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APRUEBAN EL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL
CENTRO DE FORMACION EN TURISMO - CENFOTUR

FL. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO:

Que, el Centro de Formacion en Turismo — CENFOTUR, es un Organismo
Plblico Técnico Especializado adscrito al Ministerio de Comercio Exterior y Turismo
- MINCETUR, destinado a la formacidn, capacitacion, especializacién y certificacion
de los recursos humanos en el campo de la actividad turistica;

Que, mediante Decreto Supremo N° 014-2003-MINCETUR, se aprobd el
Reglamento de Organizacion y Funciones del CENFOTUR;

Que, por Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, se aprueba los Lineamientos
para la elaboracion y aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones -
ROF por parte de las entidades de la Administracidon Publica;

Que, mediante Resoluciéon Ministerial N° 124-2008-MINCETUR/DM, el
CENFOTUR fue declarado en reorganizacion y modernizacién, con el objeto de
adecuar y actualizar ios instrumentos normativos de gestién, implementar politicas
de desarrollo institucional y armonizar sus funciones dentro del proceso de
modernizacion del Estado;

Que, por efecto del Decreto Supremo N° 034-2008-PCM, el CENFOTUR fue
caiificado inicialmente como Organismo Publico Ejecutor, luego por Decreto
Supremo N°® 048-2010-PCM y Decreto Supremo N° 058-2011-PCM, se actualiza Ia
calificacion y la relacion de los Organismos Publicos que conforman el Poder
_} Ejecutivo, siendo asi el CENFOTUR catalogado como un Organismo Publico
*§ Técnico Especializado;

Que, en el numeral 2 del articulo 28° de la Ley N° 29158, Ley Orgénica del
Poder Ejecutivo, concordante con el numeral 13.2 del articulo 13° Ley N° 27658,
Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado, modificada por la Ley N°
&\ 27899, establece que las normas de organizacién y funciones de los Qrganismos
3| Publicos seran aprobadas por Decreto Supremo, con el voto aprobatorio del
.5 Consejo de Ministros;




Que, resuita necesario aprobar el Reglamento de Organizacién y Funciones
del Centro de Formacién en Turismo - CENFOTUR, para su adecuacion a la nueva
normativa en Ia materia, concordante con la Ley N° 27790, Ley de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo, teniendo como sustento lo
establecido en los incisos d) y e) del articulo 28° del Decreto Supremo N° 043-
2006-PCM;

De conformidad con lo establecido en ia Ley N° 29158, Ley Organica del
Poder Ejecutivo, la Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del
Estado, los Lineamientos para la Elaboracion del Reglamento de Organizacion y
Funciones de las Entidades Publicas, aprobadas por Decreto Supremo N° 043-
2006-PCM y el Decreto Supremo N° 058-2011-PCM, que aprueba ia calificacion del
Ceniro de Formacion en Turismo como Organismo Puablico Técnico Especializado,

Con el voto aprobatorio del Consejo de Ministros,
DECRETA:

Articulo 1°. — Aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones
del CENFOTUR

Apruébese el Reglamento de Organizacion y Funciones del Centro de
Formacion en Turismo — CENFOTUR, el mismo que consta de sesenta y un (61)
articulos, dos (2) Disposiciones Complementarias Finales y una (1) Disposicion
Complementaria Transitoria, cuyo texto forma parte integrante del presente Decreto
Supremo.

Articulo 2°. — Publicacion

Publiquese el Presente Decretc Supremo en el Diario Oficial “El
Peruano’. E! Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado en el articulo 1°
del presente Decreto Supremo serd publicado en el Portal del Estado Peruano
(www.peru.gob.pe) vy en e Portal Institucional de CENFOTUR
(www.cenfotur.gob.pe).

Articulo 3°. - Financiamiento

El gasto que genere la implementacion de la presente norma se realiza con
cargo al Presupuesto Institucional del CENFOTUR, sin que su implementacion
afecte los objetivos, prioridades y metas institucionales establecidas en el Plan
Operativo Institucional.

Articulo 4°. - Vigencia

El presente Decreto Supremo entrara en vigencia a partir del dia siguiente
de su publicacién en los portales institucionales sefialados en el articulo 2° de la
presente norma.



Articulo 5°.- Adecuacion del Cuadro para Asignacién de Personal del
CENFOTUR

Por Resolucion Suprema refrendada por el Ministro de Comercio Exterior y
Turismo, se aprobara el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) de CENFOTUR,
adecuandolo al Reglamento de Organizacién y Funciones que se aprueba mediante
el presente Decreto Supremo, en un plazo no mayor de 90 dias calendario, contado
a partir del dia siguiente de la publicacién del presente Decreto Supremo.

Articulo 6°.- Derogatoria
Deroguense el Decreto Supremo N° 014-2003-MINCETUR vy las demas
disposiciones que se opongan al presente Decreto Supremo.

Articulo 7°.- Refrendo
El presente Decreto Supremo sera refrendado por el Ministro de Comercio
Exterior y Turismo.

Dado en la Casa de Gobierno, en Lima, a los veintitrés dias del mes de
agosto del afio dos mil once.

---------
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL CENTRO DE FORMACION EN
TURISMO

TITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°.- Naturaleza Juridica

El Centro de Formacion en Turismo, en adelante CENFOTUR, es un Organismo Pdblico
Técnico Especializado adscrito al Ministerio de Comercio Exterior y Turismo - MINCETUR,
destinado a la formacién, capacitacion, especializacion y certificacion de los recursos humanos
en el campo de la actividad turistica, con personeria juridica de derecho piblico interno.

Constituye un pliego presupuestal y tiene autonomia academica, administrativa y econémica
con arreglo a su norma de creacion.

Articulo 2°.- Sede y Ambito de Accion
El CENFOTUR tiene su sede administrativa en la cludad de Lima y desarrolla sus actividades
en el marco de la palitica sectorial.

Articulo 3°.- Funciones Generales
EI CENFOTUR, ejerce las funciones siguientes:

a) Proponer al Ministerio de Comercio Exterior y Turismo la politica de formacién,
capacitacion y especializacion de los recursos humanos en el campo de la actividad
turistica de acuerdo a su norma de creacion.

b} Planear, elaborar, ejecutar y promover las actividades y programas de formacién,
capacitacion, especializacion y certificacion de los recursos humanos en el campo de la
actividad turistica de acuerdo a la politica sectorial establecida.

¢) Promover la mejora en el desarrollo y gestién de las empresas orientadas al sector
turistico a fravés de la ejecucion de los programas de asesoramiento y capacitacion
que sean necesarios.

dy Planear, elaborar, ejecutar y promover la evaluacion y certificacion de competencias
{aborales y otros servicios, en el campo de la actividad turistica.

e) Estudiar e identificar a nivel nacional, las necesidades de formacion, capacitacién y
especializacion de los recursos humanos que requiera la actividad turistica a través de
alianzas estratégicas con gobiernos regicnales, locales, instituciones educativas u otras
organizaciones privadas o no gubernamentales segun corresponda.

fy Oforgar a nombre de la Nacion, los titules de Educacién Superior o certificados que
correspondan al area de estudios.

g) Adoptar las acciones requeridas para impartir formacién y capacitacion tedrico practica,
promoviendo la enseflanza de buenas practicas e implementando para el efecto, los
servicios que sean necesarios.

Articulo 4°.- Base Legal

+ Decreto Ley N® 22155, Ley Orgénica del Centro de Formacién en Turismo modificado por
el Decreto Legislativo N° 578.

¢« ley N® 27790, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Comercio Exterior y
Turismo medificada por la Ley N° 27960.
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» Decreto Supremo N° 034-2008-PCM, que establece la calificacion de los organismos
publicos de acuerdo a lo dispuesto por la Ley 29158 ~ Ley Orgénica del Poder Ejecutivo,
modificado por Decreto Supremo N° 048-2010-PCM y Decreto Supremo N° 058-2011-
PCM, que aprueban la actualizacion de la calificacion y relacion que establece el Decreto
Supremo N° 034-2008-PCM.

TITULO# .
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 5°.- Estructura Orgéanica
Para el cumplimiento de sus funciones el CENFOTUR cuenta con la siguiente estructura
organica:
a) ALTA DIRECCION
+ Consejo Directivo
+ Direccién Nacional
e Secretaria General.
b) ORGANO DE CONTROL

« Oficina de Control Institucional.

¢) ORGANOS DE ASESORAMIENTO

¢ Oficina de Asesoria Juridica.

+ Oficina de Planificacidn, Presupuesto y Desarrolio.
d) ORGANOS DE APOYO

¢ Oficina de Administracion y Finanzas.

+ Oficina de Marketing Institucional.

{
e) ORGANOS DE LINEA

+ Direccién de Formacion Académica.
+ Direccion de Extensién tducativa.
¢+ Direccion de Gestion Académica.

f)} CENTROS FILIALES

TTuLon
DE LA ALTA DIRECCION

CAPITULO |
CONSEJO DIRECTIVO

Articulo 6°.- El Consejo Directivo

El Consejo Directivo, es el érgano de gobierno del CENFOTUR vy le corresponde aprobar las
politicas para la realizacion de los fines y objetivos institucionales, acorde con la politica
sectorial y nacional; es, ademas, tarea del Consejo Directivo fiscalizar la correcta ejecucion
académica, administrativa, presupuestal y financiera de la institucion,

%
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Articulo 7°.- Funciones del Consejo Directivo
Son funciones del Consejo Directivo:

a) Proponer al Vice Ministerio de Turismo, la politica de formacion, capacitacién y
especializacion de los recursos humanos que requiera el desarrollo de Ia actividad turistica,

b) Aprobar la politica institucional del CENFOTUR en el marco de la politica nacional y
sectorial.
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c) Fiscalizar & correcta ejecucion académica, administrativa, presupuestal y financiera de la
institucion.

d) Proponer al Ministro de Comercio Exterior y Turismo la designacién o remocién det Director
Nacional,

e} Aprobar la creacion, puesta en funcionamiento, transformacién o desactivacion de los
Centros Filiales del CENFOTUR.

f} Aprobar las {arifas o tasas por derecho de ensefianza y procedimientos administrativos.

g} Aprobar la Memoria Anual Institucional.

h) Aprobar la prestacion de nuevos servicios vinculados a ia actividad turistica, a propuesta de
la Direccién Nacional.

iy Designar o remover a propuesta de la Direccion Nacional al Secretario General dei
CENFOTUR.

iy Aprobar {a propuesta del Reglamento de Organizacién y Funciones vy a su vez, ponerla a
consideracion del Ministerio de Comercic Exterior y Turismo.

k) Proponer al Ministro de Comercio Exterior y Turismo la escala remunerativa de los
trabajadores del CENFOTUR. )

iy Aprobar el Reglamento Interno de Trabajo, el Cédigo de Etica, el Reglamento Académico,
asi como los Planes Anuales Académicos, Estratégicos y Operativos de la entidad.

m) Aprobar el Presupuesto Anual Institucional y propenerlo al Sector,

n) Ratificar los convenios internacionates que suscriba la Direccion Nacjonal,

o) Ejercer las!demas funciones que le asigne el Titular del Sector de acuerdo a las normas
legales vigentes.

Articulo 8°.- Conformacion
El Consejo Directivo esta conformado por profesionales especializados en las materias propias
o vinculadas a la actividad turistica, se compone de:

- Dos representantes del MINCETUR, siendo uno de ellos quien lo preside
- Tres representantes del Sector Privado, designados en mérito a sus calificaciones
profesionales y reconocida trayectoria en la actividad turistica o académica.

La designacion de los miembros del Consejo Directivo se hard mediante Resolucién Suprema
del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.

Los miembros del Consejo Directivo, con excepcion del Director Nacional seran designados por
un periodo de dos (2} afjos renovables, salvo aguellos que se realicen para completar pericdos
al renovar su composicion. El Director Nacional es miembro nato de este Consejo Directivo con
VOZ pero sin voto.

No podran ser miembros del Consejo Directive quienes al momento de su nombramiento
ocupen cargos! de eleccidén popular en la administracion pblica del Estado. Tampoco podrén
ser designados como miembros del Consejo Directivo quienes hayan sido inhabilitados para e
ejercicio de la funcidn pulblica.

Articulo 9°.- De las sesiones

£l Consejo Directivo sesionara en forma ordinaria cuando menos dos (2) veces al mes, y en
forma extraordinaria en cualguier momento, a convocatoria de su Presidente por decision
propia ¢ a solicitud de la mayorfa de sus miembros. Las citaciones para las sesiones ordinarias
y extraordinarias se haran por correo electrénico, con una antelacion de 2 difas calendario a Ia
direccion sefialada por cada uno de los miembros, indicando la agenda a tratar y contando con
la confirmacion de recepcion del mensaje.

Articulo 10°.- De las dietas
Los miembros del Consejo Directivo percibirén dietas conforme a las normas vigentes.
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Articulo 11°.- Del quérum y votaciones
El qudrum de las sesiones del Consejo Directivo sera como minimo de cuatro (4) miembros y
los acuerdos se tomaran por mayofia. En caso de empate dirime el Presidente,

Articulo 12°.- De la vacancia en el cargo

La inasistencia por parte de un miembro del Consejo Directivo a fres (3) sesiones ordinarias
consecutivas 0 a seis (6) sesiones alternadas en un afic calendario, sin causa justificada,
produce la vacancia del cargo, la que sera declarada por el Consejo Directive y comunicada a
la instancia correspondiente para que designe a su nuevo representante.

Los miembros del Consejo Directivo s6lo pueden ser removidos en caso de falta grave
debidamente comprobada y fundamentada, mediante Resolucion Suprema.

Articulo 13°%.- De las actas

Los acuerdos del Consejo Directivo deben ser consignados, por cualquier medio, en actas que
se llevaran con las formalidades de Ley, para lo cual el Director Nacionat designara a un
secretario ad hoc.

Articulo 14°.- De la responsabilidad de los miembros

Los miembros del Consejo Directivo son perscnal y solidariamente responsables por los
acuerdos que adopten, salve que hagan constar en acta su voto discordante o que exista dolo
en la ejecucidon de sus acuerdos,

CAPITULO I
DIRECCION NACIONAL

Articulo 15°.- Direccidn Nacionai

La Direccidon Nacional es el 6rganc ejecutive del CENFOTUR, responsable de conducir la
gjecucion de 14 politica institucional. Estd a cargo de un Director Nacional, designado por
Resolucidn Suprema. EI Director Nacional representa a la institucion ante entidades plblicas y
privadas, nacionales e infernacionales. Ejerce la titularidad del pliego presupuestal, es el
representante legal y la maxima autoridad ejecutiva de ia entidad.

En caso de ausencia del titular, la Direccion Nacional serd ocupada interinamente por quien
proponga el Consejo Directivo al Ministro de Comercio Exterior y Turismo.

Articulo 18°.- Funciones
Son funciones de la Direccion Nacional:

Ejercer la representacion institucional del CENFOTUR.

Formular y proponer al Consejo Directivo la politica institucional del CENFOTUR.

Proponer la agenda y convocar las sesiones del Consejo Directivo.

Ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo.

Informar semestralmente al Consejo Directivo la gjecucion de las actividades académicas,

administrativas, presupuestarias y financieras de acuerdo con la polftica institucional y la

legislacion nacional vigente.

f) Organizar, dirigir y supervisar el funcionamiento académico de la institucion en el ambito
nacional.

g) Dirgir la ejecucién de las actividades académicas, administrativas, operativas,
presupuestarias y financieras de acuerdo con las politicas que trace el Consejo Directivo y
la legislacion nacional vigente.

h} Aprobar la programacion curticular, que considere factores propios de la realidad de cada
zona del pais, a formacion humanistica de base, y la crientacién al emprendimiento con
caracter tedrico-practico.

) Conducir el disefio e implementacion de las actividades de los planes y programas

© nacionales de capacitacion y formacion en turismo.

i) [dentificar fas necesidades de formacion, capacitacion y especializacién del personal
requerido por la actividad furistica,

k) Expedir resoluciones sobre asuntos administrativos, como Gltima instancia, y en temas

académicos de su competencia.
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1y Suscribir los titulos y certificados que el CENFOTUR expida.

m} Proponer al Consejo Directive, las tarifas o tasas por derecho de ensefianza vy
procedimientos administrativos relacionados.

n) Proponer al Consejo Directivo el Proyecto Educativo Institucional y demés herramientas de
gestion educativas pertinentes.

o) Proponer al Consejo Directive el Reglamento Académico, el Reglamento Interno de Trabajo
y todos los demas reglamentos necesarios para cautelar los intereses institucionales,

p) Coordinar con la Procuraduria Pablica del sector los asuntos judiciales de ia entidad,

q) Aprobar todo tipo de operaciones que se concreten con instifuciones pablicas o privadas,
nacionales o del exterior.

r) Coordinar y evaluar el funcionamiento de todos los Organos del CENFOTUR,

s} Aprobar las contrataciones, ratificar y remover al personal, acorde a la normatividad
vigente,

t) Presentar al Consejo Directivo el presupuesto anual, los Estados Financieros, la Memoria
Anual Institucional, asi como los planes anuales académicos y operativos.

u) Suscribir contratos y convenios interinstitucionales en representacién del CENFOTUR.

v} Promover un entorno organizacional favorable al ejercicic de buenas practicas, valores,
conductas y reglas apropiadas, para sensibilizar a los miembros de la entidad y generar
una cultura de Control Institucional y el cumplimiento de la Ley del Cédigo de Etica de la
Funcion Publica. )

w} Proponer al Consajo Directivo el Codigo de Etica del CENFOTUR.

x) Designar y remover a ios titulares de cargos de confianza del CENFOTUR.

y)} Dirigir y ejecutar actividades que permitan la comunicacion y proyeccidn a la comunidad de
las acciones que realice el CENFOTUR.

aa) Aprobar, a propuesta de la Secretaria General el Manual de Organizacion y Funciones y las
demas herramientas de gestion institucional correspondientes al titular de la entidad, asi
como regular los procedimientos administrativos internos.

ab) Elevar al Consejo Directivo a propuesta de la Secretaria General la escala salarial de los
trabajadores del CENFOTUR.

ac) Proponer al Consejo Directivo la creacidn, puesta en funcionamiento, transformacion o
desactivacién de los Centros Filiales.

ad} Proponer al Consejo Directivo la creacion de nuevos servicios vinculados a la agtividad
turistica.

ae) Cjercer todas aguellas facultades gque sean compatibles con sus funciones, asi como
aquellas que le sean delegadas por el Consejo Directivo,

i

CAPITULOC It
SECRETARIA GENERAL

Articulo 17°.- Secretaria General

La Secretarfa General es el méximo drgano administrativo del CENFOTUR, responsable de
conducir el funcionamiento administrativo de la institucion. 1.a Secretaria General gjecuta los
acuerdos y directivas del Consejo Directivo y de la Direccién Nacional. Estd a cargo de un
Secretario General, designado por el Consejoc Directivo del CENFOTUR y depende
jerarquicamente del Director Nacional.

Articulo 18°.- Funciones
Son funciones de |la Secretaria General:

a) Presentar a la Direccién Nacional los planes estratégicos, operativos, administratives y
financieros del CENFOTUR.

b} Planear, organizar y supervisar las actividades administrativas, operativas, econdmicas,
financieras y técnicas de acuerdo con ias pautas establecidas por el Consejo Directivo y la
Direccién Nacional.

c) Proponer d la Direccion Nacional la politica de gasto.

d) Supervisar el cumplimiento de los acuerdos del Consejo Directivo y las directivas de fa
Direccion Nacional.
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e) Proponer a la Direccion Nacional las acciones necesarias para el mejor funcionamiento de
{a institucion en el marco de los Procesos de Descentralizacion y de Modernizacién de la
Gestion del Estado.

fy Coordinar Eé asignacion y supervisar la administracidn de los recursos presupuestarios del
CENFOTUR.

g) Coordinar y supervisar el funcionamiento de los érganos de asesoramiento y apoyo.

h) Coordinar aspectos técnico-administrativos con los Organos de Linea y Centros Filiales del
CENFOTUR.

iy Proveer a la Direccion Nacional la informacion que permita la toma de decisiones.

}) Expedir resoluciones sobre asuntes administrativos en el &mbito de su competencia.

k) Presentar a la Direccidon Nacional, el presupuesto anual, los Estados Financieros, la
Memoria Anual Institucional, asi como los planes operativos de la entidad.

) Proponer a la Direccion Nacional el Manual de Organizacién y Funciones vy las demés
herramientas de gestion institucional asi como la regulacion de los procedimientos
administrativos internos.

m) Presentar a la Direccién Nacional el Cédigo de Etica det CENFOTUR vy vigilar su estricto
cumplimiento.

ny Presentar a la Direccion Nacional la propuesta de escala salarial de los {rabajadores del
CENFOTUR.

o) Coordinar, supervisar y evaluar las acciones de los Srganos de apoyo y asesoramiento del
CENFOTUR.

p) Conservar el registro de las Resoluciones y Directivas emitidas por la Jefatura y demas
organos del CENFOTUR.

o] Proporcionpr un adecuado y oportuno flujo documentario.

r) Emitir resoluciones en materia de su competencia y resolver las impugnaciones
interpuestas ante los drganos administrativos del CENFOTUR.

s) Aprobar los lineamientos administrativos para el adecuado funcionamiento de la Institucién.

t) Coordinar las relaciones del CENFOTUR con las entidades gubernamentales, Sectores,
Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales. _

u} implementar las estrategias de comunicacion orientadas al adecuado posicionamiento y
difusion de las actividades del CENFOTUR.

v} Coordinar las acciones de Defensa Nacional y Defensa Civil.

w) Representar oficialmente al CENFOTUR ante autoridades e instituciones publicas o
privadas, nacionales ¢ exiranjeras, por delegacion del Director Nacional del CENFOTUR.

%) Ofras funciones que le delegue el Consejo Directivo y la Direccién Nacional o e sean
asignadas por la legislacién sustantiva.

. TIMULo v
DEL. ORGANO DE CONTROL

Articulo 19°.- Oficina de Controf Institucional

{.a Oficina de Coniro} Institucional es el érganc de control, responsable de llevar a cabo el
control gubernamental en el CENFOTUR. Ejerce sus funciones con sujecion a la normativa, asi
como a los lineamientos que emita la Contraloria General de la Replblica en materia de control
gubernamental. Su titular depende funcional y administrativamente de la Contraloria General
de la RepUblica.

Articulo 20°.- Funciones
Son funciones del Organo de Control institucional, las siguientes:

a) Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de |la entidad sobre la base de
{os lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control a que se refiere el articulo 7° de
la Ley, asi como el control externo a que se refiere el articulo 8° de ia Ley, por encargo de
{a Contraloria General.

b) Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la entidad, asi como a la
gestion de la misma, de conformidad con los lineamientos que emita la Contraloria
General.
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c)

e)

i)

)

Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la entidad que disponga la
Contraloria General. Cuando estas labores de control sean requeridas por e Titular de [a
entidad y tengan el caracter de no programadas, su ejecucion se efectuarsd de conformidad
con los iineamientos que emita la Contraloria General.

Ejercer el control preventivo en la entidad dentro del marco de lo establecido en las
disposiciones emitidas por la Contraloria General, con el propésito de confribuir a la mejora
de la gestion, sin que ello comprometa el ejercicio del control posterior.

Remitir los Informes resultantes de sus labores de control tanto a la Contraloria General
como al Titular de la entidad y del sector, cuando corresponda, conforme a las
disposiciones sobre la materia.

Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indicios
razonables de ilegalidad, de omisidn o de incumplimiento, informando al Titular de Ia
entidad para que se adopien las medidas correctivas pertinentes.

Recibir y atender las denuncias que formulen los servidores, funcionarios pdblicos vy
ciudadania en general, sobre actos y operaciones de la entidad, otorgandole el tramite que
corresponda a su mérito, conforme a las disposiciones emitidas sobre la materia,

Formular, ejecutar y evaluar el Pian Anual de Control aprobado por la Contraloria General,
de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la entidad como
resuitado de las labores de control, comprobando y calificando su materializacion efectiva,
conforme a las disposiciones de la materia.

Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucién de las
labores de control en el ambito de la entidad. Asimismo, el Jefe del OCl y el personal de
dicho Organo colaboraran, por disposicién de la Contraloria General, en ofras labores de
control, por razones operativas o de especialidad.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a la
entidad por parte de las unidades organicas y personal de ésta.

Formular y proponer a iz entidad, el presupuesto anual del OCl para su aprobacion
correspondiente,

Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que le formule la
Contraloria General.

Cautelar que la publicidad de los Informes resultantes de sus acciones de control se realice
de conformidad con las disposiciones de la materia.

Cautelar que cualquier modificacién del Cuadro para Asignacion de Personal, asi como de
la parte correspondiente del Reglamento de Organizacién y Funciones, relativos al OCI se
realice de confarmidad con las disposiciones de la materia.

Promover la capacitacién permanente del personal que conforma el OCI, incluida la
Jefatura, a través de la Escuela Nacional de Conirol de la Contraloria General o de
cualquier otra Institucion universitaria o de nivel superior con reconocimiento oficial en
temas vinculados con el control gubernamental, ta Administracién Publica y aquellas
materias afines a la gestion de las organizaciones.

Mantener ordenados, custodiados y & disposicion de la Contraloria General durante diez
(10) afios los informes de control, papeles de trabajo, denuncias recibidas y los
documentos relativos a la actividad funcional de fos OCI, luego de los cuales quedan
sujetos a las normas de archivo vigentes para el sector pablico. El Jefe del OC! adoptara
tas medidas pertinentes para la cautela y custodia del acervo documental.

Cautelar que el personal del OCI dé cumplimiento a las normas y principios que rigen la
conducta, impedimentos, incompatibilidades y prohibiciones de los funcionarios vy
servidores publicos, de acuerdo a las disposiciones de la materia.

Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el ejercicio de sus actividades.
Otras que establezca la Contraloria General.

i
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t ] TiTULO vV
DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO

CAPITULO | ]
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Articulo 21°.- Oficina de Asesoria Juridica
La Oficina de Asesoria Juridica es la encargada de brindar asesoria legal a la Alta Direccion,
los érganos y unidades orgénicas de la entidad cuando se le solicite.

La Oficina de Asesorla Juridica depende jerdrquicamente de la Secretaria General del
CENFOTUR y mantiene relaciones funcionales con todos los drganos de la institucién y con
entidades externas en el ambito de su competencia.

Articulo 22°.- Funciones
Son funciones de la Oficina de Asesorla Juridica las siguientes:

a) Realizar las acciones necesarias de su competencia para la defensa judicial de la entidad
en coordinacion con la Procuraduria Publica del sector.

b) Brindar asdsoria legal a 1a Direccién Nacional y deméas érganos de la entidad.

¢} Elaborar, de ser necesario, proyectos de dispositivos legales, contratos u otros
instrumentos legales que sean encomendados por la Direccidn Nacional y los demas
drganos del CENFOTUR.

d) Informar, emitit opinidn y dictaminar sobre aspectos técnicos administrativos de caracter
legal que sean sometidos a su consideracidn.

e) Evaluar permanentemente los dispositivos legales publicados en el diaric oficial El
Peruano, efectuar su difusidn y promover su ejecucion y discusién interna.

fy Ofras que le delegue la Alta Direccién o le sean asignadas por la legisiacion sustantiva,

CAPITULO I
OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO

Articulo 23°.- Oficina de Planificacién, Presupuesto y Desarrollo

La Oficina de Planificacion, Presupuesto y Desarrollo es la encargada de formular, conducir y
evaluar los planes estratégicos, operativos y presupuestarios, asi como de promover ia
elaboracién de proyectos de cooperacion técnica y econdmica, nacional e internacional.

La Oficina de Planificacion, Presupuesto y Desarrollo depende jerarquicamente de la
Secretaria General del CENFOTUR y mantiene relaciones funcionales con todos los érganos
de la instituciont y con entidades externas en el ambito de su competencia.

Articulo 24°.- Funciones
Son funciones de la Oficina de Planificacion, Presupuesto y Desarrollo las siguientes:

a) Conducir el proceso de formulacién y evaluacion del Plan Estratégico, el Plan Operativo
institucional y demas planes, asegurando que respondan a los objetivos estratégicos y a
los objetivos planteados en el Plan Estratégico Nacional de Turismo, asi como los planes
sectoriales y nacionales. )

b) Conducir la elaboracion y actualizacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos
-TUPA institucional en coordinacién con los drganos del CENFOTUR.

c) Conducir, coordinar y supervisar el proceso presupuestario del CENFOTUR en sus fases
de programacion, formulacion y evaluacidn, en ¢l marco de las normas vy lineamientos del
Sistema Nacional de Presupuesto.

d) Conducir ¥ evaluar las acciones de racionalizacion para optimizar las funciones de ia
institucion y su desarrollo organico.

e) lIdentificar escenarios estratégicos futuros sobre la base de los planes estratégicos del
desarrollo turistico y realizar el analisis integral de la realidad educativa en ese ambito de la
economia.

10
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)

g)

h)
)

Promover la Cooperacién Técnica nacional e internacional, e impulsar los procesos de
Desarrollo Organizacional.

Formular, implementar y actualizar los instrumentos de gestién de la entidad, asl como
supervisar la correcta aplicacion de los mismos.

Conducir |a elaboracién de la Memoria Anual de la Instifucion.

Otras que le delegue la Alta Direccidn o le sean asignadas por la legislacion sustantiva,

Articulo 25° - Estructura
La Oficina de Planificacion, Presupuesto y Desarrollo cuenta con las siguientes unidades
organicas:

- Unidad de Presupuesto
« Unidad de Planeamiento y Desarrolio

Articuio 26°.- Funciones de la tnidad de Presupuesto
Le corresponde las siguientes funciones:

a)

b)

Elaborar el presupuesto anual y realizar sus modificaciones sobre la base de la
optimizacién de los recursos econémicos

Evaluar la ejecucidn presupuestal, informando sus resultados al Jefe de la Oficina de
Planificacion, Presupuesto y Desarrollo y a la Direccién nacional de Presupuesto Pablico.
Gestionar la asignacion de recursos ante {a Direccion Nacional de Presupuesto Plblico.
Proponer medidas de optimizacion y racionalizacion de los recursos en funcién a la
evaluacion de la ejecucion del gasto institucional.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Planificacion,
Presupuesto y Desarrolio en concordancia con su ambito funcional y las que corresponden
de acuerdo a disposiciones legales vigentes.

Articulo 27°.- Funciones de la Unidad de Planeamiento y Desarrollo
Le corresponde las siguientes funciones:

d)
€)

9
h)

Elaborar y proponer los lineamientos de politicas y estrategias de desarrollo de la
institucion.

Formular e Plan Estratégico del CENFOTUR en concordancia con los lineamientos de
politicas nacionales y sectoriales.

Formular, monitorear y evaluar el Plan Operativo Anual del CENFOTUR de acuerdo con los
fineamientos de politica institucional y sectorial, en coordinacion con todas las
dependencias de la institucian.

Desarrollar y mantenar actualizados los indicadores de gestion.

Elaborar y mantener actualizados los documentos de gestién Institucional, asi como los
procesos, metodologias y procedimientos para proponer acciones de racionalizacion y
optimizacion de los recursos institucionales.

Coordinar la elaboracién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos -TUPA
institucional.

Coordinar la elaboracion de la Memoria Anual de la institucién.

Apoyar las acciones conducentes a incrementar la cooperacién técnica nacional e
internacional, asi como mejorar los procesos de Desarrollo Organizacional.

Estudiar eﬁcenarios estratégicos futuros en el marco de los planes estratégicos del
desarrollo turistico y realizar el analisis integral de la realidad educativa en ese ambito de la
economia.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Planificacion,
Presupuesto y Desarrollo en concordancia con su &mbito funcional y las que corresponden
de acuerdo a disposiciones legales vigentes.

i1
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_TiTuLo Vi
DE LOS ORGANOS DE APOYO

CAPITULO
OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Articulo 28°.- Oficina de Administracién y Finanzas

La Oficina de Administracién y Finanzas, es el 6rgano encargado de la administracion de los
sistemas de recursos humanos, logistica, contabilidad, tesoreria e informatica. Asimismo,
conduce |z fase de gjecucion presupuestal del CENFOTUR.

.a Oficina de Administracion y Finanzas depende jerarquicamente de la Secretaria General del
CENFOTUR y mantiene relaciones funcionales con todos los drganos de la institucién y con
entidades externas en el ambitc de su competencia,

Articulo 29°.- Funciones
Son funciones de la Oficina de Admiristracidn y Finanzas, las siguientes:

a)

0)

p)

Programar, organizar, dirgir, controlar, ejecutar y supervisar los procesos técnicos de los
sistemas de personal, contabilidad, tesoreria, abastecimiento e informatica, de conformidad
con los dispositives legales y normas téenicas vigentes emitidas por los organismos
centrales de los correspondientes Sistemas Administrativos Nacionaies.

Formular vy proponer a la Secretaria General los lineamientos de politica en materia de
Administracién Financiera, Tesoreria, Contabilidad, Recursos Humanos, Sistemas e
Informatica, asi como ia gestion de las contrataciones.

Conducir el proceso presupuestario en su fase de ejecuclon y participar, en coordinacién
con la Oficina de Planificacién, Presupueste y Desarrollo, en las etapas de programacion vy
formulacion det CENFOTUR.

Dirigir v coordinar el confrol eficiente de los ingresos y gastos, manteniendo niveles de
liquidez apropiados y orientando adecuadamente la administracion financiera.

Atender los requerimientos de fondos y mostrar a través de los estados financieros Ia
situacion econémice financiera del CENFOTUR.

Dirigir y controlar el desarrollo de planes y programas conducentes a la gestion y desarrollo
de los recursos humanos, asi como la administracién de las relaciones laborales dentro de
un clima de armonia laboral del CENFOTUR.

Supervisariy coordinar los procesos de contrataciones de bienes y servicios que requieran
los drganos del CENFOTUR, asegurar que la recepcidn, aimacenamiento y distribucion se
efectlien de acuerdo a las normas vigentes sobre la materia.

Programar y supervisar la ejecucion de inventarios periddicos de las existencias y activos
fijos del CENFOTUR,

Realizar el Conirol Patrimonial de los bienes del CENFOTUR de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes del Sistema Naciona! de Bienes Estatales.

Cautelar y administrar el acervo documentario del CENFOTUR de acuerdo a ia legislacion
vigente.

Gestionar los recursos financieros que permita al CENFOTUR realizar normalmente sus
operaciones.

Supervisar los procesos de registro de las operaciones contables, la formulacion de los
estados financieros, la elaboracién de todo tipo de informacién analitica, contable y de
evaluacion del CENFOTUR.

Proponer a la Direccién Nacional el Plan Anual de Contrataciones para su aprobacion.
Celebrar por delegacion de la Direccidn Nacional, actos y confratos con personas naturales
o juridicas, nacionales o extranjeras, dentro de {as condiciones, montos y plazos que se le
otorguen.

Coordinar todos aquelios procesos vinculados con ja implementacion y supervision de las
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones en la entidad, lo que incluye elaborar el
Plan Anual Informatico, mantenimiento del hardware y software asi como proteger los
recursos informaticos de la entidad.

Otras que le delegue la Alta Direccin o le sean asignadas por la legislacion sustantiva.
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Articulo 30°.- Estructura
La Oficina de Administracion y Finanzas cuenta con las siguientes unidades organicas:

- Unidad de Contabilidad

- Unidad de Tesoreria

- Unidad' de Logistica

- Unidad de Recursos Humanos

- Unidad de Sistemas e Informatica

Articulo 31°.- Funciones de ia Unidad de Contabilidad
Le corresponde las siguientes funciones:

a)
b)
c)

d)
e)
f

9

Programar, coordinar y ejecutar los procesos tecnicos del Sistema Nacional de
Contabilidad.

Efectuar el registro de las operaciones contables y fiscalizar las transacciones
administrativas.

Formular los estados financieros y elaborar todo tipo de informacion analitica, contable y de
evaluacion del CENFOTUR, asl como el Balance General Anual.

Conducir el proceso presupuestario del CENFOTUR, en su fase de ejecucion.

Realizar el control previo de las operaciones administrativas.

Resguardar y administrar el acervo documentario del CENFOTUR de acuerdo a la
legistacidn vigente,

Ofras que le asigne &l Jefe de la Oficina de Administracién y Finanzas.

Articulo 32°.- Funciones de la Unidad de Tesoreria
Le corresponde las siguientes funciones:

h)
i)

Programar, organizar y ejecutar la aplicacién de los procesos técnicos de Tesoreria, de
acuerdo a la normativa vigente.

Informar acerca de la ejecucion del flujo de fondos presupuestarios v conciliaciones
bancarias.

Realizar las acciones para la cobranza de ias pensiones estudiantiles y deudas pendientes
de pago, asi coma otorgar prorrogas y fraccionamiento de los mismos.

Dirigir y coordinar el control eficiente de Ios ingresos y gastos, manteniendo niveles de
liquidez apropiados y orientando adecuadamente la administracion financiera.

Atender los requerimientos de fondos y mostrar a través de los estados financieros, la
situacion econdmico financiera del CENFOTUR,

Manejar las cuentas bancarias del CENFOTUR.

Controlar y efectuar el cumplimiento de las obligaciones tributarias.

Realizar el arqueo de fondos y valores del CENFOTUR.

Otras que le asigne le asigne el Jefe de la Oficina de Administracién y Finanzas.

Articulo 33°.- Funciones de la Unidad de Logistica
L e corresponde las siguientes funciones;

g}

Programar," coordinar, ejecutar y controlar los procedimientos de contratacién y adquisicién
de bienes y servicios que el CENFOTUR requiera.

Ejercer el control patrimonial de los bienes del CENFOTUR, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

Supervisar que la recepcion, almacenamiento y distribucién de los bienes, se efactien de
acuerdo a las normas vigentes sobre la materia.

Compilar informacion necesaria de las diferentes unidades del CENFOTUR, para proponer
el Plan Anual de Contrataciones para su aprobacion, de acuerdo a ley.

Suministrar los bienes y servicios que sean necesarios para ! adecuado funcionamiento
del CENFOTUR.

Brindar apoyo a los Comités de Seleccion, encargados de los procesos de seleccidn que el
CENFOTUR convoque.

Evaluar el otorgamiento de la buena pro, a través de la elaboracién y visacién de los
contratos correspondientes o con la emisién de las 6rdenes de compra o de servicio,
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h) Controlar el cumplimiento de los contratos que se deriven de la adquisicion de bienes,
prestacion de servicios o ejecucion de obras.

i} Supervisar y administrar las actividades de seguridad integral, mantenimiento y servicios
generaies.

i) Registrar, controlar y conservar las existencias de almacén y los bienes patrimoniales, asi
como realizar periédicamente el inventario fisico de los mismos.

K) Mantener vigentes las autorizaciones municipales y otras que requiera el normal
funcionamiento del CENFOTUR.

[) Ofras que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracién y Finanzas.

Articulo 34°.- Funciones de la Unidad de Recursos Humanos
Le corresponde las siguientes funciones:
i

a) Planear, organizar y ejecutar los procesos para la seleccion, contratacion, evaluacion,
promocion, ascenso y cese del personal de acuerdo a la normativa vigente.

b) Proponer y administrar los planes de capacitacién del personal del CENFOTUR,

¢} Elaborar y mantener actualizado el presupuesto analitico de personal, las planilias de
remuneraciones, asi como los programas de salud y asistencia social.

d) Proponer, actualizar y difundir el Reglamento Internc de Trabajo para su presentacion al
Ministerio de Trabajo y Promoecidn del Empleo -MTPE.

e) Supervisar el control de asistencia y permanencia del personal.

f) Emitir pronunciamiento en casos disciplinarios de acuerdo Reglamento Interno de Trabajo,
en concordancia con {as directivas propuestas por SERVIR.

g} Brindar apoyo a los Comités de Seleccion, encargados de ios procesos de seleccion que el
CENFOTUR convoque.

h} Las demas que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas.

Articulo 35°.- Funciones de la Unidad de Sistemas e Informatica
Le corresponde las siguientes funciones:

a) Planificar y organizar el uso y aplicacién de las tecnologias de informatica vigentes.

b) Supervisar las actividades relacionadas a la operacion de la arquitectura de redes y
comunicaciones, al soporte de hardware y software, al desarrollo de aplicaciones yala
optimizacion continua de los procesos y procedimientos del CENFOTUR.

c) Elaborar programas aplicativos segtin requerimientos requerimiento de las unidades del
CENFOTUR.

d) Encargarse del mantenimiento de los recursos informaticos del CENFOTUR.

e) Proponer las politicas de seguridad informética y de uso de los recursos informaticos
asignados a los usuarios del CENFOTUR.

f} Realizar, programar y supervisar el Soporte Técnico Informatico a las unidades del
CENFOTUR que lo requieran.

g) Desarrollar y realizar el mantenimiento de los sistemas de intranet, portales y otros.

h) Emitir opinidn sobre los requerimientos de sistematizacion del CENFOTUR.

i) Proponer a la Oficina de Administracién y Finanzas, la adquisicién y actualizacién de los
programas infarmaticos que mejor se adapten a las necesidades del CENFOTUR.

)} Mantener actualizada la informacion de los sistemas informaticos implementados.

k) Elaborary actualizar el Portal de transparencia del CENFOTUR

I} Las demas que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracién y Finanzas.

CAPITULO I
i OFICINA DE MARKETING INSTITUCIONAL

Articulo 36.- De la Oficina de Marketing institucional

La Oficina de Marketing Institucional, es la encargada de planificar, dirigir y ejecutar actividades
que permitan la comunicacién y mercadeo institucional, 1a proyeccién a la comunidad de las
acciones que realice el CENFOTUR vy ejecutar actividades en el marcoe de su politica de
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responsabilidad social. Asimismo, tiene a su cargo la realizacion de eventos de caracter
institucional.

l.a Oficina de Marketing Institucional depende jerarquicamente de la Secretaria General del
CENFOTUR y mantiene relaciones funcionales con todos los 6rganos de la institucién y con
entidades externas en el ambito de su competencia.

Articuto 37°.- Funciones
Son funciones de {a Oficina de Marketing Institucionak:

a) Formular, proponer y ejecutar la estrategia de comunicacidn entre CENFOTUR vy los
medios de comunicacion, elaborando y difundiendo el material informativo que permita una
adecuada cobertura de sus actividades.

by Conducir el plan de Campafias de Admision del CENFOTUR en su fase de ejecucion y
participar, en coordinacion con la Oficina de Planificacién, Presupuesto y Desarrollo, en la
etapa de formulacién presupuestaria.

¢) Planificar, dirigir, ejecutar, controlar, evaluar e informar acerca del proceso de ventas de
los diferentes programas de educacion del CENFOTUR.

d) Plantear a la Ailta Direccion los mecanismos, herramientas necesarias para el
perfeccionamiento de las actividades que realiza el CENFOTUR v las coordinaciones con
entidades publicas y privadas con el fin de coadyuvar al desarrollo de la sociedad en el
marco de la responsabilidad social.

e) Coordinar y atender los requerimientos de instituciones pdblicas y privadas en fa
organizacion de congresos, eventos y ofros, de caracter institucional que organice el
CENFOTUR.

fy Difundir la diversidad de servicios que ofrece el CENFOTUR a través de diferentes medios
y multiplicar su repercusion.

g) Brindar diariamente informacién a la Alta Direccién sobre las principales noticias vy
acontecimientos nacionales e internacionales de interes sobre Ia aclividad turistica,

h) Dar cobertura periodistica a las actividades de la institucion, para su respectiva difusién o
archivo, segun corresponda.

i) Organizar las ceremonias oficiales que se efectGen en CENEOTUR,

j) Difundir en coordinacién con la Oficina de Administracion y Finanzas las actividades
internas de caracter cultural y social.

k) Organizar eventos que promuevan ef desarrolio Institucional.

i) Informar y opinar a la Alta Direccion y demas organos de la entidad en asuntos de su
competencia.

m) Ofras gue le delegue la Alta Direccion o le sean asignadas por la legislacién sustantiva.

TiTuLo v )
{ DE LOS ORGANOS DE LINEA

. CAPITULOI ]
DIRECCION DE FORMACION ACADEMICA

Articulo 38°.- Direccion de Formacién Académica
La Direccion de Formacion Académica, es el érgano responsable de planificar, organizar,
dirigir y ejecutar las actividades que sean necesarias para la formacion profesional en las
carreras de Administracién Turistica, Administracidén Hotelera, Guias Oficiales de Turismo,
Carrera Técnica de Cocina Peruana, y las que se creen en el futuro. Asimismo se encarga del
proceso de certificacion de competencias laborales.

La Direccion de Formacién Académica tiene a su cargo la coordinacion de las actividades de
formacidn profesional y el proceso de cettificacion de competencias laborales con los Centros
Filiales del CENFOTUR. ‘

La Direccion de Formacion Académica depende jerarquicamente de la Direccién Nacional,
manteniendo relaciones funcionales con todos los érganos de la entidad y con entidades
externas en el ambito de su competencia.

{
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Articulo 39°.- Funciones
Son funciones de la Direccién de Formacion Academica las siguientes:

a)

b)

o)
d)

Conducir la elaboracion y poner a consideracion de la Direccién Nacional el Proyecto
Educative Institucional, el Plan Anual de Acfividades Académicas de los Estudios
Generales, las especialidades de carrera, y los cursos de actualizacion y especializacion;
asimismo llderar la ejecucion de los mismos,

Disefiar y proponer a la Direccion Nacional el curriculo para la formacion profesional de
todas las carreras profesionales y técnicas de la institucion, creadas y por crearse; asi
como para la especializacion y actualizacion de profesionales en turismo.

Ejecutar el proceso de certificacion de competencias laborales.

Plantear las estrategias melodoldgicas adecuadas para el desarrolio de las carreras,
acorde con los avances de la ciencia, la tecnologia vy las necesidades det mercado laboral,
Formular, dirigir y supervisar el cumplimiento de los objetivos curriculares, la carga horaria,
los principios éticos morales, las normas institucionales asi como la legislacion aplicable.
Participar en el proceso de seleccion de la plana docente y conducir la evaluacion
permanente de la calidad de la misma.

Elaborar y presentar, oportunamente a la Oficina de Administracion y Finanzas, el cuadro
de necesidades de bienes, servicios, equipamiento, materiales educativos y docentes con
fines de programacion de contrataciones; asi como, las especificaciones y caracteristicas
técnicas correspondientes en el momento previo a las contrataciones.

Cumplir y hacer cumplir las normas generales e institucionales, en materia administrativa,
académica y de disciplina gue le competen.

Brindar servicios de orientacién al estudiante en los aspectos académicos vy
administrativos.

Asesorar y supervisar las practicas pre-profesionales de las carreras de manera directa o
por delegaéion.

Suscribir los documentos académicos, certificados y fitulos que correspondan a la
Direccidn de Formacién Académica.

Coordinar con los Centros Filiales del CENFOTUR las funciones que les corresponde a las
carreras profesionales.

Otras funciones relacionadas que le delegue la Direccidn Nacional ¢ le sean asignadas por
{a legislacidn sustantiva.

Articuio 40°.- Estructura
La Direccion de Formacion Académica cuenta con las siguientes unidades organicas:

- Sub Direccion de Carreras Profesionales
- Sub Direccitn de Cerlificacidn de Competencias Laborales

Articulo 41°.- Funciones de la Sub Direccién de Carreras Profesionales
Le corresponde las siguientes funciones:

a)

a9
h)

Desarrolflar las actividades que sean necesarias para la formacién profesional en las
carreras de Administracion Turistica, Administracion Hotelera, Guias Oficiales de Turisme,
Carrera Técnica de Cocina Peruana, y las que se creen en el futuro,

Ejecutar las aclividades que sean necesarias para el desarrolle de los cursos de
especia!iza‘cién y actualizacion para los profesionales en turismo.

Disefiar los mecanismos apropiados para la profesionalizacion de los trabajadores en el
sector turismo que no han recibido formacion para el desarrollo de sus actividades.
Establecer metodologias y materiales educativos adecuados para el desarrollo de las
carreras de formacién profesional en turismo, acorde con las necesidades del mercado
laboral.

Elaborar y proponer al Director de Formacién Académica los documentos académicos,
certificados y titulos que correspondan a las carreras de formacion profesional en turismo,
Supervisar ei desarrollo de las carreras de formacion profesional en turismo en el ambito
nacional.

Coordinar con los Centros Filiales en temas vinculados con el desarrollo de las carreras de
formacion profesional en furismo.

Las demas funciones que le encomiende el Director de Formacion Académica.
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Articulo 42°.- Funciones de la Sub Direccion de Certificacion de Competencias Laborales
Le corresponde las siguientes funciones:

a) Realizar debidamente la inscripcidn en base a los requisitos preliminarmente establecidos.

by Analizar los reportes de los evaluados para fa Certificacion de Competencias Laborales
vinculadas con la actividad turistica.

c) Presentar al Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo - MINTRA al equipo de
evaluadores y supervisar el sistema de calificacion.

d) Llevar e} archivo y los expedientes de los evaluados para Certificacién de Competencias
Laborales.

e) Emitir los Certificados de Competencia Laboral para los evaluados que califiquen en el
preceso.

f) Remitir el istado de las personas evaluadas y las cerlificadas al Ministerio de Trabajo y
Promocion ‘del Empleo -MINTRA,

g) Revisar y proponer mejoras al proceso de Cerlificacidn de Competencia Laborales
vinculadas con la actividad turistica.

h) Las demas funciones gque le encomiende el Director de Formacidn Académica.

_ CAPITULOII
DIRECCION DE EXTENSION EDUCATIVA

Articuio 43°.- Direccion de Extension Educativa

La Direcciéon de Extensiéon Educativa es el érgano encargado de brindar capacitacion y
formacién ocupacional en los distintos niveles de la actividad turistica, mediante el desarrolio
de programas, cursos o modulos de especializacion. Asimismo se encarga del proceso de
evaluacién de competencias laborales y de la coordinacion para la prestacion de servicios de
investigacion vinculados a la actividad turistica en el marco de ia politica sectorial.

La Direccién de Extension Educativa tiene a su cargo la coordinacion de las actividades de
capacitacién, formacidn ocupacional y del proceso de evaluacidn de competencias laborales,
con los Centros Filiales del CENFOTUR.

La Direccion de Extension Educativa, depende jerarquicamente de la Direccién Nacional,
manieniendo relaciones funcionales con todos los drganos de la entidad y con entidades
externas en el ambito de su competencia.

Articulo 44°.- Funciones
Son funciones de la Direccidn de Extensién Educativa las siguientes;

a) Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Actividades Académicas de la Direccidn de Extensién
Educativa.

b) Disefiar y proponer los programas, cursos y modulos de capacitacion y formacion tedrica -
practica en los distintos niveles ocupacionales de la actividad turistica en funcidn a las
necesidades del sector Turistico en el ambito nacional, privilegiando el aspecto subsidiario
de la intervencion estatal.

¢} Promover la ensefianza de buenas practicas en los programas, cursos y modulos de
capacitacion vinculadas con la actividad furistica.

d} Disefiar los mecanismos y ejecutar el proceso de evaluacion de competencias laborates
propuesto a la Direccion Nacional.

e) Conducir la elaboracion de estudios técnicos y la prestacion de servicios profesionales
orientados a la mejora de la gestion emprasarial, en el marco de la politica sectorial y de
acuerdo a la demanda del sector pablico y privado.

f)y Participar dn el proceso de seleccion de docentes y plantear las estrategias metodoldgicas,
los materiales educativos y los sistemas de evaluacién académica para los programas,
cursos o médulos que desarrolla.

g} Elaberar y presentar, oportunamente a la Oficina de Administracién y Finanzas, el cuadro
de necesidades de bienes, servicios, equipamiento, materiales educativos y docentes con
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fines de programacion de contrataciones; asi como, las especificaciones y caracteristicas
técnicas correspondientes en el momento previo a las contrataciones.

h)y Cumplir y hacer cumplir las normas generales e institucionales en materia administrativa,
académica y de disciplina, que le competan.

iy Brindar servicios de orientacidén al estudiante, en los aspectos académicos vy
administrativos. ‘

P Suscribir los documentos académicos, cerfificados y titulos que correspondan a la
Direccidn de Extension Educativa.

K} Ejecutar los convenios suscritos con entidades publicas o privadas, nacionales yio
extranjeras para el dictado de cursos, seminarios u ofras actividades de formacion vy
capacitacion.

iy Coordinar ¢on los Centros Filiales del CENFOTUR las funciones gue les corresponde para
el dasarrolio de actividades de Extension Educativa,

m) Coordinar las actividades de formacién siguientes: Educacién Ccupacional, Cursos a
Medida diseftados especialmente para instituciones plblicas y privadas y ofras que se
requieran.

n} Otras funciones relacionadas que le delegue la Direccién Nacional ¢ le sean asignadas por
{a legislacion sustantiva.

Articulo 45° - Estructura

L a Direccion de Extension Educativa cuenta con las siguientes unidades orgénicas:
-« Sub Direccion de Cursos de Extension
- Sub Direccion de Evaluacion de Competencias Laborales

Articulo 46°.- Funciones de la Sub Direccion de Cursos de Extensién
Le corresponde {as siguientes funciones:

a) Disefiar, conducir y supervisar la correcta ejecucidn de los Cursos a Medida disefiados
especialmente para instituciones publicas y privadas de acuerdo a las necesidades del
sector Turistico en et &mbito nacional.

b) Disefiar, conducir y supervisar la correcta ejecucion de los Cursos Qcupacionales que se
desarroliery en los diferentes Centros Filiales del CENFOTUR o en convenio con
instituciones publicas o privadas, de acuerdo a las necesidades del sector Turistico.

c) Disefiar, conducir y supervisar la correcta ejecucion de los Cursos de Actualizacién y de
Segunda Especializacion en los niveles no profesionales de acuerdo a ias necesidades del
sector Turistico en el ambito nacional.

d) Coordinar con los Centros Filiales en temas vinculados con la extension educativa.

e) Coordinar la preparacion de estudios técnicos vy, la prestacion de servicios profesionales
orientados a la mejora de la gestion empresarial, en el marco de la politica sectorial vy de
acuerdo a la demanda del sector piblico y privado.

fy Las demas funciones que le encomiende el Director de Extensién Educativa.

Articulo 47°.- Funciones de la Sub Direccién de Evaluacion de Competencias Laborales
Le corresponde las siguientes funciones:

a) Orientar 2 los candidatos en el proceso de evaluacion de competencias laborales
vinculadas con la actividad turistica, estableciendo el Plan de Empleabilidad.

b) Conducir y ejecutar el proceso de evaluacién de competencias laborales.

¢) Registrar los resultados y reportarlos a la Unidad de Certificacion de Competencias
Laborales.

d) Asignar a los evaluadores correspondientes para cada nivel de certificacion.

e) Las demas/funciones que le encomiende el Director de Extensién Educativa.

_ CAPITULOI ]
DIRECCION DE GESTION ACADEMICA

Articuio 48°.- Direccidn de Gestion Académica
La Direccién de Gestion Académica, es el 6rgano encargado de los asuntos relacionados con
el registro académico, el bienestar estudiantil y la promocion de las actividades académicas.
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La Direccitn de Gestion Académica, depende jerarquicamente de la Direccién Nacional,
manteniendo relaciones funcionales con todos los dérganos de la entidad y con entidades
externas en el &mbito de su competencia.

Articulo 49°.- Funciones
Son funciones de la Direccion de Gestion Academica, las siguientes:

a) Planificar, éjecutar, supervisar y evaluar los servicios necesarios para constituir un sistema
de apoyo a las actividades de formacién curricular.

by Efectuar el proceso de matricula y registro de asignaturas, asi como confeccionar las listas
oficiales de los estudiantes por ciclos y programas llevando y cautelando el archivo y
expediente de los estudiantes.

¢) Emitir y tramitar los titulos a nombre de la nacidn, los certificados de estudio y las
constancias académicas, manteniendc actualizados Jos Libros de  Registro
correspondientes.

d) Emitir las actas de evaluacion académica para la firma de los Directores de los Organos de
Linea correspondientes.

g) Coordinar y supervisar las actividades académico - administrativas, relacionadas con los
documentos que resulten de la evaluacidon académica u ofras acciones de naturaleza
académica que realizan los estudiantes.

f) Brindar apoyo desde la perspectiva socioecondmica para asesorar y orientar al estudiante,
de conformidad con el sistema de apoyo social de la institucion.

g) Apovyar y difundir las actividades de expresion cultural, artistica y deportiva que realicen los
estudiantes.

h) Coordinar y organizar, eventos de indole académica para lo cual se convocaran a los
alumnos y egresados.

i}y Orientar a los egresados sobre las posibilidades de estudios posteriores de acuerdo al nivel
educativo del CENFOTUR.

i) Organizar y administrar la Bolsa de Trabajo, Practicas Profesionales y Pre-Profesionales y
Pasantias.

K) Organizar y administrar los servicios no adminisirativos dedicados al bienestar del
alumnado.

Iy Planificar, dirigir, ejecutar, controlar, evaluar e informar a la Direccidén Nacional acerca del
funcionamiento del proceso de admision de postulantes, de matricula y de programacién
oficial de los estudiantes por ciclos.

m) Ofras que le delegue la Alta Direccidn o le sean asignadas por |a legislacion sustantiva.

Articulo 50°.- Estructura
La Direccidn de Gestidn Académica cuenta con las siguientes unidades organicas:

- Sub Direccién de Registro Académico
- Sub Direccion de Bienestar Estudiantil

Articulo 51°.- Funciones de la Sub Direccién de Registro Académico
te corresponde las siguientes funciones:

ay Llevar el archivo y expediente académico de los estudiantes.

b) Efectuar ellproceso de matricula y registro de asignaturas, asi como confeccionar las listas
oficiales de los estudiantes por ciclos, cursos y programas.

¢) Cautelar la seguridad de ia informacién de los registros académicos a nivel fisico.

d) Organizar, administrar, dirigir y controlar a través de la Comision de Admision ~-COMAD en
carreras de formacion superior y, de la Comisién de Seleccion -COMSEL en carreras
técnicas, el proceso de admisién de postulantes tanto en la sede central como en los
Centros Filiales.

e) Emitir y tramitar los certificados de estudios, constancias, diplomas y titulos a nombre de la
nacion, manteniendo actualizados los Libros de Registro correspondientes.

fy Emitir las actas de evaluacion académica para la firma de los Directores correspondientes.

g} Las demas funciones que le encomiende el Director de Gestion Académica.
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Articuto 52°.- Funciones de la Sub Direccidn de Bienestar Estudiantil
Le corresponde las sigulentes funciones:

a) Brindar apoyo desde [a perspectiva sociogcondmica asescrando y orientando al estudiante,
de conformidad con &l sistema de apoyo de la institucion.

b) Apoyar las iniciativas estudiantiles en las actividades que realicen con fines institucionales,
fomentando el respeto y difusion de expresiones cuiturales, artisticas y deportivas.

c} Brindar servicios de orientacion al estudiante, en los aspectos psicopedagogicos.

d) Organizar y administrar las Pasantias, Practicas Profesionales y Pre profesionales, asi
como la Bolsa de Trabajo, ofreciendo al alumnado y egresados del CENFOTUR,
informacion respecto a las posibilidades de empleo en entidades del sector turismo.

e) Organizar y administrar la Biblioteca, Videoteca, Hemeroteca y Cabinas de Internet del
CENFOTUR.

fiy Orientar a los egresados sobre las posibilidades de estudios posteriores a los niveles
educativos que se brinda en el CENFOTUR.

g) Difundir y administrar los beneficios de becas y del sistema de contraprestacién de
servicios que preste el CENFOTUR para los alumnos de las carreras de formacion
profesional en turismo y de los programas de extensién educativa.

h) Las demas funciones que le encomiende el Director de Gestién Académica.

TITULO VIl
DE LOS CENTROS FILIALES

Articulo 53°.- Centros Filiales

l.os Centros Filiales son sedes establecidas para desarrollar actividades del CENFOTUR en un
ambito territorial determinado. Los Centros Filiales se encuentran a cargo de un profesional, €l
cual tiene la categoria de Jefe de Oficina, depende jerarquicamente de la Direccién Nacional y
coordina sus actividades con todos los demas drganos de la institucion,

Articulo 54°.- Funciones
Son funciones de los Centros Fallales

a) Formular y proponer a la Direccidn Naciona! los Planes Anuales Operativos de sus sedes,
los cuales expresaran la vinculacién con las demandas y planes de desarrollo macro
regional, regional y local.

b) Definir, opprtunamente, el cuadro de necesidades de bienes, servicios, equipamiento,
materiates educativos y docentes con fines de programacion de contrataciones; asi como,
las especificaciones y caracteristicas técnicas correspondientes en el momento previo a las
adquisiciones y contrataciones,

¢) Suscribir los contratos con docentes en el marco de delegaclones expresas de la Direccion
Nacional.

d) Elaborar y proponer, a la Direccidn Nacional, los procedimientos a seguir para aquellos
procesos no contemplados por las normas institucionales.

e) Cumplir y hacer cumplir las normas generales e institucionales en materia administrativa,
académica y de disciplina, que le competan.

f) Celebrar contratos para el alquiler de sus instalaciones en el marco de las delegaciones
establecidas por la Direccién Nacional.

g) Emitir los informes académicos que sustenten la emisidn de titulos profesionales a Nombre
de la Nacion en coordinacién con las instancias institucionales correspondientes.

h) Proponer la suscripcidn de convenios interinstitucionales con Gobiernos Regionales y
Locales para el desarrolic de programas formativos y moédulos, cursos, seminarios y
talleres de capacitacion.

i} Informar semestralmente a la Direccién Nacicnal de todos aquellos aspectos vinculados a
fa administracién y ejecucidn de politicas del CENFOTUR, asi como los aspecios
presupuestales y académicos de interés, con los documentos de respaldo respectivo, Esto
incluye indicadores de gestion vinculados a los costos de operacion generales del
CENFOTUR.
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j} Las demés funciones relacionadas con el funcionamiento y desarrolio del Centro Filial que
le delegue la Direccion Nacional o le sean asignadas por la legislacién sustantiva.

Articulo 55°.- Apertura, Transformacion y Besactivacion de Centros Filiales

La apertura, transformacion y desactivacion de centros filiales sera establecida por el Consejo
Directivo a propuesta de ia Direccidn Nacional con informe previo de la Oficina de Planificacion,
Presupuesto y Desarrollo y de la Oficina de Administracidn y Finanzas.

TITULO IX
DEL REGIMEN LABORAL

Articulo §6°.- Del Régimen Laboral
Los trabajadores del CENFOTUR estén sujstos al régimen laboral de la actividad privada, en
consideracién a su Ley de creacion.

_ TITULOX
DEL REGIMEN ECONOMICO

Articulo 57°.- De los Recursos
Son recursos del CENFOTUR los siguientes:

a) Los provenientes de actividades de comercializacién de bienes y servicios vinculados a sus
funciones y a la ejecucién de las actividades propias de la institucion y ofras de su
competencia.

b} Los recursos que se le asigne por la Ley del Presupuesto del Sector Pablico, asi como por

¢OT las transfergncias presupuestales que se aprueben.

» ¢} Las transferencias y donaciones que se efecttien a favor del CENFOTUR.

o ¥ d) Los ingresos que se obtengan por la aplicacién del Texto Unico de Procedimientos
V° 2 Administrativos.
§ e) Los provenientes de Cooperacion Técnica Nacional o Internacional.
QQCIQN @ﬁa f) Los que se obtienen a través de Convenios Interinstitucionales.

g) Otros que se prevean por normas especiales.

Articulo 58%.- Del Patrimonio

F - o on .
Q;@\ 04) Constituye patrimonio del CENFOTUR:
[ , @) Los bienes muebles e inmuebles de su propiedad o los que adquiera por cualquier titulo; y
by Donaciones diversas.
&
Ly "~ .
Ogy " @& ‘ TiITULO Xi

DE LAS NORMAS ACADEMICAS Y LAS QUE RIGEN A LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Articulo 59°.- Del Reglamento Académico
‘zﬁ@?@ El Reglamento Academico define y precisa el régimen de docencia, las incompatibilidades y

@4& D prohibiciones, asi como los procesos y requisitos para acceder a la misma. También precisa las
VER® o suscripciones, requisitos de acceso a los tftulos, diplomas de especializacion, y certificados en
i general que oforgue el CENFOTUR. Un capiiulo especifico deberd prever las medidas
3 & crientadas a evitar practicas corruptas en la docencia.
ezt

Articulo 60°,- Del Régimen laboral de ios docentes

De conformidad a lo regulado en la Ley N°® 24028 -Ley del Profesorado y de acuerdo al Articulo
N° 33, del Reglamento Especial para el Personal Docente de la Educacién Superiar, aprobado
mediante Decreto Supremo N°® 039-85-ED, el personal docente que labora en CENFOTUR
tiene la calidad de "Personal Docente Eventual’, y presta sus servicios observando tnicamente
ios términos de su Contrato a Tiempo Parcial, regulado por el TUO del Decreto Legislativo N°
728 -Ley de Productividad Laboral y su Reglamento.
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TITULO XHI
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Articulo 61°.- Relaciones Interinstitucionales

El CENFOTUR, mantiene relaciones de coordinacidn y cooperacion con ias instituciones del
Gobierno Nacional, los Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales. Esta relacién implica
comunicacidn mutua, cooperacion, y atencidn a las solichudes que se formulen
reciprocamente; fratando asuntos de interés nacional, regional y local, estableciéndose
mecanismos que coadyuven su desarrolio,

Las relaciones que tiene el CENFOTUR con todas las entidades del sector publico nacional,
organizaciones privadas y otras entidades no gubernamentales son de coordinacian,
cooperacion o de asociacion para la ejecucion de proyectos de formacién y capacitacién en
turismo.
i

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

Primera.- De la vigencia
El presente Reglamento tiene vigencia desde el dia siguiente de su publicacion, Queda sin
efecto toda norma administrativa que se e oponga.

Segunda.- De la referencia a las Escuelas

Entiendase que toda mencion a la Escuela Superior de Estudios Generales y Turismo y la

Escuela Superior de Hoteleria efectuada en Resoluciones Directorales, Decretos Supremos,
@\\\F 07"{;@ Resoluciones Supremas, Ministeriales y ofras normas vigentes del Sector Turismo, con

) excepcion de la Ley N° 27153, su Reglamento, normas modificatorias complementarias y
i o L conexas, debe considerarse referida a la Direccidn de Formacion Académica del CENFOTUR.
2, &
B | P .

COrthny W DISPOSICION COMPLEMENTARIA TRANSITORIA

Unica.- Adecuacién del Manual de Organizacion y Funciones del CENFOTUR

El Manual de Crganizacidn y Funciones - MOF sera aprobado por la Direccién Nacional, a
propuesta de la Secretaria General, en un plazo no mayor de noventa (90) dias calendario,
contado desde el dia siguiente de ia publicacion del presente Reglamento de Organizacion y
Funciones.
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