar y autonizar ef desarrofip de ferias y eXposiciones de cardcter
industrial y artesanal de alcance regional;

g) Aprobar las actividades o eventos turlsticos regionales Y supervisar ef
desarroilo de los mismos;




i) Suscribir  Convenios o Acuerdos de Cooperacién Interinstitucional con
Entidades Piblicas o Privadas y de Cooperacién Técnica sobre asuntos
relaclonados con Ig actividad Industrial, artesanal y turfstica.

J} Sistematizar, Procesar, evaluar y difundir as estadisticas oficiales sectoriales
comespondientes g sy Jurisdiccién, bajo los lineamientos técnicos de /s Oficina
General de Informética, Estadistica ¥ Raclonalizacién del MITINCI:

k) Remitir permanentemente a la Oficina Genera! de Informética, Estadfstica 1
Racionalizacién del MITINCI, informacién estadistica de los sectores industrie
¥ turismo, generados en 8/ ambito de su jurisdiccién;

i) Coordinar con los drganos, instituciones, entidades Y empresas de actividades
afines o complementarias aj sector, los asuntos vinculados con el desarrolio
Industrial, artesanal ¥ turlstico de ta region;

m}  Coordinar las acciones de Defensa Nacional y Civil, asf como Ia seguridad
Interna de la Direccion;

n} Las demass funciones Gue le asigne el Presidente de} Gobiemno Regional de
Loreto.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

UNIDAD N° DE CARGO CARGO

ORGANICA CARGOS CLASIFICADO ESTRUCTURAL

DIRECCION REGIONAL 01 Director Programa

Sectorial IV Director Regional
o1 Secretaria I}
TOTAL 02




DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV
R L TRUVOURAMA SECTORIAL IV

FUNCIONES ESPECIFICAS

8)

Velar en su jurisdiccién por el cumplimiento de las normas legales y demés
disposiciones sectoriales en el &mbito de su competencia reglonal.

b) Dirlglr, coordinar y evaluar Ia efecucién Presupuestal, técnicas
administrativas de las actividedes de los érganos de la Direccién Reglonal.

c) Verificar el cumplimiento de las Normas de Medio Ambiente y Preservacién de
Recursos Naturales relaclonados a la actividad turfstica.

d) Ejercer las atribuciones Y cumplir las obligaciones y responsabilldades
administrativas inherentes a sy Investidura en cuanto se reflere a la efecucion
Y manejo de la instancia presupuestal a su cargo.

e) Pirmar Resoluciones Directorales, en las tramitaciones correspondientes a las
funciones de Ia Direccién Regional.

f) Proponer el Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA para su
aprobacion por el Gobierno Regional de Loreto.

g) Informar mensuaimente sobre los logros obtenidos de su gestion al Gobiermno
Regional de Loreto.

h) Aprobar y supervisar la efecucién presupuestal de los programas a su cargo.

i) Representar sl orgenismo en comisiones multisectoriales y/o eventos
hacionales e intemacionales.

B Proponer programas de capacitacién para el personal a su cargo.

k) Las demés funciones y atribuciones Inherentes al cargo y otras que le asigne
el Presidente del Gobierno Regional de L oreto.

REQUISITOS MINIMOS

-

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionadas con ef cargo.
Capacitacién especializada en Gestién Publica.

Amplla experiencia en la Direceién y conduccién del érea.

10



DE LA SECRETARIA Il

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, analizar y archivar Ia documentacion clasificada de la Direccién
Regional,

b) Coordinar, distribuir y supervisar la labor de Jos servidores a sy cargo.

c) Tomar dictado tequigréfico y digitar documentos confidenciales.

d) Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva,

e} Preparar y ordenar documentacion para reuniones Y/ conferencias,

f Redactar documentos con criterlo prople de acuerde con indicaciones
generales.

q) Administrar la documentacién clasificada y prestar apo Yo secretarial utilizando
sistemas de cémputo.

h) Otras funciones que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Secretaria Ejecutiva.

Experiencia en labores administrativas de Oficina Y en supervisién de

personal auxiliar,

Haber desempefiado ef cargo de Secretaria Il por un periode minime de tres
(03) afios.

Capacitacién en Sistema Operativo Windows y procesador de textos y hojas
electrénicas.

11



, SUB CAPITULO 1
DEL ORGANO DE ASESORAMIENTO TECNICO

OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

El responsable def Asesoramiento Técnico, estars & cargo de un profesionat
calfficade y con amplia experiencia en ef campo de la Planificacion Estratégica y
Fresupussto Pgblico.

Sus funciones son fas siguientes -

- Elaborer e Plan Operativo Anual, en ef marce de la nuevs adecuacion
organizacional y funclonal, concordante con jos ineamientas de Politica det
desarrolio regional y con el Pian Institucional def MITINC!

- Establecer criterios uniformes en jos procesos de formulacién, ejecucién y
evaluacién presupuestarias.

- Aprobar o proponer segin corresponda las modificaciones necesarias en jos
presupuestos, que permitan asegurar ef funcionamiento de los proyectos
bresupuestarios Y proyectos de Inversién con el financiamiento  dey
presupuesto def Gobierno Regional.

- Definir tas prioridades, metas Y requerimientos Presupuestales ge mediano
plaze, para sy inclusion en jos Plenes Estratégicos.

- Las demés funciones que le asigne el Director Reglonat

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

UNIDAD N° DE CARGO CARGO
ORGANICA CARGOS CLASIFICADO ESTRUCTURAL
ASESORA MIENTO 01 Planificador I

TECNICO.

01

12




DEL PLANIFICADOR II
—= Il ONITICADOR I

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Formulacién oe/ Plan Operativo Institucional afio 2003

b) Evaluacion Semestraf Y Anual del Pian Operativo institucional

C) Formulacién dej Plan de Trabajo Institucional 2003
d) Evaluacién Trimestral def Plan de Trabajo Institucional

e) Evaluacitn Trimestral y Anual de las estadfsticas de /g produccién industriat
regional.

Evaluacién trimestral ¥ anual de las estadfsticas de establecimientos de
hospedajes incluyendo arribos, pernoctaciones e Indjce de ocupabilidag.

g) Formulacién de Presupuesto Institucional afio 2003.
h) Evaluacién trimestraf del presupuesto institucional
i} Elaboracitn de calendario de Compromisos mensualizados.

[} Ampliacién de Calendario de Compromisa de Recursos Ordinarios Y Recursos
Directamente Recaudados.

k) Programacién Mensualizado de jos gastos por partidas especificas,
) Programacién trimestraj de gastos
f) Efaberacién de créditos Suplementarios Y Reprogramacién,

m) Elaboracitn Y actualizacién de documentos técnicos de gestién administrativa:
MOF., ROF, CAP., PAP. y TUPA.

n) Ofras funciones que le asigne el director

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con el cargo.

Especializacién en Planificacién y/o Presupuesto Pbiico .

- Amplia experiencia en la Administracién Puoblica.

13




SUB CAPITULO I/
DEL ORGANO DE APo Yo

OFICINA DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

El 6rgano de Apoyo, tiene como fesponsabilidad, administrar, dingir, orientar,
coordinar y ejecutar Jos recursos econdmicos Y financieros de Ig DRIT., a través ge
la Oficina de Coordinacién Administrativa, con ef fin de atender oporfunamente con
los requerimientos de blenes y servicios af personal de trabajadores Y, @ 8u vez ellog
brindar una eficiente alencion en ef servicio af Puablico Usuario,

- Ejecytar RPor encargo ef Presupuesto de funcionamiento ¥ de inversidn publica.

- Establecer criteriog uniformes en josg procesos da formulacién, efecucién y

Inversion, Ia recaudacion de ingresos por Mullas, tasas y otros conceptos
aplicados a la funcién industria, comercio Y senvicios turfsticos, que
constituirdn ingresos Propios, aperturando para ello sub-cuentas Cormentes en
ia banca astata) Y privada con Jas restriccionss gue Igs leyes estabiecen,

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

UNIDAD N° DE CARGO CARGO
ORGANICA CARGOS CLASIFICADOD ESTRUCTURAL
Organo de Apoyo 01 Especisiista Administrativo

o1 Especialista en Archivo It

01 Técnico Administrativo i

ot Técnico en Persongj it

01 Secretaria |

01 Trabajador de Servicio /il

14




DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
FUNCIONES ESPECIFICAS -

b) Elaborar ia rendicién de cuenta documentada, por los fondos recibidos por las
diferentes fuentes de financiamientos,

¢) Elaborarla rendicién de cuenta de /as Planillas de haberes del personaf

nombrado, contratado Y pensionista,

a} Conciliacion de Ingresos propios con la oficina de Tesorerfa gef Gobiemno
Regicnal.

e) Efectuar depdsitos diarios por la captacién de ingresos Propios.

f) Elaboracién de Comprobantes de Pagos.

g) Girode Cheques.

h) Verificacién de g existencia de los bienes de la DRIT,

1) Elaboracién del Plan Anual de Adguisiciones 2003

J} Elaboracién de I3 base de datos de proveedores de bisnes Y servicios,

K) Baja de Bienes Patrimoniales.

i) Atencién de requerimientos solicitados por las oficinas Ccorrespandientes.
m} Inventario fisico de Jos activos flfos para verificar Su existencla y estado de
conservacion.

REQUISITOS MINMOS

TTtulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con /g
Especialidad.

Experiencla en labores de la Especialidad.

Capacitacién especializada en ef reg.

15




ESPECIALISTA EN ARCHIVO il

FUNCIONES ESPECIFICAS

8)

Coordinar y ejecutar ectividades archivisticas tales como clasificacién
ordenamiento, codificacién ¥ descripcion de fondos documentales.

b} Efectuar Transcripciones,
c) Colaborar en la organizacién de eventos archivisticos,
d) Brindar asesoramientos a entidades piblicas en el 4mbito archivistico.
e) Participar en comisiones de estudio a in vestigacion
1] Evaluar y seleccionar documentos para su Conservacién y/e eliminacién y
gjecutar programa de restauracion.
g) Realizar el inventario anual de acerve cultural
REQUISITOS MINIMOS
~ Thtule Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
- Capacitacién especializada en el rea,
- Experiencia en labores de archivo.
- Alguna experiencia en conduccién de personal.
REQUISITOS MINIMOS

Tltulo Profesional Universitario que Incluya estudios relacionados con la
Especialidad.

Experiencia en labores de la Especlalidad.

Capacitacién especializada en el rea

16



DE LA SECRETARIA I

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Revisar y preparar la documentacién para ia firma respeciiva,

b) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos de la
Oficina.

c) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

dj Tomar dictado taquigréfico y realizar trabajos mecanograficos.

e) Coordinar reuniones y concertar citas.

N Lievar el archivo de documentacién clasificada.

g) Orientar al publico en general sobre consultas y gestiones a realizar.

h) Mantener actualizado el archivo de la documentacién recibida y remitida.

REQUISITOS MINIMOS
- Instruccién secundaria completa y Titulo de Secretaria.

- Haber desempefiado el cargo de Secretaria | por un petiodo minimo de dos
{02) afios

17



DEL TRABAJADOR DE SERVICIO It
T LR UE SERVICIO U

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Controfar y custodiar locales, officinag, equipos, materiales Y/ personal que
ingresa y sale de/ local u oficina,

L) Ayudaren s confeccién e instalacién de decorados escenograficas,
¢) Preparar Jugos y bebidas diversas.

a) Otras funciones que se e asigne,

REQUISITOS MINIMOS
- Instruccisn Secundaria.

=~ Alguna experiencia €n el drea correspondiente.

18



AREA DE PERSONAL
—= R TEROUNAL

DEL TECNICO EN PERSONAL I
=== SELNICO EN PERSONAL It

FUNCIONES ESPECIFICAS

8) Supervisar Y coordinar la aplicacién de fos procesoes téenicos del Sistema
Administrativo respectivo.

b)) Formutacién Y actualizacién def Presupuesto Anaiitico del Personal, en
coordinacién con ja Oficing de Planificacién ¥ Presupuesto,

¢} Elaboracién de Ia Flaniila de Pagos y Remuneracién,

d} Controlar Y procesar diariamente |a asistencia del personaj.

€) Informacién mensual def Programa de Declaracién Telemética.

) Actualizar ja informacién estadfstica del personal.

g) Elaborar ef rol snyaj de vacaciones,

h) Actualizar los legajos del personaf nombrado, contratado Y pensionista.
1} Evaluar y ejecutar las acciones de bienestar social,

J} Elaboracién de Planilla Unica de pago a las AFPs.

k) Oftras funciones que le asigne sy jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS

- Titulo No Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados
ton la especialidad.
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SUB CAPITULO Iv
DE LOS ORGANOS DE LINEA

DIRECCION PE INDUSTRIA Y ARTESANIA

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a)

b)

c)

d)

e)

Proponer a la Direccién Regional normas ¥ criterios técnicos relacionadas con
le actividad industrial y artesanal, que aseguren el cumplimiento de objetivos y
metas que se derivan de ios lineamientos de polftica industrial Y artesanal;

Industrias en su calidag de rgano técnico hormativo;

Supervisar y evaluar ef desarrollo de ferias Y exposiciones de carscter
industrial y artesanal de alcance regional:
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h)

)

B

k)

l

Brindar apoyo e informacién al érganc competente en asuntos de estadjstica,
integracién econémica Y otros asuntos relacionado €on sus funciones;

Supervisar ef cumplimlento y corrects aplicaclén a las normas legales
establecidas, en el émbito de su competencia;

Evaluer los expedientes que sobre la actividad industrial Y artesanal presenten
los usuarios, Manteniendo actualizado log padrones y registros respectivos;

Mantener coordinaciones Permanentes con la Direccién Nacional de industria
Y fa Direccién Nacional de Integracién y Negociaciones Comerciales
Internacionales para el mejor cumplimiento de sug funciones;

Apoyar Ia difysién de normas, acuerdos y convenios irternacionales de
comercio e infegracicn econémica y proporcionar informacién relativa g los
problemas y obstécuios fegionales en esa materia g fa Direccién Naciona! de
Integracién y Negociaciones Comerciales Internacionales del M} TINCI;

Otras funciones inherentes af cargo, que le asigne el Director Regional,
relacionadas con sy competencia,

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

UNIDAD N°DE CARGO CLASIFICADO CARGO
ORGANICA CARGOS ESTRUCTURAL

DIRECCION 01 Director de Programa Sectonal il Direclor Ejecutivo
DE INDUSTRIA o1 Especialista en Evaluac. indus._ l {Retenido)
Y ARTESANI o1 Secreiaria lif

01 Especiakista en Promocion Artesanal I
M Espocialista on Estadistica |f

01 Técnico en Estadistics |

01 Especialista Administrativo |

01 Ingenieroa ff

i Contador I

01 Técnico Administrative iif

01 Técnico Administrativo if

01 Trabajador de Servicio |

12
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DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I
s TRV RAMA SECTORIAL i

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

Planificar dirigir y coordinar las actividades técnicos administrative de los
programas de su competencia,

b) Supervisar la labor del personal directivo y profesional.

c) Aplicar y ejecutar las pollticas que norma Ia Direccién de Indystria Y Artesanfa
en la Regién.

d) Promover actividades relacionadas &l desarrollo industrial de Ja regibn.

e) Controlar y supervisar el cumplimiento de Ias disposiciones que regulan Ia
actividad industrial y artesanal en Ja regién.

7 Apoyar el establecimiento ¥ desarrollo de las Micro ¥ Pequefias Fmpresas
industrial y artesanal.

g) Informar y asesorar a ia Direccién Regional en Jo que es su competencia.

h} Programar, coordinar, Supervisar y evaluar el desarrollo de fa actividad
industrial en concordancia con los objetivas y metas de Ia Direccién Regional.

i} Otras Funciones que se Je asigne el Director Regional,

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la

especialidad.
Capacitacién especializada en ef 4rea,

Experiencia en la Direccién de Frograma de drea.

22



DE LA SECRETARIA Il

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

b) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir Y archivar los documentos de la
oficina.

c} Recepcionar, analizar, sistemalizar Y archivar la documentacion clasificada.

d) Coordinar reuniones y llavar Ia agenda respectiva.

e}  Llevar el archive de documentacién clasificada.

f Orientar al publico en general sobre consultas Y gestiones a reafizar,

g Utilizar sistema de cémputo e informética.

h) Mantener actualizado el archivo de documentacién recibida y remitida.

REQUISITOS MINIMOS -

Instruccion secundaria completa o titulo de secretaria.
Capacitacion en sistema operativo Window's 98
Curso de procesador de textos y hojas electrénicas.

Alguna experiencia en conduccién de personal,
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AREA DE ARTESANIA

DEL ESPECIALISTA EN PROMOCION ARTESANAL Ii
e L0 SR TIRUMUCION ARTESANAL I

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejecutar procedimientos administrativos referentes a las empresas industriales
& nivel regional de acuerdo a jos requisitos o exigencias contenidas en le
TUPA.

b) Elaboracién de informes mensual, trimestral, semestral Y anual de ias
actividades que desarrolla Y remitirie a la Direccion Ejecutiva def Sector.

c} Elaborar el Directorio Artesanal.

d) Asesorar y apoyar & la Direccién Ejecutiva del Sector para la realizacién de
Planes y Programas en Ia actividad arfesanal y proponer a la Dirececidn
Regional,

e) Realizar inspecciones Gque constaten ia veracidad Y situacién actual y real de
las empresas artesanales y reallzar un Informe respectivo.

b Evaluar Jas condiciones de operacion del campo de produccién y
comercializacién del 4rea artesanal.

g} Organizar y promaver ferias arfesanales.

h) Prestar asistencia técnica en actividades de promocién artesanal
i) Otras Funciones que se Je asigne su jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS :

- Titlo profesional universitario que Incluya estudios relacionados con la
especialidad,

- Experiencia en fabores variadas en promocion y desarrollo artesanal,
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AREA DE ES TADISTICA
LA DE ESTADISTICA

DEL ESPECIALISTA EN ESTADISTICA It

FUNCIONES ESPECIFICA

aj

b)

d)

6)

Velar por el cumplimiento de Jos disposttivos y normas vigentes en el d4mbito
industrial,

Ejecutar los Procedimientos Administrativos referente a empresas industrigles,
de acuerdo a los requisttos contenidos en ef TUPA,

Programas sobre actividades artesanalss @ industriales a Proponer a Ja
Direccién Regional
Otras Funciones que se le asigne sy Jefe inmediato.

REQUISITOS minmos:-

Titulo profesional universitario, que incluya estudios relacionados en |Ig
especialidad.
Experiencia en Ia conduccién de personal,
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DEL TECNICO EN ESTADISTICA |
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Decepcionar, revisar y controlar las estadisticas Industriales y artesanales que
presentan las empresas.

b} Efectuar inspecciones oculares en los establecimientos industriales a fin de
constatar el cumplimiento de disposiciones sobre seguridad industrial y otros,

¢} Elaborar el Directorio Industrial Yy Artesanal.

d) Efaborar los informes esladisticos, mensuales y trimestrales de/ desarrollo

empresarial,
e} Revisar expedientes de servicios industriales.
) Atender denuncias.
8) Otras funciones gue le asigne su jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS
-  Estudios Universitarios que Incluya materias relaclonados con la especialidad.

- Alguna experiencia en actividades similares.
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AREA DE GESTION AMBIENTAL
DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
=== B RLALISIA ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, supervisar y conducir ia ejecucion de estudios sobre impaclos
Ambientales.

b) Programar, Supervisar y coordinar Inspecciones sobre programas de calidad
Ambiental a Empresas industriales Y manufactureras en ia regién.

c) Revisar y evaluar los limites permisibles en Jos patrones de calidad ambiental.

d) Promover practicas de prevencion, reciclaje y controf de la contaminacién en
el sector de Ja industria manufacturera.

8) Ofras Funciones que se je asigne su jefo inmediato,

REQUISITOS MINIMOS :

Titule profesional universitario que incluya estudios relacionados con Ia
especiaiidad.

Amplia experiencia en Ia coordinacién de actividades Industriales y
manufacturera.

Capacitacién especializada en ef 4rea.




AREA DE PROMOCION Y DESARROLLO INDUSTRIAL
—_— e N T UEOARROLLO INDUSTRIAL

DEL INGENIERO I
FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Coordinar con la Sub Gerencla Reglonal de Presupuesto de! Goblemo

b)

d)

€)

g)

Regional y la oficina de Planificacién de la Direccién Regional de Industria y
Turismo.

Implementacién de la politica de ejecucién del proyecto.

Supervisa y controla las actividades programadas.

Representa a la Unidad Técnica ante |las instancias administrativas def
Gobierno Regional.

Coordina acciones de apoyo intersectorial e institucional para el proyecto
Administra las asignaciones presupuéstales,

Otras funciones que se le asigne el Jete inmedjato.

REQUISITOS MINIMOS :

Tltulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con Ia
especialidad.

Amplio conocimiento en proyectos de Inversion poblica Y cooperacién
internacional.

Manejo del sistema administrativo, programa de computacion (Word, Excell,
Power Point).

Experiencia en organizacién de Micro Empresas.

Capacitacién especializada en el rea,
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DEL CONTADOR il

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Dirige y ejecuta tareas administrativas contables y de apoyo logistico.

b} Control Patrimonial y del personal del proyecto.

¢) Ejecuta las adquisiciones de bienes y servicios.

d) Elaboray ejecuta programas de Capacitacion.

@) Apoyaenla elaboracién del presupuesto y requerimientos de la actividad.

f) Otras funciones que s¢ le asigne su jefe inmediato,

REQUISITOS MINIMOS :

- Titulo profesional universitario gue incluya estudios relacionados con Ia

especialidad.
- conocimiento del sistema administrativo publico.

- Capacitacion especializada en el area.
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DEL TECNICO ADMINISTRATIVO i

FUNCIONES ESPECIFICAS:

8)

b)

c)

d)
¢)

Ejecutar y coordinar actividades relacionados con el registro, procesamiento,
clasificacién, unificacién y archivo del movimiento documentario.

Recoge informacin y apoya en Ia formulacion y/o modificacion de normas y
procedimientos técnicos.

Elabora cuadros sustentarios sobre procedimientos técnicos de su
competencia.

Recepciona, aimatena, inventaria materiales y equipos.

Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS :

Tiulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con
la especialidad.
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DEL TECNICO ADMINISTRATIVO Il

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejecutary coordinar actividades relacionados con el registro, procesamiento,
Clasificacién, unificacién y archive del movimiento documentario.

b} Apoye en le Recopilacién de informacién .

C) Recepciona, almacena, inventaria materiales y equipos.

d) Ofras funciones que se ie asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS :

- Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, refacionado con
la especialidad
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DEL TRABAJADOR DE SERVICIO |
= AUVR UE SERVICIO )

FUNCIONES ESPECIFICAS:-

&) Limpiar y desinfectar ambientes, vajillas Y similares
b} Limpiar y lavar los vehlcuios menores asignados la proyecto
¢) Otras funciones que se el asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS -

Instruccién secundaria ¥ tener experiencia en ef &reg,
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DIRECCION DE TURISMO

La Diraccién de Turismo es un 6rgano dependiente de Ia Direccién Regional, Ests a
cargo de un Director, designado de acuerdo & la hormatividad vigente y tiene las
siguientes funciones:

a) Supervisar ej cumplimiento v correcta aplicacién de Jlos dispositivos legales
relacionadas a la actividad turfstica,

b) Clasificar y categorizar los establecimientos de hospedaje y restaurantes de
conformidad con fos dispositivos legales correspondientes;

¢} Otorgar cettificados de clase y categoria a los establecimientos de hospedaje
de acuerde a Ios dispositivos legales correspondientes:

d) Llevar y mantener actualizados los Directorios de las actividades turisticas, de
acuerdo a la Ley para el Desarrolio de la Actlvidad Turistica ¥ reglamentos;

&) Alender quejas y reclamos que se presenten relacionadas con lg prestacién
de servicios turisticos, de acuerdo a disposttivos legales vigentes;

7} Supervisar ef estado de conservacion y calidad de servicio de las empresas
turfsticas;

g) Identificar e Informar g I3 Direccién Nacional de Turismo, a través de Ia
Direccién Regions|, acerca de las areas, centros y zonas de interés turistico, a
fin de ser declaradas zonas de reserva turistica;

) Elaborar y actualizar permanentemente e/ Inventario de Recursos Turfsticos a
nivel regional, de acuerdo a ia metodologia establecida;

)i Promover y fomentar el Mmejoramiento de Ia prestacion de servicios turfsticos y
efecutar campafias locales de protecclén al turista y difusién de conclencia
turistica,

J} Supervisar ef cumpfimiento de las normas del medioc ambiente y la
conservacién de jas reservas turlsticas existentes, aplicando los criterios
establecidos para el uso adecuado de dichos Tecursos, en concordancia con
las hormas vigentes;

K) Remitir permanentemente 3 Ja Direccién Nacionsl de Turismo Ia informacién
actualizada sobre la evolucion de Ia actividad turlstica regional;
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I} Establecer coordinaciones con Ios organismos e instituciones del sector
pliblico o privado vincutados g la actividad turfstica;

m)  Otras funciones inherentes af cargo, que le asigne el Director Reglonal,
relacionadas con sy competencia,

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

UNIDAD N°DE CARGO CLASIFICADO CARGO
ORGANICA CARGOS

ESTRUCTURAL

DIRECCION 01 Director de Programa Sectorial Il Director Ejacuytivo.
DE TURISMOQ 01  Especialista en Turismo 1t (Retenido)

01  Especialista en Comercializacién i
02 Especialista Administrativo If

01 Técnico en Turismo i

01 Secretaria If

TOTAL 07
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DE LA SECRETARIA It
~— S 9EWRETARIA

FUNCIONES ESPECIFICAS:
8) Revisar y preparar ia documentacion para la firma respectiva.

b} Recepcionar, Clasificar, registrar, distribuir ¥ archivar los documentos de la
eficing.

€) Recepcionar, analizar, sistematizar Y archivar la documentacién clasificada,
) Coordinar reuniones ¥ llevar la agenda respectiva.

&) Llevar ef archivo de documentacién clasificada,

) Orientar al pablico en general sobre consultas y gestiones a realizar

g) Utilizar sistema de cémputo & informética.

h) Mantener actualizado ef archivo de documentacidn recibida y remitida,

REQUISITOS MINIMOS
- Instruccién secundaria completa o tftulo de secretaria,
- Capacitacién en sistema operative Window's 98
- Curso de procesador de textos y hojas electrénicas.

- Alguna experfencia en conduccién de personai,
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AREA DE INFRAES TRUCTURA TURISITCA

DEL ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION Il
e D IR BN COMERCIALIZACION i

FUNCIONES ESPECIFICAS

&) Programar, supervisar ¥ conducir Ia ejecucion de estudios sobre los procesos
técnicos de comsrcializacion,

b) Supervisar y coordinar programas de Inspeccién ¥ controf en los procesos de
comercializacién.

€) Asesorar en la formulacién de planes y programas de comercializacién,

d} Oftras Funciones que le asigne su fefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS -

- Thtulo profesional universitario que Incluya estudios relacionados con Ia
especisfidad

- Amplia experiencia en |a coordinacién de actividades Comerciales.

- Capacitacién especializads en el area,
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AREA PROYECTO COMPLEJO TURIS TICO QUISTO COCHA
DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
T e IR RUMINIS TRATIVO |

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Formulasr, proponer y evaluar normas administrarivas, enh el marco de I
tonservacion del meadio ambiente.

b) Coordinar, concertar y articular acciones sectoriales y Jocales en Mmateria de
medio amblente.

¢} Evaluar el cumplimiento de normase sobre recursos naturales en la regién.
a) FParticipar en Iz formulacién de Planes Y Proyectos sobre equilibrio ecolégico.

e} Ofras que se le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MiNmmos

- Titilo Profesionaf Universttarto que Incluya estudios refacionados con |Ia
especialidad.

- Experiencia en Elaboracién de Pro yectos de Inversién,
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SUB CAPITULO v
DEL ORGANO DESCONCENTRADO
SUB-REGION ALTO AMAZONAS
DE LA DIRECCION SUB REGIONAL

FUNCIONES GENERALES
&} Supervisar Y controlar la poiitica Industrial, turistica y artesanal, en sy ambito,
en coordinacion con Ia Direccion Regionat

b} Fromover el desarrolio de la Micro y Pequefia Empresa en Industria y
Artesan/a,

&) FPromover poifticas de potenciacién del medio amblente y recursos haturales.
d) Fromover acciones orientadas al desaroiio de la Sub Regisn.

e) Evaluar el funcionamiento de ia Organizacion interna de la Direccién Sub
Reglonal en términos de eficiencia y eficacia.

Iy Programar, organizar, diriglr, coordinar Y controlar las  actividades
administrativas que le corresponda ejecutar.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

UNIDAD N°DE CARGO CLASIFICADO CARGO
ORGANICA CARGOS

ESTRUCTURAL

DIRECCION 01  Especialista Administrativo Jf Director Ejecutivo

SUB REGIONAL 01 Secretaria |

TOTAL 02
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DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1
=D AUMINISTRATIVO i

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Formulsr ¥ proponer ef ante Proyecto def Presupuesto de ja Sub Regién a /s
Direccién Regional,

8)  Aplicary ejecutar las politicas Gue norma los sectores de Industria, Turismo y
Artesanfa en la Sup Region a su cargo.

b) Promover Ias actividades sectoriales de su competencia

c) Controlar y Supetvisar ef cumplimiento de las disposiciones que regulan s
actividad del sector

@) Apoyarer establecimiento y Uesarrolio de Igs empresas Industriales, Turisticas
Y Artesanaies.

e) Controlar Pefmanentemente ef cumplimiento de lag hormas vigentes en
Cuanto al desarrollo de las empresas.

g) Programar, coordinar, supervisar Y evaluar e/ desarrolip de las actividages de

h) Realizar y Supertvisar los trémites correspondientes de Jos secfore§ & nivel
Sub Regional.

REQUISITOS MINIMOS

especialidad

- Capacitacisn especializada en ef &n es.
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DE LA SECRETARIA Ii
==L OEVRETANIA I

FUNCIONES ESPECIFICAS -

a) Revisar y preparar Ia documentacibn para Ja firma respectiva.

b} Recepcionar, Clasificar, registrar, distribuir Yy archivar los documentos de fa
oficina.

c) Recepcionar, ahalizar, sistematizar Y archivar la documentacién clasificada.

d) Coordinar reuniones ¥ llevar la agenda respectiva.

e) Llevar el archivo de documentacibn clasificada,

f) Orlentar al piblico en general sobre consultas Y gestiones a realizar

) Utllizar sistema de computo & informética.

h} Mantener actualizado e/ archive de documentacién recibida y remitida,

REQUISITOS MINIMOS

Instruccién secundaria compieta o tituio de secretaria,
Capacitacién en sistemng operative Window's 98
Curso de procesador de textos Y hojas electronicas.

Alguna experiencia en conduccién de personal
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