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PRESENTACION

La Direccion Regional de Comercio Exterior y Turismo — DIRCETUR del
Gobierno Regional de Ucayali, de conformidad con las atribuciones que le
sefalan las normas legales vigentes y en concordancia con la nueva Estructura
Organica, Cuadro para Asignacion de Personal — CAP, Reglamento de
Organizacion y Funciones — ROF, ha elaborado el presente MANUAL DE
ORGANIZACIONES Y FUNCIONES - MOF, documento normativo de gestion
institucional.

En éste manual se describe las funciones béasicas y especificas, relaciones y
atribuciones de los cargos clasificados o puestos de trabajo. Asimismo, se
establecen los requisitos minimos de formacion profesional — capacitacion,
experiencia, capacidades, habilidades y aptitudes que deben poseer los
trabajadores para realizar las labores asignadas con eficiencia y eficacia.

Siendo un medio de asignar las tareas a realizar durante la relacion contractual
que se mantiene con la DIRCETUR, es de estricto cumplimiento de todos los
trabajadores de la sede central y de los 6rganos desconcentrados.

Coadyuvara a mejorar los niveles de coordinacién y organizacion, orientar la
seleccion de personal idoneo, planificar las acciones de capacitacion, proponer
medidas de rotacidbn en puestos equivalentes, facilitar la evaluacion del
desempefio laboral, entre otros procesos técnicos administrativos.



Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) DIRECCION REGIONAL

CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3) CODIGO
CORRELATIVO:
DIRECTOR DE PROGRAMA 01 F-5 4
SECTORIAL IV
01
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) D6-05-290-4

1. FUNCIONES BASICAS (6)

- Formular, ejecutar, dirigir, evaluar, controlar, coordinar y administrar los planes y politicas de desarrollo del Comercio
Exterior, Turismo y Artesania de la Region, en concordancia con la politica del gobierno y los planes sectoriales.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

Relaciones internas: Con los Directores de Linea y Unidades Orgéanicas.
Relaciones externas: Gobierno Regional, MINCETUR, MEF, Ministerio de RR.EE., Embajadas, Gobiernos Locales, PROMPer(,
ADEX, PROMPEX, ADUANA, PROMpyme, COMEXPERU, CENFOTUR, APAVIT, AHORA, CIDIFTUR, PRENSATUR, Policia de
Turismo, INRENA, ONG's, Asociaciones, Comités y otras instituciones publicas, privadas y de la sociedad civil.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

Dirigir, coordinar, elaborar y ejecutar los planes y programas regionales de Comercio Exterior, Turismo y Artesania.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

coordinacion con las instituciones publicas, privadas y de la sociedad civil.

con participacion del Gobierno Regional.

productos de interés regional para las Negociaciones Comerciales Internacionales.

objetivos y metas que se derivan de los lineamientos de la politica nacional;

Coordinar con los 6rganos competentes del MINCETUR la politica de Comercio Exterior, Turismo y Artesania.
Promover el desarrollo de las exportaciones, el turismo y la artesania en términos de eficiencia y competitividad.
Organizar y conducir las actividades de promocion y difusion del Comercio Exterior, Turismo y Artesania de la Region, en

Gestionar y canalizar las Cooperacion Técnica Internacional destinada al desarrollo del Comercio Exterior, Turismo y Artesania,
Fomentar la organizacién y formalizacion de actividades de Comercio Exterior, Turismo y Artesania de la Region.

Promover, proponer y ejecutar estrategias conducentes al desarrollo de nueva oferta exportable;

Impulsar acciones de capacitaciéon y concientizacion para difundir la tematica del Comercio Exterior, Turismo y Artesania Regional.
Apoyar a la Direccion Nacional de Integraciéon y Negociaciones Comerciales Internacionales, en la conformacién de las listas de

Aprobar directivas relacionadas con las actividades del sector, asi como criterios técnicos que aseguren el cumplimiento de los

Proponer y establecer acciones de coordinacion con los 6rganos competentes tendientes a la proteccion y conservacion del

medio ambiente, patrimonio cultural y recursos naturales vinculados con el desarrollo de las actividades turisticas y artesanales;

actividades turisticas y afines;

- Proponer la declaracién de Zonas de Desarrollo Turistico Prioritario de alcance regional;
Aplicar las sanciones administrativas que correspondan en caso de infracciones, por incumplimiento de las normas del sector

turismo;

desarrollo de la artesania de la region;

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
5.1 Formacion Profesional- Capacitacion

Resolver en segunda instancia administrativa los recursos impugnatorios interpuestos;
Coordinar las acciones de Defensa Nacional y Civil; asimismo. de la seguridad interna de la Direccion Regional.
Las demas funciones que le asigna el Gobierno Regional, el MINCETUR y otras que le corresponda.

Promover el incremento del turismo interno y receptivo, asi como orientar la estrategia de promocionar de las inversiones en

Fomentar y autorizar ferias y exposiciones regionales, asi como declara eventos de interés artesanal orientados a promover el

- Titulo profesional en Administracion de Negocios Internacionales, Turismo, Hoteleria, Economia y carreras afines;
- Grado de magister o doctor con mencién en Comercio Exterior, Turismo, entre otras especialidades,

- Dominio del Idioma inglés.
5.2 Experiencia
- Enla Administracion Publica;

- En actividades de Comercio Exterior, y Turismo, Hoteleria y Artesania.

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes

- Predisposicién para la toma de decisiones, capacidad de gestién, organizacién y liderazgo.

APROBADO

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Fecha: / /




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) DIRECCION REGIONAL

CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3) CODIGO
CORRELATIVO:

ABOGADO I 01 PB (4)

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) P5-40-005-3 02

1. FUNCIONES BASICAS (6)

- Asesorias de caracter juridico legal.
- Proyeccion de contratos del personal y de terceros.
- Proyeccién de resoluciones de la Direccién Regional.

2. Relaciones del cargo (7)
Relaciones internas : Con la Direccién Regional y Unidades Organicas.
Relaciones externas: Gobierno Regional, MINCETUR, Poder Judicial, Ministerio Publico, SUNAT, Contraloria, Procuraduria,
y con otras dependencias publicas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

- Emitir opinién sobre la interpretacion y aplicacion de las normas legales vigentes, disposiciones administrativas y de asuntos
judiciales.

- Informar, asesorar y absolver consultas de caréacter juridico legal.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

- Proponer acciones conducentes a lograr los objetivos de orden juridico — administrativo de la DIRCETUR.
Proyectar contratos y convenios que la DIRCETUR debe celebrar con terceros para el desarrollo de sus actividades.
Proyectar contratos, resoluciones y otros documentos de caracter laboral relacionados a los servidores de la DIRCETUR y la
administracion publica.
Dar su conformidad para la suscripcion de contratos, resoluciones y convenios.
Prestar asesoramiento en aspectos legales — administrativos.
Brindar informacién sobre la legislacion vigente a los agentes del sector y al publico que accede a la institucién.
Patrocinar a la DIRCETUR en los procesos judiciales y administrativos en coordinacion con la Procuraduria Publica del
MINCETUR y la Procuraduria Regional conforme a las normas legales vigentes, con cargo a dar cuenta.
Analizar ante proyectos de normas, dispositivos y procedimientos en aspectos vinculados al sector, emitiendo opinién legal.
- Recopilar, interpretar, compendiar y difundir la legislacion relacionada con el sector.
Participar en reuniones de trabajo sobre asuntos de su competencia.
Las demas funciones que se le asignen y estén dentro de su especialidad.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)

5.1 Formacion Profesional- Capacitacion

- Titulo profesional de Abogado

- Grado de magister o doctor con mencion en una especialidad de derecho.
5.2 Experiencia

- En la Administracion Puablica;

- En derecho administrativo, civil, laboral y otros.
5.3 Capacidades, habilidades y actitudes

- Marcada capacidad persuasiva.

- Capacidad de andlisis y sintesis.

- Sodlida, formacion ética y perseverancia

- Sentido de orden y responsabilidad.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) DIRECCION REGIONAL

CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3) CODIGO
CORRELATIVO:

RELACIONISTA PUBLICO I 01 PC 4

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) P4-10-665-2 03

1. FUNCIONES BASICAS (6)

- Realizar actividades de relaciones publicas, difusion y promocion de acuerdo a la politica sectorial.

- Coordinar y realizar acciones inherentes a lograr una imagen positiva de la institucion.

2. Relaciones del cargo (7)

Relaciones internas : Con los Directores de Linea y Unidades Orgénicas.
Relaciones externas: Con las instituciones publicas y privadas y de la sociedad civil.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

- Proponer actividades de relaciones publicas, difusién y promocion.
- Asesorar y absolver consultas en asuntos de su especialidad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

- Difusion de las actividades de la institucién a través de los diferentes medios comunicacién local, nacional e internacional,

Inclusive en el periédico mural.

Con la institucion.

Apoyar en la elaboracion de la agencia del Director Regional.
Llevar el archivo fotogréafico y de videos de las actividades oficiales de la institucion.

Difundir informaciones y declaraciones de caracter técnico que emita el Director Regional.

Disefar y diagramar materiales informativos y de promocion de las actividades que realiza la institucion.
Seleccionar, analizar y divulgar notas periodisticas nacionales y extranjeras de interés para los agentes del sector.
Coordinar y conducir las conferencias de prensa, ceremonias oficiales y entrevistas para dar a conocer asuntos relacionados

Proponer actividades a desarrollar en eventos de Comercio Exterior, Turismo y Artesania.
Coordinar con entidades publicas, privadas y de la sociedad civil actividades de interés para institucion.
Mantener informado a las unidades organicas sobe el desarrollo de las actividades que se organicen.

- Recepcionar a las comisiones o delegaciones que visitan la institucion para tratar asuntos de su competencia.

Otras funciones que le asignen y este dentro de su competencia.
5. REQUISITOS MINIMOS (10)

5.1 Formacion Profesional- Capacitacion
- Titulo profesional en Comunicacion Social o Relaciones Publicas.
- Conocimientos de computacion e Internet.
- Dominio del Idioma inglés.
5.2 Experiencia
- Enlabores de la especialidad.
5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
- Capacidad de organizacion.
- Dindmico, con creatividad e iniciativa.
- Facilidad para expresarse de manera verbal y escrita.
- Alto sentido de colaboracién social.

Organizar actividades sociales, culturales y deportivas de confraternidad con los trabajadores.
Por delegacion representar a la institucion en actos oficiales, con cargo a das cuenta a su superior.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Fecha:

I




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) DIRECCION REGIONAL

CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3) CODIGO
CORRELATIVO:

SECRETARIAV 01 TA (4)

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) T5-05-675-5 04

1. FUNCIONES BASICAS (6)
- Coordinar y ejecutar actividades de apoyo secretarial.

2. Relaciones del cargo (7)
Relaciones internas : Con el Director Regional y Unidades Orgénicas.
Relaciones externas: Con las instituciones publicas y privadas y de la sociedad civil.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
- Recepcionar, registrar y clasificar la documentacion dirigida al Director Regional.
- Orientar al publico sobre acciones a seguir previa presentacion de documentos.
- Atender llamadas telefénicas y comunicar a la persona requerida.
- Remitir la documentacion de la institucién por las diferentes vias de comunicacién.
- Recepcionar a las personas que solicitan entrevistas con el Director Regional.
- Solicitar los tiles par el buen funcionamiento del area donde se desempefia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)
- Redaccion de documentos de acuerdo a las instrucciones impartidas.

Registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion generada y/o recibida.

Coordinar reuniones de trabajo y concertar citas que le autoricen.

Preparar la agenda del Director Regional, con la documentacion respectiva.
Efectuar comunicaciones de acuerdo a las instrucciones recibidas.
Contactar la informacién documentaria que se requiera.

Velar por la seguridad y conservacion de los documentos confidenciales.

Regional.

Llevar el control de llamadas telefénicas nacionales e internacionales.

Informar sobre las ocurrencias diarias relacionadas a su funcion.

Otras funciones que le asigne el Director Regional en materia de su competencia.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)

5.1 Formacion Profesional- Capacitacion
- Titulo de Secretariado ejecutivo computarizado
- Conocimientos del Idioma inglés a nivel intermedio.
- Manejo de paquetes informaticos y correo electrénico .
5.2 Experiencia
- En labor secretarial.
5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
- Facilidades para la redaccion de documentos.
- Eficiente manejo de trdmites documentarios y archivos.
- Amabilidad, cortesia y otras actitudes positivas con el pablico.
- Orden, responsabilidad y confidencialidad.

Revidar y resolver inconvenientes de escritura dudosa, ante de llevar los documentos a la firma del Director Regional.

Realizar el seguimiento de los documentos concernientes a la Direccion Regional e informar sobre el tramite de los mismos.

Tomar notas de versiones orales en reuniones, conferencias, audiencias y en otras actividades con participacion del Director

APROBADO ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Fecha: / /




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) DIRECCION REGIONAL

CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3) CODIGO
CORRELATIVO:

CHOFER llI 01 TA (4)

CODIGO DEL CARGO CLASIFICAD: (5) T4-60-245-3 05

1. FUNCIONES BASICAS (6)

- Conduccion del vehiculo del transporte terrestre asignada a la Direccion Regional.

2. Relaciones del cargo (7)

Relaciones internas : Con la Direccion Regional y Unidades Organicas.

Relaciones externas: Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

- Velar por el buen funcionamiento de la unidad moévil a su cargo.

- Solicitar la revisién técnica de la unidad mévil, cuando lo considere necesario. .
- Recomendar medidas de seguridad para el trasporte de personas y bienes.

- Programar las rutas méas adecuadas par transportar, salvo que exista otra orden de su superior.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

- Conducir la unidad mdvil asignado a su cargo en cumplimiento del servicio oficial..

Frenos, presion de llantas, entre otros.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)

5.1 Educacion
- Secundaria completa

Informar oportunamente sobre desperfectos que se presentan en el vehiculo a su cargo.

Resolver inconvenientes mecanicos del vehiculo asignado, acorde a su formacion técnica alcanzada.
Mantener la limpieza interna y externa de la movilidad a su cargo.
Portar tarjeta de propiedad y licencia de conducir durante su trabajo.
Otras que le sean asignadas por su inmediato superior.

- Cursos basicos de mecanica y/o electricidad automotriz.

- Licencia de conducir, como minimo categoria B-II.

5.2 Experiencia

- De un afio en la conduccién de vehiculos motorizados.

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
- Estabilidad emocional.
- Dindmico y proactivo.
- Alto sentido de responsabilidad y colaboracion.

Llevar el registro de los suministros de combustibles y lubricantes, asi como del mantenimiento periédico de la unidad mévil .
Efectuar al inicio de sus labores diarias la verificacion de los niveles de combustible, agua, aceite, funcionamiento de reflectores,

APROBADO

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Fecha:
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Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) DIRECCION REGIONAL

CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3) CODIGO
CORRELATIVO:

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |l 01 AA (4)

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) A4-05-160-2 06

1. FUNCIONES BASICAS (6)
- Servicio de conserjeria

2. Relaciones del cargo (7)

Relaciones internas : Con el Director Regional y Unidades Orgénicas.

Relaciones externas: Con dependencias publicas y privadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

- Disefiar el recorrido para la distribucién de documentos y de otros materiales impresos..

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

- Distribuir hacia las dependencias correspondientes los documentos y materiales impresos que genera la Direccion Regional.
- Distribuir a las unidades orgéanicas de la Direccion Regional, la documentacion de acuerdo al destino anotado.
- Realizar encargos de tramite documentario, de acuerdo a indicaciones impactadas.
- Llenar el registro diario del reparto de la correspondencia.

- Actualizar los cambios domiciliados y proceder a reencaminar los envios.

- Informar sobre las ocurrencias de recepcién y reparto de documentos.

- Apoyar orientando al publico sobre los servicios y tramites documentarios que se realizan en la institucion.
- Otras funciones que le asigne su inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)

5.1 Educacién
- Secundaria completa

5.2 Experiencia

- Haber realizado trabajos de conserjeria y afines (con licencia para conducir vehiculos menores);

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
- Confidencialidad y honradez.
- Alto sentido de responsabilidad.
- Dindmico, proactivo y con iniciativas. .
- Buenas actitudes con el publico.

APROBADO

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Fecha:
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Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO Y DESARROLLO

CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3) CODIGO
DIRECTOR DE SISTEMA CORRELATIVO:
ADMINISTRATIVO I 01 F-3 4
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) D4-05-295-2 07

1. FUNCIONES BASICAS (6)
- Formular, conducir y evaluar los sistemas de planificacion, presupuesto e inversién publica sectorial.
- Programar y orientar acciones de racionalizacién administrativa y estadistica del sector.

2. Relaciones del cargo (7)

Relaciones internas : Con los Director Regional, Directores de Linea y Unidades Orgénicas.
Relaciones externas: Gobierno Regional, MEF, MINCETUR, INEI y otras dependencias publicas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
- Proponer planes, programas, presupuestos y proyectos, en base a los objetivos y lineamientos de politica del desarrollo del
sector.
- Proponer acciones de racionalizacion administrativa y de estadistica.
- Asesoramiento técnico en asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)
- Conducir la formulacion y evaluacion del Plan Operativo y el Presupuesto institucional.
Conducir y evaluar las acciones de racionalizacion administrativa.
Sistematizar, dirigir y evaluar las estadisticas del sector, bajo los lineamientos del MINCETUR.
Proponer en coordinacién con las unidades orgéanicas de la Direccién Regional, el Reglamento de Organizacién y Funciones —
ROF, Cuadro de Asignacion del Personal — CAP, Manual de Organizacion y Funciones — MOF, Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA y otros documentos de gestion, supervisando su correcta aplicacion.
Dirigir la elaboracion de la Memoria Anual de Gestion de la Direccion Regional.
Proyectar solicitudes de calendarios de compromisos.
Proponer modificaciones del presupuesto que aseguren el cumplimiento de metas.
Dirigir la elaboracién del diagndstico socio — econémico del sector, a nivel regional.
Gestionar recursos de cooperacién técnica internacional para el desarrollo de las actividades del sector.
Participar en reuniones de trabajo sobre asuntos de su competencia.
Otras funciones que le asigne el Director Regional.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)

5.1 Formacién Profesional- Capacitacion
- Titulo profesional Economia, Ingenieria Econémica, Administracion y carreras afines.
- Grado de magister con mencion en Formulacién y Evaluacion de Proyectos de Inversién y otros.
- Conocimiento y manejo de herramientas informaticas..
5.2 Experiencia
- En labores de planificacion, presupuesto publico y racionalizacién administrativa.
- En formulacién, gestion y evaluacion de planes de desarrollo y proyectos de inversion publica.
5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
- Para disefiar e implementar planes y programas.
- De andlisis y sintesis.
- Plantear estrategias de accion.
- Con dinamismo, iniciativas y disponibilidad para trabajar en equipo.
- Alto compromiso para el cumplimiento con las metas establecidas.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO Y DESARROLLO

CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3) CODIGO
CORRELATIVO:

PLANIFICADOR IV 01 PA (4)

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) P6-05-610-4 08

1. FUNCIONES BASICAS (6)
- Formular, evaluar planes y programas de la institucién, en base a los lineamientos del sector.

2. Relaciones del cargo (7)

Relaciones internas : Con los Director de Planificacion, Presupuesto y Desarrollo.
Relaciones externas: Gobierno Regional, MEF, MINCETUR, y otras instituciones.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
- Proponer medidas que permitan el cumplimiento de las metas contempladas en los planes y programas de la institucion.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

- Formular y evaluar Proyectos de Inversién, en el marco de los dispositivos del SNIP-.

- Formular y evaluar el Plan Operativo de la institucion.

- Formular Planes Estratégicos de Desarrollo Regional de Sector.

- Reformular los proyectos y planes de desarrollo del sector.

- Participar en la elaboracion del diagnéstico socio — econémico del sector, en el ambito regional.
- Emitir opinién técnica sobre asuntos de su especialidad.

- Participar en reuniones de trabajo sobre temas de su competencia.

- Las demas funciones que le asigne su inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS (20)
5.1 Formacion Profesional- Capacitacion
- Titulo profesional en Administracion de Negocios Internacionales, Turismo, Hoteleria, Economia y carreras afines;
- Conaocimientos de las Normas del Sistema Nacional de Inversion Publica — SNIP.
- Cursos basicos de sistemas informatico.
5.2 Experiencia
- En planificacién y presupuesto publico.
5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
- Capacidad de proyeccion y andlisis.
- Proactivo a la investigacion econdmica y social.

- Disposicion para trabajar en equipo
- Sentido de responsabilidad.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO

CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3) CODIGO
CORRELATIVO:

ECONOMISTA I 01 PC 4

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) P4-20-305-2 09

1. FUNCIONES BASICAS (6)

- Formular, procedimientos referidos a los sistemas de racionalizacion administrativa.

2. Relaciones del cargo (7)

Relaciones internas : Con los Director de Planificacion, Presupuesto y desarrollo.

Relaciones externas: Gobierno Regional y MINCETUR.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

Proponer medidas para mejorar los procedimientos administrativos vigentes.

- Formular propuestas del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF, Cuadro de Asignacion de Personal — CAP, Manual de
Organizacién y Funciones — MOF, Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA y otros documentos de gestion.

- Emitir opinién técnica sobre la correcta aplicacion de los documentos de gestion.

- Elaborar la Memoria Anual de las actividades realizadas por la institucion.

- Participar en reuniones de trabajo sobre temas de su competencia.

- Otras funciones asignadas por su inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)

5.1 Formacion Profesional- Capacitacion

- Titulo profesional o bachiller en Economia, Administracién, Ingenieria Econémica y carreras afines.

- Conocimiento basico de sistemas informaticos.
5.2 Experiencia
- En el Sistema Administrativo de sector publico

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes

- Planificar estrategias administrativas y organizacionales.

- De andlisis y sintesis.
- Disposicién para trabajar en equipo.

APROBADO

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Fecha: / /




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO

CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3) CODIGO
CORRELATIVO:

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 01 PC 4

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) P4-05-338-2 10

1. FUNCIONES BASICAS (6)
- Formulacién y evaluacion del presupuesto del sector.

2. Relaciones del cargo (7)
Relaciones internas : Con los Director de Planificacion, Presupuesto y Desarrollo.
Relaciones externas: Gobierno Regional, MEF — Direccion Nacional de Presupuesto Publico.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
- Proponer medidas presupuestarias que posibiliten el cumplimiento de metas operativas..
4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)
- Formular, reprogramar y evaluar el presupuesto de la institucion.
- Ingresar al software la informacién presupuestal por toda fuente de financiamiento.
- Proyectar solicitudes de calendarios de compromisos y de créditos suplementarios.
- Emitir informes técnicos de ejecucion presupuestal.
- Participar en reuniones de trabajos sobre temas de su competencia.
- Ofras funciones asignadas por su inmediato superior.
5. REQUISITOS MINIMOS (10)
5.1 Formacion Profesional- Capacitacion

- Titulo profesional o bachiller en Economia, Administracion o carreras afines.
- Conocimiento basico de sistemas informaticos.

5.2 Experiencia
- En presupuesto publico.
5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
- De proyeccion.
- Anélisis y sintesis.
- Sentido de orden.

- Habilidad numérica.
- Disposicién para trabajo en equipo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO
CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3) CODIGO

] CORRELATIVO:
TECNICO ADMINISTRATIVO I 01 B (4)
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) T4-05-707-2 11

1. FUNCIONES BASICAS (6)

- Planeamiento, recoleccion, procesamiento, analisis, interpretacion y difusion de informacién estadistica del sector.

2. Relaciones del cargo (7)

Relaciones internas : Con los Director de Planificacion, Presupuesto y desarrollo.
Relaciones externas: Con el MINCETUR, INEI, empresas exportadoras, establecimientos de hospedajes y otras instituciones.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

- Sugerir procedimientos para la elaboracion de indicadores estadisticos.
- Proponer maodificatorias orientadas a mejorar la informacion estadistica.

- Brindar informacioén estadistica del sector.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

Procesamiento de datos estadisticos.
Analizar e interpretar resultados de encuestas.

Evaluacién de datos estadisticos.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)

5.1 Formacién Profesional- Capacitacion

Formular y evaluar el Plan Estadistico sectorial, a nivel regional.
Participar en la elaboracion de los indicadores macro econémicos del sector
Planeamiento y ejecucion de encuestas estadisticas.

Disefio de materiales para difundir resultados de encuestas.
Facilitar a las instancias correspondientes la informacion estadistica sectorial.

Participar en reuniones de trabajo sobre temas de su competencia.
Otras funciones asignadas por su inmediato superior.

- Titulo profesional o bachiller en Estadistica, Economia, Administracién, contabilidad o carreras afines.
- Conocimientos en el uso y aplicacion de software estadistico para la investigacion de mercados y/o investigacion social.

5.2 Experiencia

- En el manejo de modelos estadisticos, matematicos y econdmicos.

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes

- Para disefiar programas estadisticos.
- De planificacion de encuestas.

- Andlisis y sintesis.

- Sentido de proyeccién de resultados.
- Dindmico, de creatividad e iniciativas.
- Finalidad para interrelacionarse.

APROBADO

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Fecha:

I




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3) CODIGO
DIRECTOR DE SISTEMA CORRELATIVO:
ADMINISTRATIVO Il 01 F-3 4
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) D4-05-295-2 12

1. FUNCIONES BASICAS (6)
- Dirigir, ejecutar, implementar, supervisar y evaluar las acciones de los sistemas administrativos de abastecimientos y patrimonio
Fiscal, contabilidad, tesoreria y recursos humanos, en aplicacién de los dispositivos legales y normas vigentes.

2. Relaciones del cargo (7)

Relaciones internas : Con el Director Regional, Directores de linea y Unidades Organicas.

Relaciones externas: Con el Gobierno Regional, MEF, Bancos, SUNAT, Contraloria y otras dependencias.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

- Emitir propuestas para el adecuado manejo de los sistemas administrativos.

- Absolver consultas y/o prestar asesoramientos sobre asuntos de su competencia..

- Proponer modificaciones presupuestarias que permitan asegurar el logro de objetivos y metas.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

Participar en la formulacion del Presupuesto Anual de la institucion, proporcionando informacion clasificada.

Dirigir la formulacion del Plan Operativo del area bajo su responsabilidad, en base a objetivos y politicas del sector y los resultados
que se esperan lograr.

Gestionar ante las instancias correspondientes, las transferencias de los presupuestos aprobados.

Autorizar las cotizaciones para la adquisicion y contratacion de bienes y servicios, asi como la cancelacion correspondiente.
Facilitar a las unidades organicas los materiales, servicios y equipos que se requiera.

Supervisar la elaboracion e integracion de los Estados Presupuestarios y Financieros en forma mensual y anual, firmando los
mismos.

Supervisar el uso adecuado del Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico (SIAF-SP), en lo referente a
SIAF Administrativo (tesoreria) y contable.

Cautelar el patrimonio de la institucién y mantener actualizado el inventario Fisico Valorado de Bienes y Activos de la entidad.
Supervisar y/o ejecutar acciones de control del sistema de administracion documentaria, registro y archivo de documentos
oficiales

Informar sobre los sistemas a su cargo, en los plazos establecidos o cuando le sea requerida.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director Regional.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
5.1 Formacién Profesional- Capacitacion

- Titulo profesional en Administracion, Ingenieria Administrativa, Contabilidad, Economia y afines;

- Grado de magister con mencién en sistema administrativo.
5.2 Experiencia

- De trabajo en la administracion publica.
5.3 Capacidades, habilidades y actitudes

- Don de mando, sentido de orden y responsabilidad..

- Capacidad para la toma de decisiones.

- Disposicién para coordinacion y trabajo en equipo.

- Planificar estrategias administrativas y organizacionales

- Capacidad analitica y de negociacion.

- Buena formacién ética y moral.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3) CODIGO
CORRELATIVO:
CONTADOR IV 01 PA (4)
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) P6-05-225-4 13
1. FUNCIONES BASICAS (6)
- Programar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las acciones del Sistema de Contabilidad Gubernamental.
2. Relaciones del cargo (7)
Relaciones internas : Con el Director de Administrador, Director de la Oficina de Planificacién, Presupuesto y Desarrollo y demés
Unidades Organicas.
Relaciones externas: Gobierno Regional, MEF, Bancos, Contaduria Publica, entre otras instituciones.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
- Proponer procedimientos normativos tendentes a mejorar la operatividad y funcionalidad del sistema contable gubernamental.
- Proponer, coordinar y realizar modificaciones y transferencias de partidas presupuestarias, que permitan procesar una mejor
afectacion presupuestal y contabilizacion.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)
- Elaborar y firmar Estados Financieros mensualizados y de cierre a través el Sistema Integrado de Administracion Financiera del
del Sector Publico (SIAF-SP), asi como reportar informes periédicos para el control y evaluacién de la ejecucién presupuestaria.
- Ejercer el control previo de la ejecucion presupuestaria, en base a los calendarios de compromisos, autorizaciones de giros y
presupuestos analiticos.
- Realizar andlisis de cuentas, establecer saldos y/o preparar ajustes contables.
- Otras funciones que le asigne su inmediato superior.
5. REQUISITOS MINIMOS (10)

5.1 Formacion Profesional- Capacitacion

- Titulo profesional de Contador Publico.
- Conocimientos y manejo de sistemas informaticos.

5.2 Experiencia

- En contabilidad gubernamental.

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes

- Anélisis y sintesis.
- Alto sentido de orden y responsabilidad.
- Sodlidos principios.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3) CODIGO
CORRELATIVO:

ESPECIALISTA EN FINANZAS 11l 01 PB (4)
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) P5-20-360-3 14
1. FUNCIONES BASICAS (6)

- Programar, coordinar, orientar, controlar y evaluar las actividades financieras de la institucion.
2. Relaciones del cargo (7)

Relaciones internas : Con el Director de Administrador, Director de la Oficina de Planificacién, Presupuesto y Desarrollo.

Relaciones externas: Gobierno Regional, MEF, Bancos, ONG'’S, y otras instituciones.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

- Brindar asesoria en temas financieros, asi como en el manejo de presupuestos de inversion y gastos.

- Proponer la ejecucién y maodificaciones de los programas financieros.

- Realizar coordinaciones sobre la aplicacion de normas, politicas y procedimientos financieros.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

- Programar, coordinar y supervisar la ejecucién de actividades financieras.

- Participar en la programacién de los calendarios de compromisos y pagos.

- Intervenir en las reprogramaciones financieras.

- Realizar consolidaciones y analizar Estados Financieros.

- Evaluar los logros obtenidos en la ejecucion de los programas financieros.

- Manejo y seguimiento de indicadores financieros.

- Elaborar informes técnicos de desarrollo financiero.

- Analizar la normatividad y aplicarla en programas financieros.

- Participar en la adecuacion de la normatividad y estadistica financiera.

- Elaborar la Memoria Anual en el aspecto financiero.

- Otras funciones que le asigne su inmediato superior.
5. REQUISITOS MINIMOS (10)

5.1 Formacioén Profesional- Capacitacion

- Titulo profesional de Contabilidad, Economia, Administracion, Ingenieria Administrativa y carreras afines.
- Conocimientos y manejo de sistemas informaticos.

5.2 Experiencia

- En finanzas publicas.

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes

- Anélisis y sintesis.

- Capacidad persuasiva.

- Disposicion para trabajo en equipo.

- Amplias facilidades para la conciliacion.
- Sentido de orden y responsabilidad.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha:

[




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3) CODIGO
CORRELATIVO:

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il 01 PB (4)

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) P5-05-338-3 15

1. FUNCIONES BASICAS (6)
- Planificar, coordinar, orientar, ejecutar, supervisar y evaluar acciones y procesos del Sistema de Recursos Humano, de acuerdo
con la politica institucional, normas y disposiciones legales vigentes.
- Programar, coordinar, ejecutar, evaluar acciones de bienestar social del personal.

2. Relaciones del cargo (7)
Relaciones internas : Con el Director Regional, Director de Administracion y demas Unidad Orgénicas.
Relaciones externas: con el Gobierno Regional, MEF, AFP’S, EsSalud,Bancos, entre otras instituciones.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
- Proponer acciones para mejorar la competitividad, eficacia y eficiencia del personal.
- Prestar asesoramiento y apoyo técnico en materia de su competencia.
- Proponer programas de capacitacion para los trabajadores de la institucion.
- Llamar la atencién al personal, en caso que lo ameriten.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

- Procesar los expedientes y documentos referentes a acciones de personal y al otorgamiento de beneficios sociales, de acuerdo a
la legislacion vigente.

Formular y supervisar el cumplimiento de los procedimientos y reglamentos internos del personal.

Registrar y mantener actualizado el registro y escalafén del personal.

Elaborar las planillas de haberes del personal activo y cesante..

Elaborar y mantener actualizado el Presupuesto Analitico del Personal — PAP Y EL Cuadro Nominal del Personal -CNP.
Participar en la elaboracién del Cuadro de Asignacién de Personal - CAP.

Proyectar resoluciones de acuerdo a la normatividad del Sistema Nacional de Personal.

Mantener actualizado el legajo de normas de aplicacion al sistema de personal.

Promover acciones de bienestar social y atencién médica para el personal.

Participar en reuniones de trabajo sobre temas de su competencia.

Otras funciones que le sean asignadas por su inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
5.1 Formacién Profesional- Capacitacion
- Titulo profesional o bachiller en Administracion de Empresas, Ingenieria Administrativa y Trabajo Social, Relaciones
Humanas o carreras afines.
- Conocimientos y manejo de programas informaticos.
5.2 Experiencia
- En el manejo del sistema de personal.
5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
- Solida formacién ética y moral.
- Buenas relaciones interpersonales.

- Proactivo a la colaboracion social.
- Dindmico y con alto sentido de responsabilidad.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3) CODIGO
CORRELATIVO:

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 01 PC 4

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) P4-05-338-2 16

1. FUNCIONES BASICAS (6)
- Programar, organizar, orientar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con el Sistema De Abastecimientos
Patrimonio Fiscal, en concordancia con la politica institucional y los dispositivos legales vigentes.

2. Relaciones del cargo (7)
Relaciones internas : Con el Director de Administracion y Unidades Orgénicas .
Relaciones externas: Con el Gobierno Regional y proveedores de bienes y servicios.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
- Proponer procedimientos administrativos, buscando la eficiencia en las diversas acciones propias de la logistica institucional.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

Elaborar conjuntamente con las Unidades Organicas, el Plan de Adquisiciones de Bienes y Servios.
Participar en el proceso de seleccién o adjudicaciones, segln el Plan Anual de Adquisiciones.
Verificacion, aimacenamiento, custodia y distribucién de los bienes adquiridos por la institucion.
Mantener actualizado el registro de proveedores, asi como el margesi de bienes.

Caotizar los bienes y servicios a ser adquiridos y elaborar los cuadros comparativos.

Organizar y mantener actualizado el Inventario Fisico de Bienes.

Cautelar por el mantenimiento, conservacion y seguridad de los muebles, inmuebles, maquinarias, equipos y otros bienes de la
institucion.

Integrar las comisiones de altas y bajas de los bienes patrimoniales de la institucién.

Participar en las reuniones de trabajo sobre asuntos de su competencia.

Otras funciones que le sean asignadas por su inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
5.1 Formacién Profesional- Capacitacion
- Titulo profesional o bachiller en Administracion, Contabilidad o carreras afines.
5.2 Experiencia
- En logistica y patrimonio fiscal.
5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
- Dinamico y proactivo.

- Alto sentido de orden y responsabilidad.
- Buenas relaciones interpersonales.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3) cODIGO
CORRELATIVO:

TESORERO Il 01 PB (4)

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) P5-05-860-3 17

1. FUNCIONES BASICAS (6)

5.

- Efectuar el manejo de fondos publicos en las etapas de programacion, control, recaudacion y ejecucion de pagos.

. Relaciones del cargo (7)

Relaciones internas : Con el Director de Administracion y Unidades Orgénicas.
Relaciones externas: Con el Gobierno Regional, MEF, SUNAT, AFP’S, Bancos, proveedores, entre otros.

. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

- Proponer procedimientos administrativos, para mejorar la operatividad y funcionalidad de su area.
- Coordinar las acciones necesarias para la apertura y cierre de operaciones.

. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

Efectuar acciones pertinentes a la apertura de cuentas y sub-cuentas bancarias.

Realizar los depésitos bancarios, por toda fuente.

Participar en la programacion de las necesidades de fondos para el pago de compromisos y obligaciones contraidas por la
institucion.

Controlar la ejecucion del calendario de compromisos y autorizaciones de giros.

Establecer un adecuado registro de las operaciones mediante un sistema de control interno.

Recepcionar, clasificar y formular la documentacién requerida de los ingresos y registrar el giro de cheques en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera - SIAF.

Identificar y verificar el monto de los cheques para efectos de pagos.

Registrar el giro de cheque en el SIAF.

Registrar y mantener actualizado los libros auxiliares de caja y bancos.

Tomar medidas de seguridad para el giro de cheque y traslado de fondos en efectivo, asi como para la custodia de valores.
Efectuar la cancelacién de los Comprobantes de Pagos con la verificacion de los documentos que sustentan.

Elaborar las rendiciones de cuentas documentadas de los anticipos recibidos.

Ejecutar retenciones a favor del Tesoro Publico, EsSalud, AFP’S, y otros.

Conducir el proceso de conciliacion bancaria correspondiente.

Participar en reuniones de trabajo sobre asuntos de su competencia.

Otras funciones que le sean asignadas por su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS (10)

5.1 Formacién Profesional- Capacitacion

- Titulo profesional o bachiller, Contabilidad, Economia, Administracién, Ingenieria Administrativa y carreras afines.
- Conocimientos y manejo de programas informaticos.

5.2 Experiencia

- En el manejo de fondos publicos.

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes

- Reservado y cauteloso.

- Alto sentido de orden y responsabilidad.

- Buena formacién ética y moral.

- Predisposicion para coordinar y trabajar en equipo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3) CODIGO
CORRELATIVO:

TECNICO ADMINISTRATIVO I 02 TA 4

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) T5-05-707-3 18

1. FUNCIONES BASICAS (6)

- Apoyar la ejecucion de actividades de los sistemas de Abastecimientos, Patrimonio Fiscal Y Recursos Humanos.

2. Relaciones del cargo (7)

Relaciones internas : Con el Direccion de Administracion y Unidades Organicas.
Relaciones externas: con el Gobierno Regional, proveedores, entre otros.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

- Proponer procedimientos administrativos par mejorar la operatividad y funcionalidad de su area.
- Absolver consultas de caracter técnico — administrativo de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

- Ejecutar y coordinar actividades de recepcion, clasificacion, registro, procedimiento, distribucién, verificacion y archivo de

documentos.

- Analizar y emitir opinién técnica en los expedientes puestos a su consideracion.

- Apoyar en la programacion de actividades técnico-administrativas de su area.

- Participar en la formulacion y/o maodificacién de normas y procedimientos técnicos.
- Conceder informacion técnica sobre las actividades a su cargo.

- Ofras funciones que le asigne su inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)

5.1 Formacion Profesional- Capacitacion

- Estudios técnicos en administracion, Contabilidad y carreras afines.

- Conocimientos y manejo de programas informaticos.

5.2 Experiencia
- En trabajos administrativos.

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
- De andlisis y sintesis.

- Predisposicion para trabajo en equipo.
- Sentido de orden y responsabilidad.

APROBADO

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Fecha:

I




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3) CODIGO

] CORRELATIVO:
TECNICO ADMINISTRATIVO I 02 TA (4)
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) T5-05-707-3 19

1. FUNCIONES BASICAS (6)
- Apoyar la ejecucion de actividades de los sistemas de contabilidad y tesoreria.

2. Relaciones del cargo (7)
Relaciones internas : Con el Director de Administracion y Unidades Orgénicas.
Relaciones externas: Con el Gobierno Regional, Bancos, proveedores, entre otros.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

- Proponer procedimientos administrativos para mejorar la operatividad y funcionalidad de su éarea.
- Absolver consultas de caracter técnico — administrativo de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

Ejecutar y coordinar actividades de recepcion, clasificado, registro, procesamiento, distribucién, verificacién y archivo de
documentos.

Ejecucion de actividades de caja y/o teneduria de libros auxiliares de contabilidad.

Elaborar informacién de las captaciones diarias.

Elaborar hojas de trabajo de las captaciones efectuadas, de acuerdo a las boletas de ventas y facturas emitidas.
Preparar y extender recibos por pagos y cobranzas.

Elaborar informes diarios y periédicos sobre el movimiento de fondos.

Analizar y emitir opinién técnica en los expedientes puestos a su consideracion.

Apoyar en la programacion de actividades técnico-administrativas.

Conceder informacion técnica sobre las actividades de su area.

Otras funciones que le asigne su inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
5.1 Formacioén Profesional- Capacitacion

- Estudio técnico en Administracion, Contabilidad y carreras afines.
- Conocimientos y manejo de programas informaticos.

5.2 Experiencia
- En trabajos técnicos - administracion.
5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
- De andlisis y sintesis.
- Disposicion para trabajo en equipo.

- Solidos principios éticos.
- Orden y responsabilidad.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA

SECRETARIA IV 01

NIVEL (3)

B

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) T4-05-675-4

CODIGO

CORRELATIVO:

(4)
20

1. FUNCIONES BASICAS (6)
- Coordinar y ejecutar actividades de apoyo secretarial.
2. Relaciones del cargo (7)
Relaciones internas : Con el Director de Administracion, y Unidades Organicas.

Relaciones externas: Con agentes publicos y privados.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

- Recepcionar, registrar y clasificar la documentacioén dirigida al Director Administrativo.

- Orientar al publico sobre las acciones a seguir a la presentacion de expedientes.
- Atender llamadas telefénicas y comunicar a la persona requerida.

- Brindar atender a las personas que soliciten entrevistas con el Director de Administracion.

- Solicitar utiles para el normal funcionamiento del area donde se desempefia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)
- Redaccion de documentos de acuerdo a las instrucciones impartidas.
Registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion generada y/o recibida.
Realizar el seguimiento de los documentos e informar sobre el tramite de los mismos.
Coordinar reuniones de trabajo y concertar citas que le autoricen.
Efectuar comunicaciones de acuerdo a las instrucciones recibidas.
Contactar la informacién documentaria que se requiera.
Velar por la seguridad y conservacion de los documentos confidenciales.
Mantener al dia la agenda del Director Administrativo.
Informar de las ocurrencias diarias relacionadas a su funcion.
Otras funciones que le asigne su inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
5.1 Formacion Profesional- Capacitacion
- Titulo de Secretariado ejecutivo computarizado.
5.2 Experiencia
- En trabajos secretarial.
5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
- Buena redaccion y ortografia.

- Eficiente manejo de trdmites documentarios y archivos.
- Amabilidad, cortesia y otras actitudes positivas con el pablico.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Fecha:

I




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3) CODIGO
CORRELATIVO:

TRABAJADOR EN SERVICIO 11l 01 AA 4

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) A3-05-870-3 21

1. FUNCIONES BASICAS (6)

- Velar por la seguridad de las personas y de los bienes que se encuentran en la institucién.

- Mantener la limpieza interna y externa de la Direccion Regional.

2. Relaciones del cargo (7)
Relaciones internas : Con el Direccién de Administracion y Unidades Organicas.
Relaciones externas: Con vigilantes de la instituciones y empresas contiguas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

- Proponer acciones tendientes a mejorar la seguridad de la institucion.
- Solicitar auxilio en caso de presentarse alguna emergencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

- Vigilar a las personas que se encuentran en las oficinas de la Direccién Regional, de acuerdo a las condiciones de seguridad

y control establecido.

- Custodiar y mantener limpio los muebles, inmuebles, unidades méviles, equipos y otros bienes de la institucion, asi como las

areas externas.
- Mantener la existencia de los materiales de limpieza y controlar su uso.
- Informar sobre las ocurrencias suscitadas en su horario de trabajo.
- Otras funciones que le sean asighadas por su inmediato superior.
5. REQUISITOS MINIMOS (10)
5.1 Formacion Profesional- Capacitacion

- Secundaria completa.
- Licenciado de las Fuerzas Armadas.

5.2 Experiencia
- En trabajos de vigilancia.
5.3 Capacidades, habilidades y actitudes

- Entécnicas de defensa personal.
- Sentido de responsabilidad.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Fecha: / /




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) DIRECCION DE COMERCIO EXTERIOR

CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3) CODIGO
CORRELATIVO:
DIRECTOR DE PROGRAMA 01 F-3 (4)
SECTORIAL Il
22
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) D4-05-290-2
1. FUNCIONES BASICAS (6)

5.

- Proponer y ejecutar las politicas, normar e instrumentos de desarrollo del Comercio Exterior y de las Negociaciones Comerciales
Internacionales en la Region.

. Relaciones del cargo (7)

Relaciones internas : Con el Director Regional y Unidades Orgénicas.

Relaciones externas: Con el Gobierno Regional, MINCETUR - Vice Ministerio de Comercio Exterior, Ministerio de Relaciones
Exteriores , Aduanas, PROMPEX, ADEX, PREINVERSION, COMEXPERU, CONAFRAN, Embajadas, PROMpyme, Organizacion
Mundial de Comercio, SENASA, SUNAT, entre otras instituciones.

. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

- Proponer acciones y criterios técnicos sobre Comercio Exterior y Negociaciones Comerciales Internacionales.
- Asesorar y absolver consultas en asuntos de su competencia.

. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

Proponer, promover y ejecutar estrategias y programas de desarrollo de la oferta exportable y de promocién de las exportaciones
Regionales.

Asesoramiento, apoyo y difusion para el optimismo aprovechamiento de los acuerdo o convenios comerciales suscritos por el
Per(, asi como de los diferentes esquemas preferenciales.

Promover e desarrollo de las unidades econémicas de la region, propiciando la competitividad, productividad y asociatividad, en
coordinacién con los gremios especializados.

Coordinacién con los organismos competentes la identificacion, priorizacién vy utilizaciéon de mecanismo de promocién de la oferta
exportable.

Sistematizar y facilitar informacion comercial para la promocion de las exportaciones regionales.

Asistencia técnica para la adecuacion de la oferta exportable a los requerimientos del mercado.

Ejecutar acciones de capacitacion y concientizacion para difundir la tematica del comercio Exterior.

Formular, proponer y supervisar la ejecucién de planes programas de Comercio Exterior a nivel regional, en coordinacion con los
Entes competentes.

- Apoyar la formacion de listas de productos regionales para las Negociaciones Comerciales internacionales.

Mantener actualizado el registro de las empresas exportables de la region.

Evaluar y emitir opinion técnica sobre los expedientes de Comercio Exterior que se presenten, manteniendo actualizado el padrén
de empresas exportadoras y los registros respectivos.

Promover y asesorar la participacion de exportadores regionales en exposiciones a realizarse en el pais o exterior.

Participar en reuniones de trabajo sobre temas de su competencia.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director Regional.

REQUISITOS MINIMOS (10)

5.1 Formacién Profesional- Capacitacion

- Titulo profesional en Administracion de Negocios Internacionales, Economia, Ingenieria Administrativa, Administracion de

Empresas y carreras afines.

- Conocimientos de regimenes de negocios internacionales.
- Dominio del inglés y manejo de herramientas informéaticas.

5.2 Experiencia

- En procesos de negociaciones internacionales.

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes

- Capacidad analitica, persuasiva, organizativa y de comunicacion interpersonal.
- Con visién de negociacion en un contexto de globalizaciéon y competitividad.
- Dinamico, de iniciativa y con disposicion a la concertacion.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) DIRECCION DE COMERCIO EXTERIOR

CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3) CODIGO
ESPECIALISTA EN. CORRELATIVO:
COMERCIALIZACION 111 01 PA (4)
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) P5-30-346-3 23

1. FUNCIONES BASICAS (6)

- Programar, supervisar, coordinar y concertar actividades de promocién y comercializacion de exportaciones regionales.

2. Relaciones del cargo (7)
Relaciones internas : Con la Direccion de Comercio Exterior.
Relaciones externas: Con el MINCETUR — VICE Ministerio de Comercio Exterior, Aduanas, SUNAT, ADEX, PROMPEX,
COMEXPERU, Ministerio de Relaciones Exteriores, Misiones Diplomaticas y Consulares, otros.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

- Proponer normas técnicas de promocion y comercializacion de exportaciones regionales.
- Asesorar y absolver consultas sobre negociaciones comerciales internacionales.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

Participar en la formulaciéon y evaluacion de planes, programas y proyectos de Comercio Exterior.

Identificar y difundir las oportunidades productivas regionales con potencial exportador.

Sistematizar y facilitar informacion relevante sobre las negociaciones comerciales internacionales.

Asesorar y difundir los acuerdos comerciales suscritos por el pais y las preferencias arancelarias contenidas en las listas de
productos negociados.

Asesorar y difundir las preferencias arancelarias otorgadas al Perd en los esquemas preferenciales de los paises desarrollados.
Identificar y promover mecanismos que faciliten la comercializacion de la oferta exportable.

Participar en la formacién de listas de productos regionales para las negociaciones comerciales internacionales.

Mantener actualizado el registro de las empresas exportadoras de la regién.

Emitir opinion técnica sobre la normatividad del sector de su competencia.

Asesorar la participacion de exportadores en ferias a realizarse en el pais o en el exterior.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne su inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)

5.1 Formacién Profesional- Capacitacion
- Titulo Profesional en Administracion de Negocios Internacionales, Economia, Ingenieria Administrativa, Administracion de
Empresas y carreras afines.
- Manejo de programas informéaticos.
- Dominio del idioma inglés.

5.2 Experiencia
- En procesos de negociaciones internacionales.
- En gestion empresarial.

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
- Capacidad persuasiva y de negocios.
- Dindmico de creatividad e iniciativas.
- Facilidad para interrelacionarse.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Q) DIRECCION DE COMERCIO EXTERIOR
CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3) cODIGO
CORRELATIVO:

ESPECIALISTA EN 01 PC (4)
COMERCIALIZACION |

24
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) P3-30-346-1
1. FUNCIONES BASICAS (6)

5.

- Coordinar y concertar actividades de promocion y comercializacion de exportaciones regionales.

. Relaciones del cargo (7)

Relaciones internas : Con el Director de Comercio Exterior y Unidades Organicas.
Relaciones externas: Con el MINCETUR - Vice Ministerio de Comercio Exterior, Aduanas, SUNAT, ADEX, Camaras de Comercio
y otras entidades.

. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

- Proponer mecanismo de promocion y comercializacion de exportaciones regionales.
- Absolver consultas sobre negociaciones internacionales .

. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

Participar en la formulacion de planes, programas y proyectos de comercializacién de exportaciones.

Identificar y difundir oportunidades de inversion de exportaciones regionales.

Facilitar informacion para la comercializacién de las exportaciones regionales.

Mantener actualizado el padrén de las empresas exportadoras de la region.

Difundir los acuerdos comerciales suscritos por el pais y las preferencias arancelarias contenidas en las listas de produccién
negociados.

Difundir las preferencias arancelarias otorgadas al Pert en los esquemas preferenciales de los paises desarrollados.
Asesorar la participacion de exportadores en bolsas de negocios en el pais o en el exterior.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS (10)

5.1 Formacion Profesional- Capacitacion

- Titulo profesional en Administracion de Negocios Internacionales, Economia, Ingenieria Administrativa, Administracion de
Empresas y carreras afines.

- Manejo de programas informéaticos.

- Dominio del Idioma inglés.

5.2 Experiencia

- En procesos de negociaciones internacionales.

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes

- Capacidad persuasiva y de negociaciones.
- Dindmico de creatividad e iniciativas.
- Facilidad par interrelacionarse.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) DIRECCION DE COMERCIO EXTERIOR

CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3) CODIGO
CORRELATIVO:

TECNICO ADMINISTRATIVO I 01 TA 4

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) T5-05-707-3 25

1. FUNCIONES BASICAS (6)
- Apoyar en la ejecucion de actividades técnico - administrativa.

2. Relaciones del cargo (7)
Relaciones internas : Con el Director de Comercio Exterior y Unidades Organicas.
Relaciones externas: Con agentes publicos y privados.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
- Orientar al publico sobre las acciones a seguir a la presentacion de expedientes.
- Proponer procedimientos administrativos.
- Absolver consultas de caracter técnico - administrativo.
- Solicitar materiales para e funcionamiento de su area.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

documentos.

Realizar el seguimiento de los documentos e informar sobre el tramite de los mismos.
Efectuar comunicaciones de acuerdo a las instrucciones recibidas.

Participar en la formulacion de normas y procedimientos técnicos.

Conceder informacion técnico — administrativa sobre las actividades de su éarea.
Contactar la informacién documentaria que se requiera.

Contactar la informacién documentaria que se requiera.

Velar por la seguridad y conservacion de los documentos.

Otras funciones que le asigne su inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
5.1 Formacion Profesional- Capacitacion

- Estudios a nivel técnico en Administracion, Contabilidad y carreras afines.
- Manejo de programas informaticos.

5.2 Experiencia
- En tramite documentario y archivo.

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
- Orden y responsabilidad.

- Buena redaccion y ortografia.
- Con dinamismo e iniciativa.

Ejecutar y coordinar actividades de recepcion, clasificacion, registro, procesamiento, distribucion, verificacion y archivo de

APROBADO ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Fecha:

[




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) DIRECCION DE ARTESANIA

CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3) CODIGO
CORRELATIVO:
DIRECTOR DE PROGRAMA 01 F-3 4
SECTORIAL I
26
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) D4-05-290-2

1. FUNCIONES BASICAS (6)
- Proponer y ejecutar politicas, normas e instrumentos de promocion y desarrollo de la artesania regional.

2. Relaciones del cargo (7)
Relaciones internas : Con el Director Regional y Unidades Orgénicas.
Relaciones externas: Con el Gobierno Regional, MINCETUR - Vice Ministerio de Turismo/Direccién Nacional de Artesania,
Ministerio de Relaciones Exteriores, ADEX, PROMPEX, PROMPer(, PREINVERSION, Cancillerias, PROMpyme, Agencia Peruana
de Cooperacion Internacional, INC, Pymes, Asociaciones y Gremios, de Artesanos, entre otras instituciones publicas,
privadas y de la sociedad civil.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

- Proponer acciones y criterios técnicos relacionados con la actividad artesanal.
- Orientar al publico sobre artesania.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

Proponer, formular y supervisar la ejecucion de planes, programas y proyectos de desarrollo y promocion de las artesanias.
Ejecutar estrategias para la identificacion y desarrollo de productos artesanales de exportacion.

Brindar apoyo técnico para la creacion y fortalecimiento de talleres artesanales.

Promover y ejecutar acciones para mejorar la competitividad y productividad de la actividad artesana, mediante la transferencia
de tecnologia y asistencia técnica.

Sistematizar y facilitar informacién comercial par la exportacién de los productos artesanales.

Ejecutar acciones de capacitacion y concientizacion para difundir la tematica de la artesania.

Promover los productos artesanales orientados al mercado turistico y a la exportacion.

Propiciar la preservacion y rescate de las técnicas tradicionales de produccion artesanal.

- Fomentar la organizacién de los artesanos y empresas artesanales en gremios 0 consorcios.

Propiciar el acercamiento de las entidades financieras a los artesanos y empresas artesanales asimismo, forjar la cultura
crediticia en el sector artesanal.

Evaluar y emitir opinién técnica para la declaracion de eventos de interés artesanal.

Aplicar mecanismos para proteger la propiedad intelectual de las obras de artesania.

- Emitir opinién sobre proyectos de reglamentos de la actividad artesanal y supervisar su cumplimiento.

Gestionar recursos de cooperacion técnica internacional para el desarrollo de la actividad artesanal.

Coordinar y concertar acciones con los agentes involucrados en el sector artesanal.

Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Director Regional.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
5.1 Formacion Profesional- Capacitacion

- Titulo profesional en Ingenieria Industrial, Administracion de Negocios Internacionales, Antropologia, Administracion de
Empresas y carreras afines.
- Conocimiento y manejo de sistemas informaticos.
- Dominio del Idioma Inglés.
5.2 Experiencia

- En gestion empresarial.

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
- De organizacion y alto sentido de responsabilidad.
- Creativo, innovador, dindmico y de iniciativas.

- Proactivo a la busqueda de mercados.
- Manejo de relaciones interpersonales.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) DIRECCION DE ARTESANIA
CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3) CODIGO
CORRELATIVO:
ESPECIALISTA EN PROMOCION 01 PB 4
ARTESANAL II
27
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) P5-30-375-3

1. FUNCIONES BASICAS (6)

5.

- Proponer y ejecutar actividades de promocién y desarrollo de la artesania regional.

. Relaciones del cargo (7)

Relaciones internas : Con el Direccién de Artesania.
Relaciones externas: Con el Gobierno Regional, MINCETUR/Direccién Nacional de Artesania, PROMPertu, PROMPEX,
PROMpymes, Asociaciones y Gremios de Artesanos y otras entidades publica y privadas.

. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

- Proponer acciones Yy criterios técnicos relacionados con la actividad artesanal.
- Absolver consultas y brindar asesoramiento sobre artesania.

. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

- Participar en la formulacién y evaluacién de planes, programas y proyectos de artesania;

- Impulsar estrategias de marketing y desarrollo de productos artesanales, adecuados para el mercado turistico y para el mercado
nacional e internacional;

- Propiciar acciones de inteligencia comercial, para identificar nichos de mercado, evaluar la competencia internacional y disefiar
productos artesanales de acuerdos a las tendencias del mercado;

- Disefar, aplicar y analizar los resultados de censos y encuestas artesanales;

- Propiciar la cooperacién entre artesanos y proveedores de maquinarias, materias primas e insumos;

- Propiciar la conformacién de conglomerados artesanales como forma de organizacién empresarial;

- Promover la implementacién de Centros de Innovacion Tecnoldgica Artesanal;

- Promover programas integrales de capacitacién y conciencia artesanal;

- Promover las inversiones y la competitividad de la actividad artesanal;

- Coordinar y concertar acciones con los agentes involucrados en el sector artesanal;

- Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Director de artesania;

REQUISITOS MINIMOS (10)

5.1 Formacion Profesional- Capacitacion

- Titulo profesional en Ingenieria Industrial, Administracion de Negocios Internacionales, Administracion de Empresas y carreras
Afines.

- Conocimiento y manejo de sistemas informaticos.

- Dominio del idioma inglés a nivel intermedio.

5.2 Experiencia

- En labores de promocién y desarrollo artesanal.
- En gestion empresarial.

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes

- De organizacion y trabajo en equipo.

- Dinamico, de iniciativas, perseverante y motivador.
- Manejo de relaciones interpersonales.

- Alto sentido de responsabilidad.

- Andlisis y sintesis.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Q) DIRECCION DE ARTESANIA
CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE CARGO NIVEL (3) CODIGO
) CORRELATIVO:

ESPECIALISTA EN PROMOCION 01 PC (4)
ARTESANA |

28
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) P4-30-372-2
1. FUNCIONES BASICAS (6)

5.

- Ejecutar actividades de promocién de la artesania regional.

. Relaciones del cargo (7)

Relaciones internas : Con el Direccion de Artesania y Unidades Organicas.
Relaciones externas: Con el Gobierno Regional, MINCETUR, - Direccién Nacional de Artesania, PROMpert, PROMPEX,
PROMpymes, Asociaciones y Gremios de Artesanos y otras entidades publicas y privadas.

. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

- Proponer acciones y criterios técnicos relacionados con la actividad artesanal.
- Absolver consultas y brindar asesoramiento sobre promocién de artesania.

. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

- Elaboracién de material de promocién y concientizacién de la artesania regional: Tripticos, dipticos, afiches, catdlogos, mapas
artesanales, spot y otros.

- Llevar y mantener actualizados el padrén y los registros de artesanos.

- Fomentar el desarrollo de circuitos turisticos artesanales.

- Coordinar y concertar acciones con los agentes involucrados en el sector artesanal.

- Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Director de artesania.

REQUISITOS MINIMOS (10)

5.1 Formacion Profesional- Capacitacion

- Titulo profesional o bachiller en Administracién de Negocios Internacionales, Administraciéon de Empresas, Economia y carreras
Afines.

- Conocimientos y manejo de sistemas informaticos.

- Dominio del idioma inglés.

5.2 Experiencia

- En labores de promocion y desarrollo artesanal.

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes

- De organizacion y trabajo en equipo.
- Dindmico y de iniciativas.

- Perseverante y motivador.

- Manejo de relaciones interpersonales.
- Alto sentido de responsabilidad.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) DIRECCION DE ARTESANIA

CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3) CODIGO
CORRELATIVO:

PROMOTOR ARTESANAL | 01 TA 4

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) T4-30-632-1 29

1. FUNCIONES BASICAS (6)
- Ejecutar acciones de promocién de la actividad artesanal.
2. Relaciones del cargo (7)

Relaciones internas : Con el Direccion de Artesania y Unidades Organicas.

Relaciones externas: Con el Gobierno Regional, MINCETUR, - Direcciéon Nacional de Artesania, PROMperd, PROMPEX,

PROMpymes, Asociaciones y Gremios de Artesanos y otras entidades publicas y privadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

- Proponer acciones de promocién artesanal.
- Brindar al publico informacion sobre artesanias.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

- Organizar ferias, exposiciones, concursos y otros eventos de promocion artesanal, en el ambito local, regional y nacional.

- Manejo del Sistema de Informacién Artesanal.
- Coordinar concertar acciones con los agentes involucrados en el sector artesanal.
- Las demas funciones inherente al cargo que le asigne el Director d Artesania.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)

5.1 Formacion Profesional- Capacitacion

- Técnico en Administracion de Empresas, Trabajo Social y Carreras afines.
- Conocimientos y manejo de sistemas informaticos.

5.2 Experiencia
- En promocion y desarrollo artesanal.
5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
- De organizacion y trabajo en equipo.
- Dinamico, de iniciativas y creativo .
- Perseverante y motivador.

- Manejo de relaciones interpersonales.
- Alto sentido de responsabilidad.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Fecha:

I




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) DIRECCION DE ARTESANIA
CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3) CODIGO

] CORRELATIVO:
TECNICO ADMINISTRATIVO I 01 TA (4)
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) T5-05-707-3 30

1. FUNCIONES BASICAS (6)
- Apoyar en la ejecucion de actividades técnico - administrativas.
2. Relaciones del cargo (7)

Relaciones internas : Con el Director de Artesania.
Relaciones externas: Con agentes publicos, privados y de la sociedad civil.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
- Orientar al publico sobre las acciones a seguir, a la presentacién de expedientes.
- Proponer procedimientos técnicos - administrativos.
- Absolver consultas de caracter técnico - administrativo.
- Solicitar los materiales necesarios para el funcionamiento de su area.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

Ejecutar y coordinar actividades de recepcion, clasificacion, registro, procesamiento, distribucion, verificacién y archivo de
documentos.

Realizar el seguimiento de los documentos e informar sobre el tramite de los mismos.

Efectuar comunicaciones de acuerdo a las instrucciones recibidas.

Participar en la formulacién de normas y procedimientos técnicos - administrativos.

Conceder informacion técnico — administrativas sobre las actividades de su area.

Contacta la informacion documentaria que se requiera.

Velar por la seguridad y conservacion de los documentos.

Otras funciones que le asigne su inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
5.1 Formacion Profesional- Capacitacion

- Técnico en Administracion, Contabilidad y carreras afines.
- Conocimientos y manejo de programas informaticos.

5.2 Experiencia
- En tramites documentarios y archivo.
5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
- Orden y responsabilidad.

- Buena redaccion y ortografia.
- Con dinamismo e iniciativa.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) DIRECCION DE TURISMO

CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3) CODIGO
CORRELATIVO:
DIRECTOR DE PROGRAMA 01 F-3 4
SECTORIAL I
31
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) D4-05-290-2

1. FUNCIONES BASICAS (6)
- Proponer y ejecutar politicas, normas e instrumentos de promocion y desarrollo del turismo regional.

2. Relaciones del cargo (7)
Relaciones internas : Con el Director Regional y Unidades Orgénicas.
Relaciones externas: con el Gobierno Regional, MINCETUR/Vice Ministerio de Turismo, Ministerio de RR.EE., CENFOTUR,
CANATUR, PROMpert, APAVIT, AHORA, CIDIFTUR, PRENSATUR, Gobiernos Locales,
ADEX, PROMPEX, ADUANA, PROMpyme, INC, SUNAT, FONCODES, Policia Nacional, INRENA, Direcciones Regionales,
Cancillerias, Organizacién mundial del Turismo, SUNAT, Gremios, entre otras instituciones publicas y de la sociedad civil.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
- Proponer directivas y criterios técnicos relacionados con la actividad turistica.
- Absolver consultas y brindar asesoramiento en turismo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

Proponer y ejecutar estrategias, planes, programas, proyectos y acciones, para promover el desarrollo turistico y el
Aprovechamiento de las potencialidades regionales.

Calificar a los prestadores de servicios turisticos de acuerdo con las normas legales correspondientes.

Supervisar la correcta aplicacién de la normatividad turistica y el cumplimiento de los estandares de calidad exigidos a los
Prestadores de servicios turisticos de la region.

Aplicar en primera instancia las sanciones administrativas que correspondan a los prestadores de servicios, en caso de
incumpliendo de la normatividad vigente.

Difundir los directorios de prestadores de servicios turisticos, calendarios de eventos y el inventario de recursos turisticos, en el
ambito regional.

Identificar, evaluar y difundir las posibilidades de inversién en turismo.

Proponer la declaracién de zonas de desarrollo turistico prioritario de alcance regional.

- Ejecutar programas que promuevan facilidades y medidas de seguridad a los turistas.

Desarrollar campafias de difusién de conciencia turistica.

Supervisar el cumplimiento de las normas de medio ambiente y preservacion de los recursos naturales de la regién, relacionados
con la actividad turistica.

Evaluar y emitir opinion técnica para la declaracion de eventos de interés turistico.

- Proponer contratos, convenios o acuerdos de cooperacion interinstitucional.

Desarrollar acciones que promuevan las formacién y capacitacion de los agentes vinculado al turismo.

Fomentar la organizacion y formalizacion de las actividades turisticas de la region.

Emitir opinién sobre proyectos de reglamentos de la actividad turistica y supervisar su cumplimiento.

- Impulsar el desarrollo de circuitos turisticos regionales e interregionales.

Coordinar y concertar acciones con los agentes involucrados en el sector turismo.

Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Director Regional.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)

5.1 Formacién Profesional - Capacitacion
- Titulo profesional en Turismo, Administracion de Hoteles y Restaurantes, Administracion de Servicios de Hoteleria, conduccién
en Turismo, Antropologia, linglistica y carreras afines.
- Dominio del Idioma inglés y manejo de sistemas informaticos.

5.2 Experiencia
- En Actividades turisticas y de hoteleria.

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
- De organizacion y alto sentido de responsabilidad.
- Dinamico, de iniciativas y con capacidad de interrelacionarse.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) DIRECCION DE TURISMO

CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3) CODIGO
CORRELATIVO:

ESPECIALISTA EN TURISMO Il 01 PB (4)

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) P4-30-402-2 32

1. FUNCIONES BASICAS (6)

5.

- Proponer y ejecutar actividades de promocién y desarrollo del turismo regional.
- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos turisticos.

. Relaciones del cargo (7)

Relaciones internas : Con la Direccion de Turismo y Unidades Orgénicas.
Relaciones externas: Gobierno Regional, MINCETUR/Direccion Nacional de turismo, PROMperd, AHORA, APAVIT, Gobiernos
Locales, Direcciones Regionales, INEI, INC y otras entidades publicas y privadas.

. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

- Proponer acciones y criterios técnicos relacionados con la actividad turistica.
- Absolver consultas y brindar asesoramiento en materia de turismo.

. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

- Formulacion, ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos de promocion y desarrollo de la actividad turistica regional.
Realizar investigaciones del mercado turistico de la region.

Mantener actualizado el Inventario de Recursos Turisticos.

Participar en la elaboracion del diagnéstico socio — econémico del turismo regional.

Emitir opinién técnica de expedientes sobre actividades turisticas.

Participar en la formulacién de contratos, convenios o acuerdos de cooperacion interinstitucional, referente al turismo.

Participar en la elaboracion de los indicadores macro — econémicos del sector turismo.

Impulsar acciones que promuevan la formulacién y capacitacién de los agentes vinculados al turismo.

Coordinar con organismos del sector publico y privado, actividades orientadas al desarrollo turistico.

Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Director Regional.

REQUISITOS MINIMOS (10)

5.1 Formacioén Profesional- Capacitacion

- Titulo profesional en Administracién Turistica y Hoteleria, Hoteleria, Hoteleria, Economia y afines.
- Conocimientos de herramientas informéticas e inglés.

5.2 Experiencia

- En sistema de planificacion y presupuesto publico.
- En promocion de actividades turisticas.

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes

- De planificacién e investigacion.

- De organizacion y trabajo en equipo.
- Andlisis y sintesis.

- Dindmico y de iniciativas.

- Manejo de relaciones interpersonales.
- Alto sentido de responsabilidad.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Q) DIRECCION DE TURISMO

CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3) CODIGO
CORRELATIVO:

ESPECIALISTA EN TURISMO | 02 PC (4)

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) P3-30-402-1 33

1. FUNCIONES BASICAS (6)

5.

Proponer y ejecutar actividades de promocién y desarrollo del turismo regional.
Supervisiones e inspeccion a establecimientos de servicio turistico.

. Relaciones del cargo (7)

Relaciones internas : Con la Direccion de Turismo y Unidades Orgénicas.
Relaciones externas: Con el MINCETUR/Direccion Nacional de Turismo, PROMperd, INC, PROMpymes, INDECOPI, AHORA,
APAVIT, Asociaciones, Gremios, entre otras entidades publicas y privadas .

. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

Proponer acciones y criterios técnicos relacionados con la actividad turistica.
Absolver consultas y brindar asesoramiento en normatividad turistica.

. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

Impulsar actividades de promocién y desarrollo de la oferta turistica de la region.

Supervisar a los establecimientos de servicios turisticos, para la verificacion de las condiciones y servicios minimos exigidos,
Segun categoria.

Emitir informes técnicos sobre las acciones de inspeccién realizadas.

Proyectar notificaciones para la aplicacién de sanciones a los establecimientos turisticos, en caso de incumplimiento de
Conformidad con la normatividad vigente.

Inspeccionar a los establecimientos, para el otorgamiento de la clasificacion y categoria solicitada.

Fomentar la organizacién y formalizacion de las actividades turisticas de la region.

Mantener actualizados los directorios de prestadores de servicios turisticos y afines.

Emitir opinién técnica referente a los proyectos de reglamentos para prestadores de servicios turisticos.

Promover la formacioén y capacitacién de los agentes vinculados al turismo.

Coordinar con organismos del sector publico y privado, actividades orientadas al desarrollo del turismo.

Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Director de Turismo.

REQUISITOS MINIMOS (10)

5.1 Formacion Profesional- Capacitacion

- Titulo profesional en Turismo, Administracion de Hoteles y Restaurantes, Hosteleria, Conduccién en Turismo y carreras afines.
- Conocimientos y manejo de sistemas informaticos.
- Dominio del Idioma inglés.

5.2 Experiencia

- En Administracion de Turismo, Hoteles y Restaurante.

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes

- Analitica y asertiva.
- Alto sentido de responsabilidad.
- Solida formacién ética y moral.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) DIRECCION DE TURISMO

CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3) CODIGO
CORRELATIVO:

ESPECIALISTA EN TURISMO | 02 PC 4

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) P3-30-402-1 34

1. FUNCIONES BASICAS (6)
- Proponer y ejecutar actividades de promocién y desarrollo del turismo regional.
- Planeamiento, procesamiento, andlisis y reporte de indicadores y estadisticas de turismo.

2. Relaciones del cargo (7)

Relaciones internas : Con la Direccion de Turismo y Unidades Orgénicas.
Relaciones externas: Con el MINCETUR/Direccion Nacional de Turismo, PROMper(, PROMPEX, PROMpymes, CIDITUR,
PRENSATUR, Asociaciones, Gremios, entre otras entidades publicas y privadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
- Proponer acciones y criterios técnicos relacionados con la actividad turistica.
- Absolver consultas y brindar asesoramiento sobre normas y métodos de estadisticas de turismo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)
- Coordinar y organizar actividades de promocion y desarrollo de la oferta turistica de la region.
Planeamiento, recoleccion, verificacién, procesamiento, andlisis, interpretacion, reportes y difusién de indicadores y estadisticas
derivadas de actividades turisticas.
Realizar calculos de tendencias y proyecciones, en base a la informacion estadistica reconocida.
Emitir opinién técnica sobre aspectos generales de estadisticas turisticas.
Participar en la elaboracién de estudios de caracter estadistico.
Mantener actualizado el archivo de normas e informacion de estadistica turistica.
Impulsar la formacion y capacitacion de los agentes vinculados al turismo.
Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne su inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)

5.1 Formacion Profesional- Capacitacion
- Titulo profesional en Turismo y Hoteles, Estadistica, Economia y carreras afines.
- Conocimientos y manejo de sistemas informaticos.
- Dominio del Idioma inglés.
5.2 Experiencia
- Enla conduccion de programas Estadisticos.
5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
- De organizar y proyeccion.
- De Andlisis y sintesis.
- Habilidad para el recojo de informacion.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) DIRECCION DE TURISMO

CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3) CODIGO
CORRELATIVO:

TECNICO EN TURISMO I 02 TA 4

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) T5-30-840-2 35

1. FUNCIONES BASICAS (6)
- Ejecucién de actividades de promocién y desarrollo del turismo regional.

2. Relaciones del cargo (7)
Relaciones internas : Con la Direccién de Turismo y Unidades Orgénicas.
Relaciones externas: Con el MINCETUR/Direccién Nacional de Turismo, PROMper(, AHORA, APAVIT, RENSATUR, Pymes,
Gobiernos locales, Direcciones Regionales, Asociaciones, Gremios, y entre otras entidades publicas y privadas, involucradas en la
Actividad turistica.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
- Proponer acciones y criterios técnicos de promocion turistica.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

- Organizar actividades de promocion y desarrollo de la oferta turistica de la regién.
Brindar informacién a turistas nacionales y extranjeros, asi como a la poblacion local.
Realizar guiados turisticos a delegaciones, debidamente acreditados.

Llevar el registro d visitantes de la sede institucional.

Supervision a empresas de servicios turisticos.

Disefiar materiales de promocién y difusion turistica.

Impulsar la formacién y capacitaciéon en turismo.

Participar en la recoleccion de datos estadisticos sobre turismo.

Coordinar con organismos publicos y privados, actividades orientadas al desarrollo turistico.
Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne su inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)

5.1 Formacion Profesional- Capacitacion
- Estudios técnicos de Guia de Turismo, Hoteleria, Conduccién en Turismo, Hosteleria, Gastronomia, Relaciones Humanas y
afines.
- Manejo de sistemas informaticos.
- Dominio del Idioma inglés.
5.2 Experiencia
- En Actividades de promocién turistica.

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes

De organizacion y trabajo en equipo.

Dinamico, de iniciativas y creatividad.

Facilidad para interrelacionarse y comunicarse.
- Alto sentido de responsabilidad.

Espiritu de servicio.

Amplia cultura general.

- Buen trato con el Pablico.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) DIRECCION DE TURISMO
CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3) CODIGO

] CORRELATIVO:
TECNICO EN TURISMO I 02 TA (4)
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) T5-30-840-2 36

1. FUNCIONES BASICAS (6)

- Ejecucion de actividades de promocion, conciencia turistica, ecolégica e identidad regional.

2. Relaciones del cargo (7)

Relaciones internas : Con la Direccion de Turismo y Unidades Orgénicas.
Relaciones externas: Con, PROMperd, Instituto Nacional de Cultura, Gobierno Locales, Direcciones Regionales, Centros
Educativos, Clubes, Asociaciones, Gremios de Turismo, entre otras instituciones.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

- Proponer acciones y criterios técnicos para el fortalecimiento de la conciencia turistica, ecolégica e identidad regional.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

- Organizar actividades de promocién y desarrollo de la oferta turistica de la region.

regional.

Supervision a empresas de servicios turisticos.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
5.1 Formacion Profesional- Capacitacion

Brindar informacién a turistas nacionales y extranjeros, asi como a la poblacion local.
Coordinar y realizar acciones que impulsen la creacion de conciencia turistica y ecoldgica; asimismo, el rescate de la identidad

Disefiar materiales de promocién y difusién de | conciencia turistica y ecoldgica.
Mantener actualizado el calendario de eventos turisticos de la region.

Participar en la recoleccién de datos estadisticos de turismo.
Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne su inmediato superior.

- Estudios a nivel técnico en Turismo, Hoteleria, Guia Oficial de Turismo, Relaciones Humanas y carreras afines.

- Conocimientos y Manejo de sistemas informaticos.
- Dominio del Idioma inglés.

5.2 Experiencia
- En actividades de promocién turistica y cultural.

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
- De organizacion y trabajo en equipo.
- Dinamico, de iniciativas y creatividad.
- Facilidad para interrelacionarse y comunicarse.
- Alto sentido de conciencia turistica y ecolégica.
- Sentido de responsabilidad.
- Espiritu de servicio.

APROBADO

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Fecha:

I




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) DIRECCION DE TURISMO
CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3) CODIGO

] CORRELATIVO:
TECNICO ADMINISTRATIVO I 01 B (4)
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) T4-05-707-2 37

1. FUNCIONES BASICAS (6)

- Apoyar en la ejecucion de actividades técnico - administrativas.

2. Relaciones del cargo (7)

Relaciones internas : Con el Director de Turismo.

Relaciones externas: Con agentes publicos, privados y de la sociedad civil.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

- Orientar al publico sobre las acciones a seguir a la presentacion de expedientes.
- Proponer acciones para mejorar los procedimientos administrativos.

- Absolver consultas de caracter técnico — administrativos.

- Solicitar Utiles para el buen funcionamiento del area donde se desempefia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

- Recepcion, clasificacion, registro, procesamiento, distribucion, verificacion y archivo de documentos.
- Realizar el seguimiento de los documentos concernientes a la Direccion de Turismo e informar sobre el tramite de los mismos.
- Efectuar comunicaciones de acuerdo a las instrucciones recibidas.

- Participar en la formulacién de normas y procedimientos técnicos-administrativos.
- Conceder informacion técnico — administrativas, sobre las actividades de su éarea.
- Contactar la informacion documentaria que se requiera.

- Velar por la seguridad y conservacion de los documentos.

- Otras funciones inherentes al cargo que le asigne su inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
5.1 Formacion Profesional- Capacitacion

- Estudios técnicos en Administracion, Contabilidad y carreras afines.

- Conocimiento y manejo de programas informaticos.

5.2 Experiencia
- En tramites documentarios y archivos.

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
- Orden y responsabilidad.
- Buena redaccion y ortografia.
- Dindmico y con iniciativas.

APROBADO

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Fecha:

[




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) DIRECCION DE TURISMO

CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3) CODIGO
CORRELATIVO:

TRABAJADOR EN SERVICIO Il 01 AA 4

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) A3-05-870-3 38

1. FUNCIONES BASICAS (6)

- Velar por la seguridad del personal y visitantes, asi como de los bienes de la institucién.
- Mantener la limpieza interna y externa de la Direccion Regional.

2. Relaciones del cargo (7)
Relaciones internas : Con el Director de Administracion y Director de Turismo.

Relaciones externas: Con la policia Nacional del Pert, Bomberos, Defensa Civil y otras instituciones que tienen que ver con
la seguridad.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
- Proponer acciones tendientes a mejorar la seguridad en la institucion.
- Comunicarse con los servicios de emergencia en caso de siniestro.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)
- Vigilar a las personas gue se encuentran en el local institucional.
- Custodiar y mantener limpio los muebles, inmuebles, unidades méviles, equipos y otros bienes de la institucién, asi como las areas
externas.
- Mantener la existencia de los materiales de limpieza y controlar su uso.
- Llevar el libro de ocurrencias e informar sobre lo suscitado en su horario de trabajo.
- Otras funciones que le sean asignadas por su inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
5.1 Formacion Profesional- Capacitacion
- Secundaria completa.

- Licenciado en Fuerzas Armadas.

5.2 Experiencia
- En trabajos de vigilancia.

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes

- Aplicacién de técnicas de defensa personal.
- Alto sentido de responsabilidad.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) DIRECCION ZONAL DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO DE PADRE ABAD

CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3) CODIGO
CORRELATIVO:
DIRECTOR DE PROGRAMA 01 F-3 4
SECTORIAL I
39
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) D4-05-295-2

1. FUNCIONES BASICAS (6)

- Proponer, ejecutar, dirigir, coordinar y evaluar los planes y politicas de desarrollo del Comercio Exterior, Turismo y Artesania de la
Provincia de Padre Abad, en concordancia con la politica de gobiernos y los planes regionales.

2. Relaciones del cargo (7)
Relaciones internas : Con la Direccion Regional y Unidades Organicas.
Relaciones externas: Con el Gobierno Regional /Sub Region, MINCETUR, Ministerio de RE.EE, Embajadas, Gobiernos locales,
PROMperd, CENFOTUR, APAVIT, AHORA, PROMpymes, ADEX, PROMPEX, COMEXper(, INRENA, Policia de Turismo, INC,
ONG'’S, Asociaciones, comités y otras instituciones publicas, privadas y de la sociedad civil.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
- Proponer acciones y criterios técnicos relacionados con el Comercio Exterior, Turismo y Artesania.
- Absolver consultas y brindar asesoramiento en asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

- Proponer a la Direccién Regional planes y programas de desarrollo de la oferta exportable, actividad turistica y artesanal de la
zona.
Coordinar y dirigir juntamente con la Direccion Regional, aspectos vinculados con el Comercio Exterior, Turismo y Artesania de
su jurisdiccion.
Promover actividades de promocion y desarrollo del Comercio Exterior, Turismo y Artesania de la provincia, en coordinacién con
Institucién publicas y de la sociedad civil.
Identificar, difundir y promover las oportunidades de inversion, asi como el crecimiento de las inversiones en el sector de su
competencia.
Atender procedimientos administrativos y solicitudes relacionadas con la aplicacion de normas legales del sector.
Apoyar la difusion de normas y acciones relacionadas al sector, para la correcta aplicacion de los dispositivos y el mejoramiento de
la presentacién de los servicios turisticos.
- Fomentar la organizacién y formalizacion de actividades de Comercio Exterior, Turismo y Artesania.
Ejecutar acciones de capacitacion y concientizacion para difundir las teméticas del sector.
Proponer y establecer acciones con los érganos competentes tendientes a la proteccién y conservacion del medio ambiente,
Patrimonio cultural y recursos naturales vinculados con el desarrollo de las actividades turisticas y artesanales.
Las demas funciones relacionadas con su competencia que le asigne el Director Regional.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)

5.1 Formacién Profesional- Capacitacion
- Titulo profesional en Administracion de Negocios Internacionales. Turismo, Hoteleria, Economia, Administracion y carreras afines.
- Dominio del Idioma inglés.

5.2 Experiencia
- En Actividades de Comercio Exterior, Turismo y Hoteleria.

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
- Predisposicion para la toma de decisiones.
- Capacidad de gestion y organizacion.
- Alto sentido de responsabilidad.
- Con dinamismo e iniciativas.
- Liderazgo y facilidad de conciliacion.
- Proactivo al trabajo en equipo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) DIRECCION ZONAL DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO DE PADRE ABAD

CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3) CcODIGO
CORRELATIVO:
TECNICO ADMINISTRATIVO I 01 TB (4)
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) T4-05-707-2 40
1. FUNCIONES BASICAS (6)
- Apoyar en la ejecucion de actividades técnico - administrativo.
2. Relaciones del cargo (7)
Relaciones internas : Con el Director Zonal de Comercio Exterior y Turismo.
Relaciones externas: Con agentes publicos, privados y de la sociedad civil.
Actividad turistica.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
- Proponer acciones para mejorar los procedimientos administrativos.
- Absolver consultas de caracter técnico — administrativo.
- Orientar al publico de las acciones a seguir a la presentacion de expedientes.
- Solicitar los Utiles para el normal funcionamiento de su area.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)
- Recepcion, clasificacion, registro, procesamiento, distribucion, verificaron y archivo de documentos.
- Realizar el seguimiento de los documentos e informar sobre el tramite de los mismos.
- Efectuar comunicaciones de acuerdo a las instrucciones recibidas.
- Participar en la formulacién de normas y procedimientos técnicos.
- Conceder informacion técnico administrativa sobe las actividades de la Direccién Zonal.
- Contactar la informacion documentaria que se requiera..
- Velar por la seguridad y conservacion de los documentos concernientes a la Direccién Zonal.
- Informar al pablico de los servicios y tramites que cumpla la direccion.
- Ofras funciones que le asigne su inmediato superior.
5. REQUISITOS MINIMOS (10)
5.1 Formacioén Profesional- Capacitacion
- Estudios técnicos Administracion, Contabilidad y carreras afines.
- Conocimiento y manejo de programas informaticos.
5.2 Experiencia
- En tramites documentarios.
5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
- Orden y responsabilidad.
- Buena Redaccion y ortografia.
- Con dinamismo e iniciativas.
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: / /




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) DIRECCION ZONAL DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO DE ATALAYA

CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3) CODIGO
CORRELATIVO:
DIRECTOR DE PROGRAMA 01 F-3 4
SECTORIAL I
41
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) D4-05-295-2

1. FUNCIONES BASICAS (6)

- Proponer, ejecutar, dirigir, coordinar y evaluar los planes y politicas de desarrollo del Comercio Exterior, Turismo y Artesania de la
Provincia de Atalaya, en concordancia con la politica de gobiernos y los planes regionales.

2. Relaciones del cargo (7)
Relaciones internas :. Con la Direccién Regional y Unidades Organicas
Relaciones externas: Con el Gobierno Regional /Sub Region, MINCETUR, Ministerio de RE.EE, Embajadas, Gobiernos locales,
PROMperd, CENFOTUR, APAVIT, AHORA, PROMpymes, ADEX, PROMPEX, COMEXper(, INRENA, Policia de Turismo, INC,
ONG'’S, Asociaciones, comités y otras instituciones publicas, privadas y de la sociedad civil.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
- Proponer acciones y criterios técnicos relacionados con el Comercio Exterior, Turismo y Artesania.
- Absolver consultas y brindar asesoramiento en asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

- Proponer a la Direccién Regional planes y programas de desarrollo de la oferta exportable, actividad turistica y artesanal de la
zona.

Coordinar y dirigir juntamente con la Direccion Regional, aspectos vinculados con el Comercio Exterior, Turismo y Artesania.
Promover actividades de promocién y desarrollo del Comercio Exterior, Turismo y Artesania de la provincia, en coordinacién con
Institucién publicas y privadas de la sociedad civil.

Identificar, difundir y promover las oportunidades de inversién, asi como el crecimiento de las inversiones en el sector de su
competencia.

Atender procedimientos administrativos y solicitudes relacionadas con la aplicaciéon de normas legales del sector.

Apoyar la difusion de normas y acciones relacionadas al sector, para la correcta aplicacién de los dispositivos y el mejoramiento de
la presentacién de los servicios turisticos.

Fomentar la organizacion y formalizaciéon de actividades de Comercio Exterior, Turismo y Artesania.

- Ejecutar acciones de capacitacion y concientizacion para difundir las tematicas del sector.

Proponer y establecer acciones con los érganos competentes tendientes a la proteccién y conservacion del medio ambiente,
Patrimonio cultural y recursos naturales vinculados con el desarrollo de las actividades turisticas y artesanales.

Las demas funciones relacionadas con su competencia que le asigne el Director Regional.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
5.1 Formacion Profesional- Capacitacion
- Titulo profesional en Administracion de Negocios Internacionales. Turismo, Hoteleria, Economia, Administracion y carreras
afines.
- Dominio del Idioma inglés.

5.2 Experiencia
- En Actividades de Comercio Exterior, Turismo y Hoteleria

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
- Predisposicion para la toma de decisiones.
- Capacidad de gestion y organizacion.
- Alto sentido de responsabilidad.
- Con dinamismo e iniciativas.
- Liderazgo y facilidad de conciliacién.
- Proactivo al trabajo en equipo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) DIRECCION ZONAL DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO DE ATALAYA

CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3)

TECNICO ADMINISTRATIVO I 01 B

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) T4-05-707-2

CODIGO

CORRELATIVO:

(4)
42

1.

5.

FUNCIONES BASICAS (6)

- Apoyar en la ejecucion de actividades técnico - administrativas.

. Relaciones del cargo (7)

Relaciones internas : Con el Director Zonal de Comercio Exterior y Turismo.
Relaciones externas: Con agentes publicos, privados y de la sociedad civil.
Actividad turistica.

. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

- Proponer acciones para mejorar los procedimientos administrativos.

- Absolver consultas de caracter técnico — administrativo.

- Orientar al publico de las acciones a seguir a la presentacion de expedientes.
- Solicitar los Utiles para el normal funcionamiento de su area.

. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

- Recepcion, clasificacion, registro, procesamiento, distribucion, verificaron y archivo de documentos.
Realizar el seguimiento de los documentos e informar sobre el trAmite de los mismos.

Efectuar comunicaciones de acuerdo a las instrucciones recibidas.

Participar en la formulacién de normas y procedimientos técnicos.

Conceder informacion técnico - administrativa sobe las actividades de la Direccién Zonal.
Contactar la informacién documentaria que se requiera..

Velar por la seguridad y conservacion de los documentos concernientes a la Direccién Zonal.
Informar al pablico de los servicios y tramites que cumple la direccién.

Otras funciones que le asigne su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS (10)

5.1 Formacioén Profesional- Capacitacion

- Estudios a nivel técnicos en Administracion, Contabilidad y otras carreras afines.
- Conocimiento y manejo de programas informaticos.

5.2 Experiencia

- En tramites documentarios y archivos.

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes

- Orden y responsabilidad.
- Buena Redaccion y ortografia.
- Con dinamismo e iniciativas.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha:

I




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) DIRECCION ZONAL DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO DE PURUS

CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3) CODIGO
CORRELATIVO:
DIRECTOR DE PROGRAMA 01 F-3 4
SECTORIAL I
43
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) D4-05-295-2

1. FUNCIONES BASICAS (6)

Proponer, ejecutar, dirigir, coordinar y evaluar los planes y politicas de desarrollo del Comercio Exterior, Turismo y Artesania de la
Provincia de Purus, en concordancia con la politica de gobiernos y los planes regionales.

. Relaciones del cargo (7)

Relaciones internas :. Con la Direccién Regional y Unidades Organicas

Relaciones externas: Con el Gobierno Regional /Sub Region, MINCETUR, Ministerio de RE.EE, Embajadas, Gobiernos locales,
PROMperd, CENFOTUR, APAVIT, AHORA, PROMpymes, ADEX, PROMPEX, COMEXper(, INRENA, Policia de Turismo, INC,
ONG'’S, Asociaciones, comités y otras instituciones publicas, privadas y de la sociedad civil.

. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

Proponer acciones y criterios técnicos relacionados con el Comercio Exterior, Turismo y Artesania.
Absolver consultas y brindar asesoramiento en asuntos de su competencia.

. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

Proponer a la Direccién Regional planes y programas de desarrollo de la oferta exportable, actividad turistica y artesanal de la
zona.

Coordinar y dirigir juntamente con la Direccion Regional, aspectos vinculados con el Comercio Exterior, Turismo y Artesania.
Promover actividades de promocién y desarrollo del Comercio Exterior, Turismo y Artesania de la provincia, en coordinacién con
Institucién publicas y privadas de la sociedad civil.

Identificar, difundir y promover las oportunidades de inversion, asi como el crecimiento de las inversiones en el sector de su
competencia.

Atender procedimientos administrativos y solicitudes relacionadas con la aplicacion de normas legales del sector.

Apoyar la difusion de normas y acciones relacionadas al sector, para la correcta aplicacion de los dispositivos y el mejoramiento de
la presentacién de los servicios turisticos.

Fomentar la organizacién y formalizacion de actividades de Comercio Exterior, Turismo y Artesania.

Ejecutar acciones de capacitacion y concientizacién para difundir las tematicas del sector.

Proponer y establecer acciones con los érganos competentes tendientes a la proteccién y conservacion del medio ambiente,
Patrimonio cultural y recursos naturales vinculados con el desarrollo de las actividades turisticas y artesanales.

Las demas funciones relacionadas con su competencia gque le asigne el Director Regional.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
5.1 Formacién Profesional- Capacitacion

- Titulo profesional en Administracion de Negocios Internacionales. Turismo, Hoteleria, Economia, Administracion y carreras
afines.
- Dominio del Idioma inglés.

5.2 Experiencia
- En Actividades de Comercio Exterior, Turismo y Hoteleria

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
- Predisposicion para la toma de decisiones.

Capacidad de gestion y organizacion.
Alto sentido de responsabilidad.

Con dinamismo e iniciativas.
Liderazgo y facilidad de conciliacion.
Proactivo al trabajo en equipo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /




Version: 1.0 Fecha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) DIRECCION ZONAL DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO DE PURUS

CARGO CLASIFICADO: (2) N° DE PLAZA NIVEL (3)

TECNICO ADMINISTRATIVO I 01 B

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) T4-05-707-2

CODIGO

CORRELATIVO:

(4)
44

1.

5.

FUNCIONES BASICAS (6)

- Apoyar en la ejecucion de actividades técnico - administrativas.

. Relaciones del cargo (7)

Relaciones internas : Con el Director Zonal de Comercio Exterior y Turismo.
Relaciones externas: Con agentes publicos, privados y de la sociedad civil.
Actividad turistica.

. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

- Proponer acciones para mejorar los procedimientos administrativos.

- Absolver consultas de caracter técnico — administrativo.

- Orientar al publico de las acciones a seguir a la presentacion de expedientes.
- Solicitar los Utiles para el normal funcionamiento de su area.

. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

- Recepcion, clasificacion, registro, procesamiento, distribucion, verificaron y archivo de documentos.
Realizar el seguimiento de los documentos e informar sobre el trAmite de los mismos.

Efectuar comunicaciones de acuerdo a las instrucciones recibidas.

Participar en la formulacién de normas y procedimientos técnicos.

Conceder informacion técnico - administrativa sobe las actividades de la Direccién Zonal.
Contactar la informacién documentaria que se requiera..

Velar por la seguridad y conservacion de los documentos concernientes a la Direccién Zonal.
Informar al pablico de los servicios y tramites que cumple la direccién.

Otras funciones que le asigne su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS (10)

5.1 Formacioén Profesional- Capacitacion

- Estudios a nivel técnicos en Administracion, Contabilidad y otras carreras afines.
- Conocimiento y manejo de programas informaticos.

5.2 Experiencia

- En tramites documentarios y archivos.

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes

- Orden y responsabilidad.
- Buena Redaccion y ortografia.
- Con dinamismo e iniciativas.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha:

I




