ES COPIA, FIEL DEL ORIGINAL

: CUTIPA  CASTELO ™"
Fedétario Adscrits 3 la i o
IR n o

N° 073-2005-MINCETUR/OM

Lima, 2 de marzo de 2005

Visto, el Informe N° 043-2004-MINCETUR/SG/OGPPD de fecha 15 de julio de 2004, de la Oficina
General de Planificacion, Presupuesto y Desarrollo; .

CONSIDERANDO:

Que, la Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo, fue aprobada por
Ley N° 27790 y por D.S. N° 005-2002-MINCETUR, se aprobé su Reglamento ;

Que, mediante Resolucién Suprema N° 016-2002-MINCETUR, se aprobé el Cuadro para Asignacion de
Personal;

Que, acorde con tales disposiciones, la Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Desarrollo ha
proyectado el Manual de Organizacién y Funciones del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo, en coordinacién con las
diversas dependencias, documento de gestion que describe las funciones especificas a nivel de cargo, de conformidad con el
Reglamento de Organizacion y Funciones y el Cuadro para Asignacion de Personal del Ministerio;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el "Manual de Organizacion y Funciones-MOF del Ministerio de Comercio Exterior y
Turismo”, el mismo que consta de 332 paginas y que debidamente foliado y sellado forma parte integrante de la presente
Resolucion Ministerial.




De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27790 y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N°
005-2002-MINCETUR, y con el Decreto Supremo N° 074-95-PCM de fecha 30 de Diciembre de 1995;

Articulo 2°.- EI Manual de Organizaciéon y Funciones que se aprueba mediante el articulo precedente,
constituye el documento que determina las funciones de las unidades orgéanicas dependientes de las Direcciones Nacionales y
Oficinas Generales; asi como las funciones especificas y responsabilidades de los cargos establecidos en el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo, y es de estricto cumplimiento bajo responsabilidad.

Articulo 3°.- Dejase sin efecto las disposiciones que se opongan a la presente Resolucion
Registrese y comuniquese.

W‘?
ALFREDO FERRERO

MINISTRO
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y Funciones - MOF del Ministerio
de Comercio Exterior y Turismo, es un documento de gestion
institucional que describe las funciones especificas a nivel de
cargo o puesto de trabajo, desarrolladas a partir de la
estructura organica Yy funciones establecidas en el
Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF, asi como
en base a los cargos considerados en el Cuadro para
Asignacioén de Personal -CAP.

En cumplimiento a la Tercera Disposicion Final del
Reglamento de Organizacion y Funciones del MINCETUR
aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-2002-
MINCETUR, el presente Manual, establece las funciones de
las Oficinas y Direcciones dependientes de las Oficinas
Generales y Direcciones Nacionales.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEL DESPACHO MINISTERIAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS  (CAP-MINCETUR, R.S. N° 016-2002-MINCETUR)

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel Total Cargo Estructural |

Despacho Ministerial

001 Ministro F-8 1 Ministro
002-003 Secretaria V T-A 2
004 Técnico Administrativo |l T-A 1
005-007 Auxiliar de Sistema Administrativo | A-C 3
Gabinete de Asesores
008 Asesor Il F-5 1 Jefe de Gabinete
009-012 Asesor | F-3 4 Asesor
013 Secretaria IV T-B 1
TOTAL 13

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

MINISTRO

— Establecer la politica nacional de comercio exterior, turismo, artesania, de zonas
francas, de tratamiento especial comercial y zonas especiales de desarrollo; en
armonia con la politica general, los planes de Gobierno y las leyes en materia de
regionalizacion, supervisando su aplicacion;

— Aprobar, dirigir y evaluar los planes y programas sectoriales de desarrollo y
asignar los recursos necesarios para su ejecucion, dentro de los limites de la
asignacion presupuestal;

— Dirigir, normar, evaluar y supervisar las actividades de los érganos del Ministerio,
asi como supervisar la aplicacién de la politica sectorial de los Organismos
Publicos Descentralizados, Proyectos y Comisiones;

— Promover y proponer los proyectos de leyes, dispositivos legales y otras normas
en el ambito de su competencia;

— Negociar y suscribir acuerdos en materia de integracibn y negociaciones
comerciales internacionales, en el &mbito de su competencia;

— Dirigir las negociaciones comerciales del pais y presidir las delegaciones en
materia de negociaciones comerciales, asi como en los esquemas de integracion
en el ambito de su competencia, en coordinacion con el Ministerio de Economia y
Finanzas, con el Ministerio de Relaciones Exteriores y los demas sectores, en lo
que corresponda;

— Ejercer la Presidencia del Consejo Nacional de Negociaciones Comerciales;

- Refrendar los actos presidenciales que atafien al Sector;

— Coordinar con los otros Ministerios y demas organismos de la administracion
publica las actividades vinculadas al sector;
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— Coordinar, evaluar y supervisar la aplicacién de la politica sectorial por parte de
los 6rganos y organismos correspondientes de los Gobiernos Regionales;

— Designar o remover a los titulares de los cargos de confianza del Ministerio,
Organismos Publicos Descentralizados, Proyectos y Comisiones, asi como a los
representantes del Ministerio ante los directorios de los distintos organismos e
instituciones publicas y privadas en las que participa en el ambito nacional;

— Expedir Resoluciones Ministeriales de conformidad con las normas pertinentes y
resolver en ultima instancia administrativa los asuntos que le corresponda;

— Orientar y supervisar la gestion de las Direcciones Regionales de Comercio
Exterior y Turismo;

— Representar al pais en los foros y organismos internacionales de comercio,
turismo, cooperacién econdmica y esquemas de integracion, en coordinacion con
el Ministerio de Economia y Finanzas y con el Ministerio de Relaciones Exteriores;

— Proponer el Plan Estratégico Multianual Sectorial, tomando en consideracién las
prioridades de Gobierno y las perspectivas macroeconémicas del Marco
Macroeconémico Multianual;

— Aprobar el Plan Estratégico Institucional Multianual y el Plan Operativo
Institucional;

— Cumplir otras funciones que le asigne la Constitucidon Politica del Perd y las
normas legales vigentes.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Presidente Constitucional de la Republica y coordina
sus funciones con el Presidente del Consejo de Ministros.

SECRETARIA V

— Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo del Despacho
Ministerial;

— Administrar y canalizar la documentacion clasificada remitida por los organismos
publicos descentralizados y otras instituciones e entidades que forman parte o que
se relacionan con el Sector, para su respectivo procesamiento;

— Organizar el registro de dicho documento en medios informéticos velando por la
integridad y confidencialidad,;

— Coordinar reuniones y concertar citas;

— Recepcionar y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la
entidad;

— Intervenir con criterio propio en la redacciéon de documentos administrativos de
acuerdo a indicaciones generales;

— Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva;

— Mantener actualizada la agenda del Ministro;

— Atender las llamadas telefénicas oficiales;

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Ministro de Comercio
Exterior y Turismo.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Ministro, del Jefe de Gabinete de Asesores y de los
Asesores.

— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
1. Técnico Administrativo
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2. Auxiliar de Sistema Administrativo |

Requisitos Minimos:

Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.
Capacitacion especializada en actividades propias del cargo.
Nivel avanzado de redaccion de cartas y documentos.
Dominio de software para gestiéon de oficina.

Capacitacion en Relaciones Publicas.

Conocimiento de Ingles: Nivel Intermedio.

Experiencia en el cargo no menor de 03 afios.

SECRETARIA V

Recepcionar, organizar, ejecutar y supervisar el seguimiento de los documentos
gue ingresan al Despacho Ministerial, utilizando el sistema de computo para su
registro y derivacion;

Ejecutar actividades de apoyo administrativo y secretarial en el Despacho
Ministerial;

Organizar y coordinar audiencias, atenciones, reuniones y preparar la agenda con
la documentacion respectiva.

Atender las llamadas telef6nicas oficiales y apoyar en la concertacion de citas;
Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de
acuerdo a indicaciones generales;

Organizar los archivos de documentos atendidos por el Ministro;

Gestionar el pedido de materiales y Utiles de oficina;

Otras funciones inherentes al cargo, y las que le asigne el Ministro de Comercio
Exterior y Turismo.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Ministro, del Jefe de Gabinete de Asesores y de los
Asesores.

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

3. Técnico Administrativo Il

4. Auxiliar de Sistema Administrativo |

Requisitos Minimos:

Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.
Capacitacion especializada en actividades propias del cargo.
Nivel avanzado de redaccion de cartas y documentos.
Dominio de software para gestién de oficina.

Capacitacién en Relaciones Publicas.

Conaocimiento de Ingles: Nivel Intermedio.

Experiencia en el cargo no menor de 03 afios.

TECNICO ADMINISTRATIVO I

Recepcionar y registrar, documentacion del Despacho Ministerial;
Atender las llamadas telefénicas;
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— Recepcionar y atender delegaciones y visitas al Despacho Ministerial;

— Apoyar en el despacho de las comunicaciones e informacion a los usuarios;

— Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas;

— Orientar al publico en general sobre las acciones y gestiones que se realizan en el
Despacho Ministerial,

— Otras funciones inherentes al cargo.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Ministro, del Jefe de Gabinete de Asesores, los
Asesores y de la Secretaria V.

Requisitos Minimos:

— Titulo de Instituto Superior en Administracién o especialidades afines al cargo.

— Experiencia en labores administrativas de oficina, minimo de 02 afios.

— Capacitacién especializada en temas que contribuyan a un mejor desempefo de
sus funciones.

— Dominio de Software para gestion de oficina.

— Conocimiento de inglés: Nivel Intermedio.

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

— Recibir y procesar la documentacion técnico -legal clasificada;

— Cautelar y distribuir la documentacion técnico-legal clasificada;

— Velar por la confidencialidad de la documentacién técnico-legal clasificada
ejecutando las medidas que disponga el Despacho Ministerial;

— Enviar las comunicaciones que genere el Despacho Ministerial,

— Fotocopiar la documentacion que se le indique;

— Atender labores de servicio interno del Despacho Ministerial;

— Otras funciones inherentes al cargo.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Ministro, del Jefe de Gabinete de Asesores, de los
Asesores y de la Secretaria V.

Requisitos Minimos:
— Secundaria Completa.

— Experiencia en labores variadas de oficina.
— Experiencia en manejo de software para gestion de oficina.

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

— Realizar labores de mensajeria;

— Clasificar los documentos para su distribucién, con sus respectivos cargos;
— Enviar las comunicaciones que genere el Despacho Ministerial,

— Fotocopiar la documentacion que se le indique;
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Atender labores de servicio interno del Despacho Ministerial;
Otras funciones inherentes al cargo.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Ministro, del Jefe de Gabinete de Asesores, de los
Asesores y de la Secretaria V.

Requisitos Minimos:

Secundaria Completa.
Experiencia en labores variadas de oficina.
Experiencia en manejo de software para gestidén de oficina.

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

Distribuir la documentacion correspondiente;

Clasificar los documentos ingresados;

Enviar las comunicaciones que genere el Despacho Ministerial;
Recibir y distribuir materiales y Utiles de escritorio;

Fotocopiar la documentacion que se le indique;

Atender labores de servicio interno del Despacho Ministerial;
Otras funciones inherentes al cargo.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Ministro, del Jefe de Gabinete de Asesores, de los
Asesores y de la Secretaria V.

Requisitos Minimos:

Secundaria Completa.
Experiencia en labores variadas de oficina.
Experiencia en manejo de software para gestion de oficina.

GABINETE DE ASESORES DEL DESPACHO MINISTERIAL

ASESOR I (Jefe de Gabinete de Asesores)

Dirigir, supervisar y coordinar las labores desarrolladas por el Gabinete de
Asesores;

Asesorar al Despacho Ministerial en la gestion del MINCETUR, emitiendo informes
u opiniones en los asuntos que se le requieran;

Formular y evaluar propuestas de diverso orden, en asuntos relacionados con el
Sector;

Revisar los proyectos de Resolucion Ministerial, directivas, contratos, convenios y
documentos que deba elevar al Despacho Ministerial, asi como los proyectos de
los dispositivos que el Despacho Ministerial deba elevar a otras instancias;

Evaluar y dictaminar documentos y expedientes de caracter administrativo legal,
Coordinar con el Sector Publico y Privado la elaboracion de los proyectos de
disposiciones legales que se vinculen al Sector, asi como la aplicacion de las
normas legales;
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— Absolver las consultas formuladas por la Alta Direccion y emitir opiniébn sobre
proyectos, estudios, investigaciones y otros de la institucion;

— Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado;

— Asistir a reuniones, comisiones y eventos de caracter nacional e internacional.

— Ejecutar coordinaciones de alto nivel con los diversos organismos publicos para el
cumplimiento de los objetivos del Sector;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Ministro.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Ministro de Comercio Exterior y Turismo;
— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

1. Asesorl

2. Secretaria IV

3. Técnico Administrativo Il

4. Auxiliar de Sistema Administrativo |

Requisitos Minimos:

— Profesional, altamente calificado.

— Capacitacion especializada en temas vinculados al Sector.

— Experiencia en la Administracion Publica y conocimiento de la legislacién aplicable
al Sector.

— Capacidad para interactuar eficazmente con los niveles de la Alta Direccion de los
distintos organismos publicos.

— Lider natural para trabajo en equipo y bajo presién.

— Alto nivel de expresion escrita y oral.

— Conocimiento y dominio del Idioma Ingles: Nivel avanzado.

— Dominio de software para gestion de oficina.

ASESOR |

— Prestar asesoramiento en asuntos que se le encomiende o sean de su
competencia;

— Formular y evaluar propuestas de caracter juridico, en asuntos relacionados con el
Sector,

— Evaluar y dictaminar documentos y expedientes de caracter administrativo legal;

— Coordinar con el Sector Publico y Privado la aplicacién e interpretacion de normas
técnico legales;

— Reuvisar los proyectos de directivas, contratos, convenios y documentos que deba
visar el Jefe de Gabinete;

— Revisar los proyectos de Resolucion del Despacho Ministerial y los proyectos de
los dispositivos que el Despacho Ministerial deba elevar a otras instancias;

— Colaborar con el Jefe de Gabinete, coordinando con las dependencias de la
Entidad los aspectos que se requieran;

— Absolver las consultas formuladas por la Alta Direccion y emitir opinion sobre
proyectos, estudios, investigaciones y otros de la institucion, relacionados con su
especialidad,;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Jefe de Gabinete.
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Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Gabinete
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
1. Secretaria IV

2. Técnico Administrativo Il

3. Auxiliar de Sistema Administrativo |

Requisitos Minimos:

Abogado colegiado.

Capacitacion especializada en temas vinculados al Sector.

Experiencia en la Administracién Publica y conocimiento de la legislacion aplicable
al Sector.

Alto nivel de expresion escrita y oral.

Conocimiento y dominio del Idioma Ingles: Nivel avanzado.

Dominio de software para gestiéon de oficina.

ASESOR |

Prestar asesoramiento en asuntos que se le encomiende o sean de su
competencia;

Elaborar proyectos de normas legales y textos sustitutorios en materia de Zonas
Francas;

Coordinar con la Presidencia del Consejo de Ministros y el Congreso de la
Republica, los temas relacionados al Sector;

Formular y evaluar propuestas en asuntos relacionados con el Sector;

Coordinar con el sector publico y privado la ejecucién de las actividades técnicas;
Revisar los proyectos de directivas, contratos, convenios y documentos que deba
visar el Jefe de Gabinete;

Revisar los proyectos de Resolucion del Despacho Ministerial y los proyectos de
los dispositivos que el Despacho Ministerial deba elevar a otras instancias;
Colaborar con el Jefe de Gabinete, coordinando con las dependencias de la
Entidad los aspectos que se requieran;

Absolver las consultas formuladas por la Alta Direccion y emitir opiniébn sobre
proyectos, estudios, investigaciones y otros de la institucién, relacionados con su
especialidad;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Jefe de Gabinete.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Gabinete.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
1. Secretaria IV

2. Técnico Administrativo Il

3. Auxiliar de Sistema Administrativo |

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario.

Capacitacion especializada en temas vinculados al Sector.
Experiencia en la Administracion Publica y conocimiento del Sector.
Alto nivel de expresion escrita y oral.

Conocimiento y dominio del Idioma Ingles: Nivel avanzado.

MINCETUR / OGPPD 7



Manual de Organizacién y Funciones — MOF — Despacho Ministerial

Dominio de software para gestién de oficina.

ASESOR |

Prestar asesoramiento en asuntos que se le encomiende o sean de su
competencia;

Formular y evaluar propuestas en asuntos relacionados con el Sector;

Coordinar con el sector publico y privado la ejecucion de las actividades y
competencias sectoriales;

Revisar los proyectos de directivas, contratos, convenios y documentos que deba
visar el Jefe de Gabinete;

Revisar los proyectos de Resolucion del Despacho Ministerial y los proyectos de
los dispositivos que el Despacho Ministerial deba elevar a otras instancias;
Colaborar con el Jefe de Gabinete, coordinando con las dependencias de la
entidad los aspectos que se requieran;

Absolver las consultas formuladas por la Alta Direccion y emitir opiniébn sobre
proyectos, estudios, investigaciones y otros de la institucién, relacionados con su
especialidad,;

Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Jefe de Gabinete.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Jefe de Gabinete.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
1. Secretaria IV

2. Técnico Administrativo I

3. Auxiliar de Sistema Administrativo |

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario.

Capacitacién especializada en temas vinculados al Sector.
Experiencia en la Administracion Publica y conocimiento del Sector.
Alto nivel de expresion escrita y oral.

Conaocimiento y dominio del Idioma Ingles: Nivel avanzado.
Dominio de software para gestion de oficina.

ASESOR |

Prestar asesoramiento en asuntos que se le encomiende o sean de su
competencia;

Formular y evaluar propuestas de caracter juridico, en asuntos relacionados con el
Sector,

Evaluar y dictaminar documentos y expedientes de caracter administrativo legal;
Coordinar con el Sector Publico y Privado la aplicacion e interpretacion de normas
técnico legales;

Revisar los proyectos de directivas, contratos, convenios y documentos que deba
visar el Jefe de Gabinete;

Revisar los proyectos de Resolucion del Despacho Ministerial y los proyectos de
los dispositivos que el Despacho Ministerial deba elevar a otras instancias;
Colaborar con el Jefe de Gabinete, coordinando con las dependencias de la
Entidad los aspectos que se requieran;
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— Absolver las consultas formuladas por la Alta Direccion y emitir opiniébn sobre
proyectos, estudios, investigaciones y otros de la institucion, relacionados con su
especialidad,;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Jefe de Gabinete.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Jefe de Gabinete.

— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
1. Secretaria IV
2. Técnico Administrativo Il
3. Auxiliar de Sistema Administrativo |

Requisitos Minimos:

— Abogado colegiado.

— Capacitacién especializada en temas vinculados al Sector.

— Experiencia en la Administracion Publica y conocimiento de la legislacion aplicable
al Sector.

— Alto nivel de expresién escrita y oral.

— Conocimiento y dominio del Idioma Ingles: Nivel avanzado.

— Dominio de software para gestion de oficina.

SECRETARIA IV

— Clasificar y atender la documentacion del Jefe de Gabinete;

— Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado;

— Coordinar reuniones y concertar citas;

— Organizar el control y seguimiento de los expedientes preparando periédicamente
los informes de situacion;

— Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de
acuerdo a indicaciones generales;

— Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva;

— Organizar los archivos de documentos y expedientes atendidos por el Jefe de
Gabinete;

— Mantener actualizada la Agenda del Jefe de Gabinete;

— Atender las llamadas telefénicas oficiales;

— Otras funciones inherentes al cargo.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Jefe de Gabinete y de los Asesores.
Requisitos Minimos:

— Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.

— Capacitacién especializada en actividades propias del cargo.
— Nivel avanzado de redaccion de cartas y documentos.

— Dominio de software para gestion de oficina.

— Capacitacién en Relaciones Publicas.

— Conocimiento de Ingles: Nivel Intermedio.

— Experiencia en el cargo no menor de 02 afios.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE

LA OFICINA GENERAL DE AUDITORIA INTERNA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel  Total Cargo Estructural

Oficina General de Auditoria Interna

014 Auditor General | F-5 1 Director General
015 Abogado IV P-A 1
016 Secretaria IV T-B 1
017 Auxiliar de Sistema Administrativo | A-C 1

Oficina de Control Financiero

018 Director de Sistema Administrativo I F-3 1 Director
019 Director de Sistema Administrativo | F-2 1 Subdirector
020 Auditor IV P-A 1
021 Auditor IlI P-B 1
022 Secretaria lll T-C 1
Oficina de Control Administrativo
023 Director de Sistema Administrativo Il F-3 1 Director
024 Director de Sistema Administrativo | F-2 1 Subdirector
025-026 Especialista en Inspectoria IV P-A 2
027 Técnico Administrativo Il P-A 1

TOTAL 14

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

AUDITOR GENERAL | (Director General de la Oficina General de Auditoria Interna)

— Dirigir, ejecutar y supervisar el control interno posterior a los actos y operaciones
de la entidad, sobre la base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de
Control, a que se refiere el Articulo 7° de la Ley, y el control externo a que se
refiere el 8° de la Ley, por encargo de la Contraloria General;

— Disponer la realizacion de auditorias a los estados financieros y presupuestarios
de la entidad, asi como a la gestién de la misma, de conformidad con las pautas
que sefiale la Contraloria General,

— Dirigir, ejecutar y supervisar las acciones y actividades de control a los actos y
operaciones de la entidad, que disponga la Contraloria General, asi como, las que
sean requeridas por el Titular de la entidad;
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— Efectuar control preventivo sin caracter vinculante, al érgano de mas alto nivel de
la entidad con el propdsito de optimizar la supervision y mejora de los procesos,
practicas e instrumentos de control interno, sin que ello genere prejuzgamiento u
opinién que comprometa el ejercicio de su funcion, via el control posterior;

— Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la Contraloria
General, asi como, al Titular de la entidad y del Sector cuando corresponda,
conforme a las disposiciones sobre la materia;

— Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad, se adviertan
indicios razonables de ilegalidad, de omision o de incumplimiento, informando al
Titular de la entidad para que adopte las medidas correctivas pertinentes;

— Disponer se efectlen las investigaciones y/o verificaciones de las denuncias que
formulen los funcionarios, servidores publicos y ciudadanos, sobre actos y
operaciones de la entidad, otorgdndoles el tramite que corresponda a su mérito y
documentacion sustentatoria respectiva;

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

— Disponer se efectie el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la
entidad, como resultado de las acciones y actividades de control, comprobando su
materializacion efectiva, conforme a los términos y plazos respectivos;

— Prestar apoyo a las comisiones que designe la Contraloria General para la
ejecucién de las acciones de control en el &mbito de la entidad;

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

— Formular y proponer el presupuesto anual del Organo de Control Institucional para
su aprobacion correspondiente por la entidad;

— Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le
formule la Contraloria General;

Funciones Eventuales o Peridédicas:

— Evaluar al personal a su cargo;
— Disponer la atencion oportuna de los encargos especificos formulados por la
Contraloria General de la Republica;

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Ministro.

— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
Director de la Oficina de Control Financiero
Director de la Oficina de Control Administrativo
Abogado IV

Secretaria IV

Auxiliar de Sistema Administrativo |

oML

NOTA: Ejerce mando directo sobre los Directores de Sistema Administrativo |
(Subdirectores), Auditor 1V, Auditor Ill, Especialista en Inspectoria IV y Técnico
Administrativo Ill, para la conformacién de equipos de auditoria, designados como
Comisiones de Auditoria a cargo de las acciones de control programadas y no
programadas a iniciarse, asi como otras verificaciones.
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Requisitos Minimos:
(Requisitos establecidos en el Art. 20° del Capitulo IV de la Resolucion de Contraloria
N° 114-2003-CG)

— Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado
(Declaracion Jurada).

— Contar con Titulo Profesional, Colegiatura y Habilitacion en el Colegio Profesional
respectivo.

— Experiencia comprobable no menor de tres (03) afos en el ejercicio del control
gubernamental o en la auditoria privada, o en funciones gerenciales en la
administracion publica o privada.

— Ausencia de antecedentes penales y judiciales, de sanciones de cese, destitucion
o despido, por falta administrativa disciplinaria o proceso de determinacién de
responsabilidades, asi como, no mantener proceso judicial pendiente con la
entidad por razones funcionales con caracter preexistente a su postulacion, ni
haber sido separado definitivamente del cargo de Jefe de OCI por la Contraloria
General, debido al desempefio negligente o insuficiente del ejercicio de la funcién
de control (Declaracion Jurada).

— No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad con funcionarios y directivos de la entidad, aun cuando éstos
hayan cesado en sus funciones en los ultimos dos afios; asi como, no haber
desempefiado en la entidad, durante los dos afios anteriores, actividades de
gestion en funciones ejecutivas o de asesoria (Declaracién Jurada).

— Capacitaciéon, acreditada por la Escuela Nacional de Control de la Contraloria
General, o por cualquier otra Institucion de nivel superior, colegio profesional o
universitario, en temas vinculados con el control gubernamental o la administracion
publica; o compromiso de capacitacion en dichos temas.

— Aprobar el examen correspondiente de suficiencia o revalidacion en control
gubernamental, a cargo de la Contraloria General.

— Otros que, de considerarlo pertinente, determine la Contraloria General, en funcién
a las actividades que desarrolla la entidad.

ABOGADO IV

— Prestar asesoramiento especializado en control gubernamental y administracién
publica o privada;

— Absolver las consultas de orden legal formuladas por los equipos de trabajo a
través del Auditor General durante el desarrollo de las auditorias;

— Difundir entre el personal de la Oficina, la legislacion y normas técnicas de control
vigentes, para su conocimiento y aplicacion, procediendo a su recopilacién
sistematica;

— Intervenir en el proceso de control de calidad de los Informes de Auditoria que el
Auditor General disponga, revisando la correcta aplicacion de la normatividad
vigente;

— Participar en la ejecucion de las acciones de control, previstas en el Plan Anual de
Control y otras auditorias no planificadas;

— Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos especializados en el area de
su competencia,

— Evaluar y elaborar informes sobre expedientes de caracter técnico y legal;

— Formular, analizar y/o revisar proyectos de dispositivos, normas, directivas y/o
reglamentos, asi como de procedimientos especializados;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Auditor General.
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Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Auditor General
— Supervisa la labor de:

1. Secretaria IV

2. Auxiliar de Sistema Administrativo |

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional de Abogado y colegiatura respectiva.

— Capacitacién especializada en auditoria y control gubernamental.

— Experiencia profesional no menor de 03 afos.

— Formacion en Auditoria y Control Gubernamental por 02 afios.

— Capacidad y experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interinstitucionales.

— Dominio de software para gestion de oficina.

— Buen nivel de expresioén escrita y oral.

SECRETARIA IV

— Coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de apoyo secretarial,

— Administrar la documentacién clasificada, atendiendo su recepcién, registro,
tramite y archivo;

— Supervisar la labor que realiza el personal de apoyo administrativo;

— Realizar el seguimiento de los expedientes preparando periédicamente los
informes de situacion;

— Mantener actualizado y debidamente organizado el archivo de la documentacién
administrativa y el archivo técnico denominado “Archivo Permanente”;

— Redactar los documentos administrativos de acuerdo a instrucciones impartidas
por el Auditor General;

— Preparar y ordenar la documentacion para reuniones de trabajo;

— Llevar el control del parte diario de control de asistencia del personal de la Oficina
General de Auditoria Interna;

— Tomar dictado taquigrafico;

— Efectuar la digitacion de los informes de auditoria, notas informativas, formatos y
otra documentacién de caracter técnico que elabore el personal auditor;

— Tramitar la inscripcién y participacion en cursos de capacitacion, la obtencion de
viaticos y asignaciones para comisiones de servicios, las papeletas de permisos y
comisiones, entre otras acciones administrativas;

— Mantener el stock adecuado de materiales y Utiles de oficina y ejercer el control
respectivo de su distribucion;

— Coordinar con el personal auxiliar el servicio de fotocopiado;

— Orientar al publico en general sobre consultas y gestiones que competen atender
al 6rgano de auditoria interna, coordinando con el personal directivo a efecto de
derivar su atencion al personal profesional o técnico que corresponda;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Auditor General.

Funciones Eventuales o Peridédicas:

— Organizar la informacion a ser presentada en la vitrina de anuncios de la Oficina
General de Auditoria Interna.
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Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Auditor General
Tiene mando directo sobre el Auxiliar de Sistema Administrativo |

Requisitos Minimos:

Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.
Capacitacién especializada en actividades propias del cargo.
Capacitacién en Relaciones Publicas.

Experiencia en redaccion de cartas y documentos.

Dominio de software para gestion de oficina.

Experiencia en el cargo no menor de 02 afios.

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

Gestionar la atencion de requerimientos de bienes y recoger tales bienes del
Almacén;

Distribuir documentos y materiales en general entre el personal de la oficina;
Apoyar a las secretarias en el archivo de la documentaciéon administrativa y
técnica;

Atender y/o supervisar las labores de servicio interno de la oficina;

Custodiar la oficina y los bienes que existen en su interior de acuerdo a las
condiciones de seguridad y control establecidos;

Efectuar el reparto y entrega de la documentacion reservada y/o confidencial y las
notificaciones cursadas en cumplimiento de las normas de auditoria
gubernamental,

Fotocopiar la documentacion que se le indique;

Realizar tramites externos en diversas entidades publicas y privadas, que
requieran los equipos de auditoria, durante la ejecucién de las acciones de control;
Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Auditor General.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Auditor General y de la Secretaria IV.

Requisitos Minimos:

Secundaria Completa
Experiencia en labores variadas de oficina.
Experiencia en manejo de software para gestién de oficina.
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OFICINA DE CONTROL FINANCIERO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel Total  Cargo Estructural |

Oficina de Control Financiero

018 Director de Sistema Administrativo Il F-3 1 Director
019 Director de Sistema Administrativo | F-2 1 Subdirector
020 Auditor IV P-A 1
021 Auditor 11l P-B 1
022 Secretaria lll T-C 1

TOTAL 5

FUNCIONES DE LA OFICINA DE CONTROL FINANCIERO:

a) Programar, ejecutar y supervisar las acciones de control sobre aspectos
economicos, financieros y de gestion, previstas en el Plan Anual de Control, asi
como otras que disponga el Auditor General, de conformidad con Ila
normatividad del Sistema Nacional de Control y demas disposiciones legales

vigentes;

b) Efectuar anualmente la Auditoria de los estados financieros, presupuestarios e
informacién complementaria de la entidad;

c) Verificar y evaluar periddicamente el cumplimiento de la legalidad de las
acciones presupuestales, financieras y contables;

d) Elaborar los informes de auditoria resultantes de las acciones de control
efectuadas;

e) Aplicar las normas, métodos y procedimientos de trabajo, dictados por la
Contraloria General de la Republica, en la ejecucion de las acciones de control;

f) Las demas funciones que le asigne el Auditor General y las que corresponda

segun las normas legales vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I (Director de la Oficina de Control
Financiero)

— Programar, ejecutar y supervisar las acciones de control sobre aspectos
econdmicos, financieros y de gestion, previstas en el Plan Anual de Control, asi
como otras que disponga el Auditor General, de conformidad con la normatividad
del Sistema Nacional de Control y demas disposiciones legales vigentes;

— Efectuar anualmente la auditoria a los estados financieros, presupuestarios e
informacién complementaria de la entidad;

— Supervisar la verificacion y evaluacién periddica del cumplimiento de la legalidad
de las acciones presupuestales, financieras y contables;

— Elaborar los informes de auditoria resultantes de las acciones de control
efectuadas y remitirlos al Auditor General, para su aprobacion y elevacion
respectiva,
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Aplicar las normas, métodos y procedimientos de trabajo, dictados por la
Contraloria General de la Republica, en la ejecucion de las acciones de control;
Proponer de acuerdo a los lineamientos y directivas establecidos anualmente por
la Contraloria General de la Republica, las acciones de control a ejecutarse en las
unidades organicas del MINCETUR o entidades del Sector, para la elaboracién del
Plan Anual de Control;

Supervisar el trabajo realizado por el personal a su cargo;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Auditor General.

Funciones Eventuales o Periddicas:

Evaluar al personal a su cargo;
Atender por disposicion del Auditor General, encargos especificos formulados por
la Contraloria General de la Republica;

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Auditor General
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
1. Director de Sistema Administrativo |

2. Auditor IV

3. Auditor 11l

4. Secretaria lll

Requisitos Minimos:

Titulo profesional de Contador y colegiatura respectiva.

Capacitacién especializada en auditoria, control gubernamental y control
financiero.

Experiencia profesional no menor de 04 afios.

Experiencia directiva, jefatural o conduccién de personal.

Experiencia en auditoria y control gubernamental, no menor de 03 afios.
Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestion de relaciones
interistitucionales.

Buen nivel de expresion escrita y oral.

Dominio de Software para gestion de oficina.

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | ( Subdirector de la Oficina

de Control Financiero)

Participar como Auditor encargado o integrante de los equipos de auditoria que
designe el Auditor General, para la ejecucion de las acciones de control sobre
aspectos econdémicos, financieros y de gestion, previstas en el Plan Anual de
Control y otras auditorias no planificadas que requieran un mayor grado de
especializacion;

Efectuar la planificacién especifica de las auditorias en las que sea designado
como Auditor Encargado;

Organizar los papeles de trabajo resultantes de las acciones de control en las que
participe en calidad de Auditor Encargado y entregarlos debidamente codificados y
referenciados, al finalizar tales acciones a la Secretaria, para el archivo
correspondiente;

Elaborar los informes de auditoria resultantes de las acciones de control
efectuadas y elevar dentro de los plazos previstos al despacho del Auditor
General, para su revision y aprobacién respectiva;
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— Aplicar las normas, métodos, procedimientos de trabajo y demas disposiciones
dictadas por la Contraloria General de la Republica, en la ejecucién de las
acciones de control;

— Realizar la verificacion y evaluacién del cumplimiento de la legalidad de las
acciones presupuestales, financieras y contables del MINCETUR;

— Participar en la auditoria anual a los estados financieros, presupuestarios e
informacién complementaria de la entidad;

— Supervisar el trabajo realizado por el personal a su cargo;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Control Financiero.

Funciones Eventuales o Periodicas:

— Participar como veedor en las licitaciones, concursos publicos y otros actos en los
gue se requiera la presencia de un representante de la Oficina General de
Auditoria Interna;

— Atender por disposicion del Director o Auditor General, encargos especificos
formulados por la Contraloria General de la Republica;

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de la Oficina de Control Financiero y del
Auditor General para la conformacion de Comisiones de Auditoria.
— Supervisa la labor sobre los siguientes cargos:
1. Auditor IV
2. Auditor 11l
3. Secretaria lll

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional de Contador o especialidades afines y colegiatura respectiva.

— Experiencia profesional no menor de 03 afios.

— Experiencia en auditoria y control gubernamental, no menor de 02 afios.

— Capacitacién especializada en auditoria y control gubernamental.

— Capacidad y experiencia en coordinacién y gestién de relaciones interinstitucionales.
— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Dominio de Software para gestion de oficina.

AUDITOR IV

— Integrar los equipos de auditoria que designe el Auditor General, para la ejecucién
de las acciones de control sobre aspectos contables, econémicos, financieros y de
gestion, previstas en el Plan Anual de Control y otras auditorias no planificadas,
que requieran un nivel medio de especializacion;

— Efectuar la planificacion especifica de las auditorias en las que sea designado
como Auditor Encargado;

— Organizar los papeles de trabajo resultantes de las acciones de control en las que
participe en calidad de Auditor Encargado y entregarlos debidamente codificados y
referenciados, al finalizar tales acciones a la Secretaria, para el archivo
correspondiente;

— Elaborar los informes de auditoria resultantes de las acciones de control
efectuadas y elevar dentro de los plazos previstos al despacho del Auditor
General, para su revision y aprobacion respectiva;
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— Aplicar las normas, métodos, procedimientos de trabajo y demas disposiciones
dictadas por la Contraloria General de la Republica, en la ejecucién de las
acciones de control;

— Participar en la verificacién y evaluacion del cumplimiento de la legalidad de las
acciones presupuestales, financieras y contables del MINCETUR;

— Participar en la auditoria anual a los estados financieros, presupuestarios e
informacién complementaria de la entidad;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Control Financiero.

Funciones Eventuales o Peridédicas:

— Participar como observador en las licitaciones, concursos publicos y otros actos en
los que se requiera la presencia de un representante de la Oficina General de
Auditoria Interna;

— Atender encargos especificos formulados por la Contraloria General de la
Republica;

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de la Oficina de Control Financiero y del
Auditor General para la conformacién de Comisiones de Auditoria.

Requisitos Minimos:

— Titulo de profesional de Contador o especialidades afines.

— Capacitacién especializada en control financiero y control gubernamental.
— Experiencia en gestion financiera y contable.

— Experiencia profesional no menor de 03 afios.

— Formacion en auditoria y control gubernamental, no menor de 02 afios.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Dominio de software para gestion de oficina.

AUDITOR IlI

— Integrar los equipos de auditoria que designe el Auditor General, para la ejecucién
de las Acciones de control sobre aspectos econdmicos, financieros y de gestion,
previstas en el Plan Anual de Control y otras auditorias no planificadas;

— Efectuar la planificacion especifica de las auditorias en las que sea designado
como Auditor Encargado;

— Organizar los documentos de trabajo resultantes de las acciones de control en las
gue participa, en calidad de Auditor Encargado y entregarlos, debidamente
codificados y referenciados, al finalizar tales acciones, a la Secretaria, para el
archivo correspondiente;

— Elaborar los informes de auditoria resultantes de las acciones de control
efectuadas y elevar dentro de los plazos previstos, al despacho del Auditor
General, para su revision y aprobacion respectiva;

— Aplicar las normas, métodos, procedimientos de trabajo y demas disposiciones
dictadas por la Contraloria General de la RepuUblica, en la ejecucion de las
acciones de control;

— Realizar la verificacion y evaluacién del cumplimiento de la legalidad de las
acciones presupuestales, financieras y contables del MINCETUR;

— Participar en la auditoria anual a los estados financieros, presupuestarios e
informacion complementaria de la entidad.

MINCETUR / OGPPD 18



Manual de Organizacién y Funciones — MOF — Oficina General de Auditoria Interna

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Control Financiero

Funciones Eventuales o Periddicas:

Participar como observador en las licitaciones, concursos publicos y otros actos en
los que se requiera la presencia de un representante de la Oficina General de
Auditoria Interna;

Atender encargos especificos formulados por la Contraloria General de la
Republica;

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de la Oficina de Control Financiero y del
Auditor General para la conformacion de Comisiones de Auditoria.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional de Contador o especialidades afines.
Capacitacién especializada en auditoria y control financiero.
Dominio de software para gestién de oficina.

Buen nivel de expresion escrita y oral.

Experiencia profesional no menor de 02 afios.

SECRETARIA III

Ejecutar y organizar las labores y actividades de apoyo administrativo;
Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la
Direccioén;

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones del Director;

Digitar los informes de auditoria, notas informativas, formatos y otra
documentacion de caracter técnico que elabore el personal auditor;

Coordinar las actividades administrativas y reuniones de trabajo;

Administrar la documentacioén clasificada y prestar apoyo secretarial especializado;
Coordinar e intervenir en el control de la distribucion de materiales y utiles de
oficina;

Apoyar las acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Control Financiero.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de la Oficina de Control Financiero

Requisitos Minimos:

Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.
Capacitacién especializada en el area.
Dominio de software para gestion de oficina.
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OFICINA DE CONTROL ADMINISTRATIVO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

INe C

argo Cargos Clasificados Nivel Total Cargo Estructural

Oficina de Control Administrativo

023 Director de Sistema Administrativo Il F-3 1 Director

024 Director de Sistema Administrativo |~ F-2 1 Subdirector

025-026 Especialista en Inspectoria IV P-A 2

027 Técnico Administrativo I T-A 1

TOTAL 5
FUNCIONES DE LA OFICINA DE CONTROL ADMINISTRATIVO:

a) Programar, ejecutar y supervisar las acciones de control sobre aspectos
administrativos previstas en el Plan Anual de Control, asi como otras que
disponga el Auditor General,

b) Realizar las investigaciones y/o verificaciones de las denuncias, quejas,
reclamos e irregularidades que se pongan de manifiesto en la ejecuciéon de las
acciones de control,

c) Elaborar los informes de auditoria resultantes de las acciones de control;

d) Efectuar el seguimiento a la implementacion de las recomendaciones y a la
superacion de las observaciones contenidas en los informes de auditoria,
dentro de los plazos y formas previstas;

e) Aplicar las normas, métodos y procedimientos de trabajo, dictados por la
Contraloria General de la Republica, en la ejecucion de las acciones de control
a su cargo;

f) Las demas funciones que le asigne el Auditor General y las que le corresponda
segun las normas legales vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I (Director de la Oficina de Control

Administrativo)

Programar, ejecutar y supervisar las acciones de control sobre aspectos
administrativos previstas en el Plan Anual de Control, asi como otras que disponga
el Auditor General de conformidad con la normatividad del Sistema Nacional de
Control y demds disposiciones legales vigentes;

Realizar las investigaciones y/o verificaciones a las denuncias, quejas, reclamos e
irregularidades que se deriven de la ejecucion de las acciones de control;

Elaborar los informes de auditoria resultantes de las acciones de control
efectuadas, y remitirlos al Auditor General, para su aprobacion y elevacion
respectiva;
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— Efectuar y/o supervisar el seguimiento a la implantacién de las recomendaciones y
a la superacion de las observaciones contenidas en los informes de auditoria,
dentro de los plazos y formas previstas;

— Proponer de acuerdo a los lineamientos y directivas establecidos anualmente por
la Contraloria General de la Republica, las acciones de control a ejecutarse en las
unidades organicas del MINCETUR o entidades del Sector, para la elaboracién del
Plan Anual de Control;

— Aplicar las normas, métodos y procedimientos de trabajo, dictados por la
Contraloria General de la Republica, en la ejecucién de las acciones de control a su
cargo;

— Supervisar el trabajo realizado por el personal a su cargo;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Auditor General.

Funciones Eventuales o Periddicas:

— Evaluar al personal a su cargo;
— Atender por disposicion del Auditor General, encargos especificos formulados por
la Contraloria General de la Republica;

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Auditor General.

— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
1. Director de Sistema Administrativo |
2. Especialista en Inspectoria IV
3. Técnico Administrativo Il

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional y colegiatura respectiva.

— Capacitacién especializada en auditoria, sistemas administrativos y control
gubernamental.

— Experiencia profesional no menor de 04 afios.

— Experiencia en cargo directivo, jefatural o conduccién de personal.

— Experiencia en auditoria y control gubernamental, no menor de 03 afos.

— Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestion de relaciones
interinstitucionales.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Dominio de Software para gestion de oficina.

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | (Subdirector de la Oficina de
Control Administrativo)

— Participar como Auditor Encargado o integrante de los equipos de auditoria, para la
ejecucion de las acciones de control sobre aspectos administrativos, previstas en
el Plan Anual de Control y otras auditorias no planificadas que requieran un mayor
grado de especializacion;

- Efectuar la planificacion especifica de las auditorias en las que sea designado
como Auditor Encargado;

— Organizar los documentos de trabajo resultantes de las acciones de control en las
que participe en calidad de Auditor Encargado y entregarlos debidamente
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codificados y referenciados al finalizar tales acciones a la Secretaria, para el
archivo correspondiente;

— Elaborar los informes de auditoria resultantes de las acciones de control
efectuadas y elevar dentro de los plazos previstos al despacho del Auditor
General, para su revisién y aprobacion respectiva;

— Aplicar las normas, métodos, procedimientos de trabajo y demas disposiciones
dictadas por la Contraloria General de la Republica, en la ejecucion de las
acciones de control;

— Efectuar el seguimiento de la superacién de las observaciones e implantacioén de
las recomendaciones contenidas en los informes de auditoria, por disposicién del
Director;

— Realizar por encargo del Director o del Auditor General, las investigaciones y/o
verificaciones de las denuncias, quejas o reclamos que se presenten; asi como
de aquellas irregularidades que se deriven de la ejecuciéon de las acciones de
control;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de Oficina de Control
Administrativo.

Funciones Eventuales o Periddicas:

— Atender por disposicion del Director o del Auditor General, los encargos
especificos formulados por la Contraloria General de la Republica;

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de la Oficina de Control Administrativo y del
Auditor General para la conformacion de Comisiones de Auditoria.

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional y colegiatura respectiva.

— Experiencia profesional no menor de 03 afios.

— Experiencia en auditoria y control gubernamental no menor de 02 afios.

— Capacidad y experiencia en coordinacion y gestién de relaciones
interinstitucionales.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Dominio de Software para gestién de oficina.

ESPECIALISTA EN INSPECTORIA IV

— Integrar los equipos de auditoria que designe el Auditor General, para la ejecucién
de las acciones de control sobre aspectos administrativos, previstas en el Plan
Anual de Auditoria Gubernamental y otras auditorias no planificadas, que
requieran un nivel medio de especializacion;

— Efectuar la planificacion especifica de las auditorias en las que sea designado
como Auditor Encargado;

— Organizar los documentos de trabajo resultantes de las acciones de control en las
gue participa en calidad de Auditor Encargado y entregarlos debidamente
codificados y referenciados al finalizar tales acciones a la Secretaria, para el
archivo correspondiente;

— Elaborar los informes de auditoria resultantes de las acciones de control
efectuadas y elevar dentro de los plazos previstos, al despacho del Auditor
General, para su revision y aprobacion respectiva;

MINCETUR / OGPPD 22



Manual de Organizacién y Funciones — MOF — Oficina General de Auditoria Interna

Aplicar las normas, métodos, procedimientos de trabajo y demas disposiciones
dictadas por la Contraloria General de la Republica, en la ejecucién de las
acciones de control;

Realizar por encargo del Director, las investigaciones y/o verificaciones de las
denuncias, quejas 0 reclamos que se presenten; asi como de aquellas
irregularidades que se deriven de la ejecucion de las acciones de control;

Integrar los equipos a cargo del seguimiento de la superacién de las observaciones
e implantaciéon de las recomendaciones contenidas en los informes de auditoria;
Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Control Administrativo.

Funciones Eventuales o Periodicas:

Atender encargos especificos formulados por la Contraloria General de la
Republica.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de la Oficina de Control Administrativo y del
Auditor General para la conformacion de Comisiones de Auditoria.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional y colegiatura respectiva.

Capacitacién especializada en el area.

Experiencia profesional no menor de 03 afios.

Formacion en auditoria y control gubernamental no menor de 02 afios.
Capacitacién especializada en auditoria y control gubernamental.

Buen nivel de expresion escrita y oral.

Dominio de software para gestién de oficina.

TECNICO ADMINISTRATIVO I

Participar como apoyo técnico en equipos de auditoria que designe el Auditor
General, para la ejecucion de las acciones de control sobre aspectos
administrativos, previstas en el Plan Anual de Control y otras auditorias no
planificadas;

Ejecutar los procedimientos previstos en los programas de trabajo elaborados para
las auditorias en las que participa de acuerdo a la distribucibn o asignacién
recibida del Supervisor y Auditor Encargado y elaborar los papeles de trabajo y
entregar al Auditor Encargado de dicha accién, para su revision, consolidaciéon y
archivo correspondiente;

Analizar los expedientes técnicos de acuerdo a las orientaciones impartidas por el
Director o Sub Director;

Aplicar las normas, métodos, procedimientos de trabajo y demas disposiciones
dictadas por la Contraloria General de la Republica, durante las acciones de
control en las que participa;

Realizar por encargo del Director y/o el Auditor General, las investigaciones y/o
verificaciones de las denuncias, quejas o reclamos que se presenten; asi como
de aquellas irregularidades que se deriven de la ejecucién de las acciones de
control;

Participar en los equipos de Auditoria a cargo del seguimiento de la superacion de
las observaciones e implantacion de las recomendaciones contenidas en los
informes de auditoria.
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— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Control Administrativo.

Funciones Eventuales o Periddicas:

— Evaluar y/o analizar los expedientes técnicos de acuerdo a las orientaciones
impartidas por el Director y formular el informe correspondiente;

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de la Oficina de Control Administrativo y del
Auditor General, para la conformacion de comisiones de auditoria.

Requisitos Minimos:

— Formacion universitaria o titulo de Instituto Superior en especialidades afines al
area.

— Capacitacién especializada en control gubernamental.

— Experiencia minima de 03 afios en actividades propias del area.

— Dominio de software para gestion de oficina.
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MANUAL DE ORGANIZACIQN Y FUNCIONES DE LA
PROCURADURIA PUBLICA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel Total Cargo Estructural |
Procuraduria Publica
028 Procurador M-5 1 Procurador
029 Abogado IV P-A 1
030-031 Abogado llI P-B 2
032 Técnico en Abogacia | T-B 1
033 Auxiliar de Sistema Administrativol A-C 1
TOTAL 6

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

PROCURADOR (Procurador Publico)

— Ejercer la representacién y defensa de los intereses del Sector, ante los érganos
jurisdiccionales, en todos los procesos y procedimientos en los que actué como
demandante, demandado, denunciante o parte civil;

— Ejercer la defensa judicial del Sector, ante cualquier Tribunal o Juzgado de los
diferentes Distritos y Zonas Judiciales de la Republica;

— Coordinar la defensa judicial del Ministerio con los funcionarios de sus diferentes
dependencias, de sus Instituciones Publicas Descentralizadas y Organismos
Descentralizados Autbnomos;

— Participar como integrante del Consejo de Defensa Judicial del Estado;

— Emitir pronunciamiento técnico legal en asuntos de interés para la defensa judicial
del Ministerio;

— Organizar conversatorios, reuniones de trabajo, mesas redondas y similares para
tratar asuntos técnico legales relacionados con la defensa judicial del Ministerio y
para promover la capacitacion profesional del personal a su cargo;

— Prestar declaraciones en juicios;

— Formular el Plan de Trabajo, presupuesto y otros documentos de gestion de la
Oficina;

— Las demas funciones que le asigne el Ministro y las sefialadas en el Decreto Ley
N° 17537, sus modificatorias y ampliatorias sobre Representacién y Defensa del
Estado en Juicio.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

— Depende directamente del Ministro.
— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
1. Abogado IV
2. Abogado llI
3. Técnico en Abogacia |
4. Auxiliar de Sistema Administrativo |
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Requisitos Minimos:

— Abogado Colegiado, con un minimo de quince (15) afios consecutivos de ejercicio
de la profesion.

— Capacitacion especializada en materia civil, penal, constitucional, laboral,
administrativa y/o arbitral.

— Capacitacién en gestion publica.

— Capacidad y experiencia en coordinacién y gestion de relaciones interinstitucionales

— Alto nivel de expresion escrita y oral.

— Experiencia en conduccion de personal.

ABOGADO IV

— Preparar y redactar demandas, denuncias, alegatos e informes, en materia civil,
penal, constitucional, laboral, administrativa y arbitral;

— Contestar demandas, absolver traslados y demds escritos, en materia civil, penal,
constitucional, laboral, administrativa y arbitral,

— Concurrir a las audiencias e informes orales que se producen en los juzgados y
Salas del Poder Judicial por delegacion del Procurador;

— Informar el estado y llevar un control actualizado de los procesos asignados a su
cargo;

— Preparar la sumaria estadistica mensual para el Consejo de Defensa Judicial del
Estado;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Procurador Publico;

Funciones Eventuales o Periddicas:

— Elaborar informe mensuales sobre el estado de las causas que tiene asignadas.
Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Procurador Publico.

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional de Abogado y colegiatura respectiva.

— Capacitaciébn especializada en materia civil, penal, constitucional, laboral,
administrativa y/o arbitral.

— Experiencia profesional y formacion en la defensa de procesos judiciales, con un
minimo de 03 afios consecutivos de ejercicio de la profesion.

— Alto grado de responsabilidad para el cumplimiento de sus funciones.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Dominio de software para gestién de oficina.

ABOGADO Il

— Preparar y redactar demandas, denuncias, alegatos e informes, en materia civil,
penal, constitucional, laboral, administrativa y arbitral;

— Contestar demandas, absolver traslados y demas escritos, en materia civil, penal,
constitucional, laborar, administrativa y arbitral,
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Concurrir a las audiencias e informes orales que se producen en los juzgados y
Salas del Poder Judicial por delegacion del Procurador;

Informar el estado y llevar un control actualizado de los procesos asignados a su
cargo;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Procurador Publico.

Funciones Eventuales o Periddicas:

Elaborar informes mensuales sobre el estado de las causas que tiene asignadas.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Procurador Publico.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional de Abogado.

Capacitacién especializada en materia civil, penal, constitucional, laboral,
administrativa y/o arbitral.

Experiencia profesional y formacién en la defensa de procesos judiciales minimo
de 02 afios consecutivos de ejercicio de la profesion.

Alto grado de responsabilidad para el cumplimiento de sus funciones;

Buen nivel de expresion escrita y oral.

Dominio de software para gestion de oficina.

TECNICO EN ABOGACIA |

Ejecutar actividades en la seleccién, andlisis, clasificacion y codificacién de
informacién de cardcter juridico;

Informar sobre resultado de gestiones, acciones ejecutadas;

Proporcionar informacién sobre dispositivos legales;

Efectuar busquedas y seguimiento del avance de los procesos judiciales en el
Poder Judicial;

Apoyar a los abogados recogiendo informacion de los distintos procesos en los
Juzgados y Salas de las Corte Superior y Suprema,;

Clasificar los expedientes ingresados y elaborar los respectivos cargos;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Procurador Publico.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Procurador Publico.

Requisitos Minimos:

Estudios universitarios en derecho.

Capacitacién especializada en materia civil, penal, constitucional, laboral,
administrativa y/o arbitral.

Experiencia en la procuraduria de procesos judiciales minimo de 02 afios.

Alto grado de responsabilidad para el cumplimiento de sus funciones;

Dominio de software para gestion de oficina.
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AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

— Cumplir funciones de recepcion;

— Automatizar el registro, seguimiento y control de los expedientes que se manejan
en la Procuraduria, recepcionar, registrar y archivar toda la documentacién que
ingresa y sale;

— Gestionar, recibir y distribuir materiales y utiles de escritorio;

— Realizar labores de mensajeria.

— Custodiar el local y los bienes que existen en su interior de acuerdo a las
condiciones de seguridad y control establecidos;

— Fotocopiar la documentacién que se le indique;

— Apoyar en acciones de informacion y orientacion al pablico;

— Atender labores de servicio interno de la oficina;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Procurador Publico.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Procurador Publico.
Requisitos Minimos:

— Secundaria completa.
— Experiencia en labores variadas de oficina.
— Experiencia en manejo de software para gestion de oficina.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DE LA SECRETARIA GENERAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel Total Cargo Estructural |
Secretaria General

034 Secretario General F-6 1 Secretario General
035 Asesor | F-3 1

036-037 Secretaria V T-A 2

038-040 Auxiliar de Sistema Administrativo | A-C 3

| TOTAL 7 |

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

SECRETARIO GENERAL

— Someter a consideracion del Ministro los planes administrativos, financieros y
tecnolégicos que requieran su aprobacion;

— Proponer las medidas necesarias para el mejor funcionamiento de los 6rganos que
conforman el Ministerio;

— Apoyar al Ministro en las funciones relacionadas al movimiento administrativo del
Sector MINCETUR;

— Dirigir y coordinar el procesamiento de la documentacién que requiere conocimiento
y decision del Ministro;

— Coordinar y supervisar el funcionamiento de los érganos de asesoramiento y apoyo
del Ministerio;

— Coordinar y supervisar las acciones de cooperacidon técnica internacional, de
defensa nacional y civil, asi como de seguridad interna y la gestion del érgano de
ejecucion coactiva;

— Coordinar y supervisar la administracién de los recursos presupuestales;

— Coordinar y supervisar el desarrollo de la tecnologia de informacion en el Ministerio;

— Autorizar las acciones administrativas de desplazamiento de personal, tales como:
rotacién, reasignacion, destaque, permuta, encargo Yy transferencia de los
servidores del Sector, de los diversos grupos ocupacionales y funcionarios hasta
nivel F-3;

— Aprobar los presupuestos adicionales de obra y ampliaciones de plazo;

— Resolver en segunda y dUltima instancia los expedientes administrativos de
naturaleza laboral de los servidores y funcionarios hasta nivel F-3 y niveles
equivalentes bajo el régimen de la actividad privada;

- Resolver en segunda y dltima instancia los expedientes administrativos de
naturaleza pensionarias de los trabajadores cesantes del Ministerio;

— Coordinar con las autoridades de los Gobiernos Regiones y de las Direcciones
Regionales Sectoriales, las acciones delegadas;

MINCETUR / OGPPD 29



Manual de Organizacién y Funciones — MOF — Secretaria General

— Coordinar con otros organismos de la Administracion Publica y Privada los asuntos
que estén dentro de su competencia y que fueran necesarios;

— Expedir Resoluciones Secretariales en materia de su competencia o en aquella que
le haya sido delegada;

— Emitir Directivas que sean necesarias para el adecuado funcionamiento de las
unidades organicas que se encuentran bajo su supervision;

— Supervisar e impulsar las actividades de los 6rganos del Sector encaminados a la
implementacién de las recomendaciones y superacion de las observaciones
formuladas por los 6rganos de control;

— Solicitar la realizaciébn de acciones de control con conocimiento del Despacho
Ministerial;

— Supervisar el cumplimiento de los Programas Anuales de Acciones de Control;

— Elaborar el Plan Operativo, presupuesto y otros documentos de gestion de la
Secretaria General;

— Las demés funciones que le asigne o delegue el Ministro.

Funciones Eventuales o Periddicas:

— Participar en comisiones y/o reuniones para tratar asuntos especializados en el area
de su competencia.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Ministro.

— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

Asesor |

Secretaria V

Auxiliar de Sistema Administrativo |

Director General de la Oficina de Asesoria Juridica

Director General de la Oficina General de Planificacion, Presupuesto y
Desarrollo

Director General de la Oficina General de Administracion

Director General de la Oficina General de Informatica y Estadistica
Director de la Oficina de Defensa Nacional

. Director de la Oficina de Comunicaciones y Protocolo

10. Ejecutor Coactivo

arwnPE

LN

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario o poseer una alternativa de estudios o formacién
universitaria combinados con experiencia en la Administracion Publica.

— Capacitacién especializada en temas vinculados al Sector.

— Experiencia en la Administracion Publica y conocimiento de la legislacion del
Sector.

— Alto nivel de expresién escrita y oral.

— Capacidad para interactuar eficazmente con los distintos niveles de la
organizacion.

ASESOR |

— Asesorar en materia de control previo y concurrente, en la implantacién de
recomendaciones y en la superacién de observaciones;

— Realizar pronunciamiento sobre aspectos especificos en materia de control y
gestion;

— Realizar acciones de seguimiento de las medidas correctivas aplicadas por el
Titular;
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— Realizar el seguimiento de las acciones judiciales derivadas de acciones de
control;

— Absolver consultas sobre control Gubernamental, tanto institucional como sectorial;

— Coordinar reuniones de trabajo con los jefes de las areas para encauzar medidas
correctivas;

— Proponer normas y directivas en asuntos de control;

— Evaluar la gestion del 6érgano de Auditoria a nivel superior;

— Realizar reuniones de trabajo con sociedades de Auditoria dentro del ambito del
sector y a nivel de Alta Direccion, bajo la éptica de control y gestion;

— Coordinar con los diferentes niveles del Ministerio de materia de adquisiciones y
contrataciones;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Secretario General.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Secretario General.

— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
5. Secretaria V
6. Auxiliar de Sistema Administrativo |

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario.

— Capacitacién especializada en control gubernamental.

— Experiencia en la Administracién Publica y conocimiento de la legislacion sectorial.
— Alto nivel de expresién escrita y oral.

— Dominio de software para gestion de oficina.

SECRETARIA V

— Organizar y ejecutar las actividades de apoyo secretarial;

— Revisar y preparar la documentacion para la visacion o firma respectiva;

— Realizar el seguimiento de los documentos derivados por Secretaria General a
otras Oficinas, para su atencion;

— Guardar reserva con relacion a la documentacion y/o tramites que le sean
encomendados;

— Tomar dictado, digitar y redactar documentos variados;

— Atender las llamadas telefénicas, coordinar reuniones y concertar citas;

— Clasificar los documentos para su archivo;

— Supervisar la labor del personal auxiliar;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Secretario General.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Secretario General.
— Tiene mando directo sobre el Auxiliar de Sistema Administrativo |.

Requisitos Minimos:
— Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.

— Capacitacion especializada en el area.
— Nivel avanzado de redaccion de cartas y documentos.
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Dominio de software para gestiéon de oficina.
Capacitacion en Relaciones Publicas.
Experiencia en el cargo no menor de 03 afios.

SECRETARIA V

Recepcionar la documentacién que ingresa a Secretaria General y preparar la hoja
de ruta para su respectivo tramite;

Revisar y preparar la documentacion para el despacho de la Secretaria General;
Revisar y preparar las Resoluciones Supremas y Ministeriales y otros documentos
para la atencién del Ministro;

Tomar dictado y digitar documentos relacionados a las labores propias de la
Secretaria General;

Atender llamadas telefénicas, coordinar reuniones y concertar citas;

Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos de acuerdo a
indicaciones generales;

Guardar reserva con relacion a la documentacion y/o tramites que le sean
encomendados;

Supervisar la labor del personal auxiliar;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Secretario General.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Secretario General.
Tiene mando directo sobre el Auxiliar de Sistema Administrativo I.

Requisitos Minimos:

Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.
Capacitacién especializada en el area.

Nivel avanzado de redaccién de cartas y documentos.
Dominio de software para gestién de oficina.
Capacitacion en Relaciones Publicas.

Experiencia en el cargo no menor de 03 afios.

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

Mantener actualizado los registros de documentos técnicos;

Registrar, tramitar y archivar las Resoluciones Supremas, Ministeriales vy
Secretariales;

Depurar y transferir del archivo periférico al archivo central, los documentos
generados por el Despacho Ministerial;

Administrar el archivo historico de las normas legales emitidas por el Despacho
Ministerial y Secretaria General, asi como coordinar su mantenimiento para su
Optima conservacion;

Organizar, clasificar, codificar y archivar la documentaciéon que ingresa y egresa
del Despacho Ministerial;

Recopilar y archivar las normas legales del diario oficial “EL Peruano”

Fotocopiar la documentacion que se le solicite;

MINCETUR / OGPPD 32



Manual de Organizacién y Funciones — MOF — Secretaria General

— Atender los requerimientos de documentacion que solicite el Despacho Ministerial
y Secretaria General;

— Guardar reserva con relacion a la documentacion y/o tramites que le sean
encomendados;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Secretario General.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Secretario General, del Asesor | y de la Secretaria V.
Requisitos Minimos:

— Secundaria Completa.
— Experiencia en labores variadas de oficina.
— Experiencia en manejo de software para gestion de oficina.

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

— Registrar en el Sistema de Tramite Documentario la documentacién de la
Secretaria General, para su distribucion;

— Clasificar, distribuir y archivar la documentacion derivadas de las acciones de
control;

— Atender los requerimientos de documentacion que solicite la Secretaria General,

— Clasificar la documentacion de la Secretaria General para su distribucion;

— Fotocopiar la documentacién que se le indique;

— Atender labores de servicio interno de la Secretaria General;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Secretario General.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Secretario General, del Asesor | y de la Secretaria V.
Requisitos Minimos:

— Secundaria Completa.
— Experiencia en labores variadas de oficina.
— Experiencia en manejo de software para gestion de oficina.

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

— Realizar labores de mensajeria;

— Archivar la documentacion de la Secretaria General;

— Fotocopiar la documentacion que se le indique;

— Atender labores de servicio interno de la Secretaria General;

— Gestionar el pedido de los materiales y Utiles de escritorio;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Secretario General.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Secretario General, del Asesor | y de la Secretaria V.

Requisitos Minimos:

— Secundaria Completa.

— Experiencia en labores variadas de oficina.

— Experiencia en manejo de software para gestion de oficina.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DE LA OFICINA DE DEFENSA NACIONAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel Total Cargo Estructural |

Oficina de Defensa Nacional

041 Director de Sistema Administrativo Il F-3 1 Director
042 Planificador Il P-C 1
043 Técnico Administrativo Il T-B 1

TOTAL 3

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO lI (Director de la Oficina

de Defensa Nacional)

Prestar asesoramiento en asuntos relacionados con la defensa nacional;

Formular las actividades de defensa nacional en el Ministerio en concordancia con
las directivas del Ministerio de Defensa;

Ejecutar y evaluar las acciones de defensa nacional en el Ministerio, de acuerdo a
las orientaciones técnico-normativas emitidas por el Ministerio de Defensa;
Planear, ejecutar y evaluar acciones de defensa civil en el Ministerio, de acuerdo
con las disposiciones emitidas por el Instituto Nacional de Defensa Civil;

Coordinar, programar y conducir la movilizacién en el MINCETUR;

Difundir los principios y temas relacionados a la defensa nacional entre los
trabajadores del Ministerio;

Programar y efectuar acciones de capacitacién sobre defensa nacional y civil,
orientadas al personal del Ministerio;

Participar en el desarrollo de planes de defensa nacional;

Establecer una base de datos de informacién potencial de recursos sectoriales,
para eventuales requerimientos de defensa nacional y defensa civil;

Promover y participar en las acciones orientadas a afianzar la formacién civico-
patriética de los trabajadores del Ministerio;

Elaborar el Plan de Trabajo, presupuesto y otros documentos de gestion de la
Oficina;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne la Secretaria General.

Funciones Eventuales o Periddicas:

Evaluar al personal de la Oficina.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente de la Secretaria General.
Tiene mando directo sobre:
1. Planificador Il
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2. Técnico Administrativo Il

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario en Ciencias Sociales.

Estudios de especializacion en defensa nacional y civil.
Experiencia profesional no menor de 04 afios.

Experiencia en cargo directivo, jefatural o conduccién de personal.
Experiencia en actividades de defensa nacional y civil.

Capacidad y experiencia en coordinacion y gestion.

Alto nivel de expresion escrita y oral.

Dominio de software para gestién de oficina.

PLANIFICADOR I

Desarrollar las actividades de defensa nacional en el Ministerio en concordancia
con las directivas del Ministerio de Defensa;

Ejecutar y evaluar las acciones de defensa nacional en el Ministerio, de acuerdo a
las orientaciones técnico-normativas emitidas por el Ministerio de Defensa;
Ejecutar y evaluar acciones de defensa civil en el Ministerio, de acuerdo con las
disposiciones emitidas por el Instituto Nacional de Defensa Civil;

Coordinar, programar y conducir la movilizacion en el MINCETUR,;

Difundir los principios y temas relacionados a la defensa nacional entre los
trabajadores del Ministerio;

Participar en las acciones de capacitacion sobre defensa nacional y civil,
orientadas al personal del Ministerio;

Participar en el desarrollo de planes de defensa nacional,

Establecer una base de datos de informacion potencial de recursos sectoriales,
para eventuales requerimientos de defensa nacional y defensa civil,

Participar en las acciones orientadas a afianzar la formacion civico-patriética de los
trabajadores del Ministerio;

Elaborar el Plan de Trabajo, presupuesto y otros documentos de gestién de la
Oficina;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Defensa Nacional.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de la Oficina de Defensa Nacional.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario o Bachiller en Ciencias Sociales.
Experiencia en actividades de defensa nacional.

Capacitacién especializada en defensa nacional y civil.
Dominio de software para gestién de oficina.

TECNICO ADMINISTRATIVO I

Participar en la formulacién, ejecucién y evaluacion de los Planes de Defensa
Nacional y Defensa Civil del Ministerio;
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Participar, apoyar y coordinar acciones en la formulacion de estudios sobre
defensa nacional en el Ministerio;

Elaborar y mantener actualizada la base de datos de informacién potencial de
recursos del Sector para la defensa nacional y defensa civil;

Proponer y ejecutar programas de difusion de temas de seguridad y defensa
nacional;

Coordinar las acciones de defensa nacional con el Ministerio de Defensa, y
Direcciones Regionales del Ministerio;

Coordinar las acciones de defensa civil con el Instituto Nacional de Defensa Civil y
la Segunda Regién de Defensa Civil,

Apoyar en la organizacion de eventos de formacion civico-patritica en el
Ministerio;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Defensa Nacional.

Funciones Eventuales o Periddicas:

Participar en acciones de defensa civil en el Ministerio.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de la Oficina de Defensa Nacional.

Requisitos Minimos:

Formacioén universitaria o de Instituto Superior.

Experiencia técnica y formacion en actividades de defensa nacional y civil, minima
de 02 afios.

Dominio de software para gestion de oficina.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DE LA OFICINA DE COMUNICACIONES Y PROTOCOLO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel ~ Total Cargo Estructural |

Oficina de Comunicaciones v Protocolo

044 Director de Sistema Administrativo Il F-3 1 Director
045 Periodista IV P-A 1
046 Periodista Il P-C 1
047 Técnico Administrativo |l T-B 1
TOTAL 4

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I (Director de la Oficina de

Comunicaciones y Protocolo)

Programar, dirigir, ejecutar y evaluar las acciones y tareas de relaciones publicas e
informacién del Ministerio;

Dar cobertura periodistica a las actividades de la Alta Direccién;

Actuar como vocero oficial, a través de los medios de comunicacion, de las
actividades que ejecute la Alta Direccion;

Difundir la politica, objetivos, planes, programas y actividades del MINCETUR a
través de los medios de comunicacion;

Programar, organizar y coordinar entrevistas, conferencias de prensa y notas
informativas con los medios de comunicacion;

Atender los aspectos protocolares del Despacho del Ministro y Viceministros;
Acompafiar al Ministro a sus actividades oficiales para la cobertura periodistica
correspondiente;

Dirigir y editar la publicacién del Boletin Informativo del Ministerio;

Supervisar el archivo fotografico y periodistico del Ministro, Viceministros y temas
relacionados al Sector;

Dirigir, coordinar y evaluar la realizacion de actividades técnico-administrativas de
la Direccion;

Elaborar el Plan Operativo, presupuesto y otros documentos de gestiéon a la
Oficina;

Difundir el directorio actualizado del MINCETUR;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne la Secretaria General.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente de la Secretaria General.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
1. Periodista IV

2. Periodista Il

3. Técnico Administrativo Il

MINCETUR / OGPPD 37



Manual de Organizacion y Funciones — MOF —Oficina de Comunicaciones y Protocolo

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario de Periodista 0 Comunicador Social.
— Experiencia profesional no menor de 04 afios.

— Experiencia en cargo directivo, jefatural o conduccion de personal.
— Experiencia en actividades propias de comunicacién y periodismo.
— Capacidad y experiencia en coordinacion y gestion.

— Dominio de Software para gestién de oficina.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

PERIODISTA IV

— Redactar notas de prensa para la difusién de principales acciones del Ministerio y
convocatoria a Conferencias de Prensa;

— Dar cobertura a las actividades oficiales de los Viceministros;

— Dar cobertura fotografica y audio visual a las actividades del Ministerio;

— Brindar atencion protocolar a los Viceministros en el aeropuerto ante viajes en
mision oficial;

— Organizar el archivo fotogréafico y periodistico del Ministro, Viceministros y temas
relacionados al Sector;

— Elaborar y redactar notas informativas para el Boletin Informativo del Ministerio;

— Actualizar las vitrinas informativas del Ministerio;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Comunicaciones y Protocolo.

Funciones Eventuales o Periddicas:

— Brindar atencion protocolar al Ministro en el aeropuerto ante viajes en mision
oficial;

— Dar cobertura a las actividades del Ministro;

— Asumir responsabilidades de la Oficina durante la ausencia del Director.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de la Oficina de Comunicaciones y Protocolo.
— Supervisa la labor del Técnico Administrativo |l.

Requisitos Minimos:

— Titulo de Periodista Colegiado.

— Capacitacién especializada en el area.

— Experiencia en atenciones protocolares y actividades fotograficas.
— Experiencia profesional, por 03 afios.

— Buen nivel de expresioén escrita y oral.

— Dominio de software para gestion de oficina y de base de datos.

PERIODISTA Il

— Apoyar en la redaccion de notas de prensa para la difusion de principales acciones
del Ministerio y convocatoria a Conferencias de Prensa;

— Apoyar en la cobertura a las actividades oficiales de los Viceministros;

— Prestar apoyo fotografico y audio visual en las actividades del Ministerio;
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— Brindar atencién protocolar a los Viceministros en el aeropuerto ante viajes en
mision oficial;

— Contribuir en la organizacion del archivo fotografico y periodistico del Ministro,
Viceministros y temas relacionados al Sector;

— Elaborar y redactar notas informativas para el Boletin Informativo del Ministerio;

— Apoyar en la actualizacion de las vitrinas informativas del Ministerio;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Comunicaciones y Protocolo.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Director de la Oficina de Comunicaciones y Protocolo.
Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario o bachiller de Periodista.

— Capacitacién especializada en el area.

— Experiencia profesional.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Dominio de software para gestion de oficina y de base de datos.

TECNICO ADMINISTRATIVO Il

— Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la
Oficina;

— Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales;

— Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva;

— Elaborar y actualizar los directorios de los medios de comunicacion, aniversarios y
onomasticos de Ministros de Estado;

— Coordinar reuniones y concertar citas;

— Actualizar permanentemente el directorio del MINCETUR,;

— Mantener el stock adecuado de materiales y Utiles de oficina y distribuir;

— Dar apoyo secretarial para la publicacién del Boletin Informativo del Ministerio;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Comunicaciones y Protocolo.

Funciones Eventuales o Periddicas:

— Realizar coordinaciones directas con otras instituciones.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de la Oficina de Comunicaciones y Protocolo.
Requisitos Minimos:

— Titulo de Instituto Superior en Administracién o especialidades afines al cargo.
— Capacitacién especializada en el area.

— Experiencia minima de 02 afios en actividades propias del area.

— Dominio de software para gestion de oficina.
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OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel Total Cargo Estructural

Oficina de Ejecucion Coactiva
048 Ejecutor Coactivo | P-B
049-050 Auxiliar Coactivo | T-B

N B

TOTAL 03

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

EJECUTOR COACTIVO |

— Ejercer las acciones de coercién necesarias para el cobro de la deuda tributaria
gue sea exigible de acuerdo a dispositivos legales;

— Ordenar todas las medidas cautelares que sean necesarias y en su caso, variarlas
o dejarlas sin efecto;

— Notificar el valor en cobranza al deudor para que efectie el pago bajo
apercibimiento de embargo;

— Ejecutar las garantias otorgadas a favor del MINCETUR por los deudores y
terceros, con arreglo al procedimiento convenido o, en su defecto, al que
establezca la ley de la materia;

— Suspender el procedimiento de ejecucién coactiva en los casos establecidos por
ley;

— Disponer luego de iniciado el procedimiento y de ser el caso, de los medios para la
adecuada difusion de las medidas cautelares adoptadas;

— Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones;

— Resolver las intervenciones excluyentes y tercerias de propiedad, disponiendo la
devolucion de los bienes embargados cuando lo indique el Tribunal Fiscal, asi
como en los casos que corresponda de acuerdo a ley;

— Solicitar a las diferentes entidades publicas o privadas informacion relativa a los
deudores;

— Rematar los bienes embargados, cobrar el importe de la deuda, ademas de las
costas y gastos respectivos, entregando de ser el caso el remanente al ejecutado;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne la Secretaria General.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente de Secretaria General.
— Tiene mando directo sobre el cargo de Auxiliar Coactivo.

Requisitos Minimos:
— Titulo profesional de Abogado con colegiatura respectiva.

— Capacitaciéon especializada en el area.
— Experiencia en derecho administrativo y tributario, minimo de 05 afios.

MINCETUR / OGPPD 40



Manual de Organizacién y Funciones — MOF —Oficina de Ejecucién Coactiva

— No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso;

— No haber sido destituido de la carrera publica o de empresas estatales por
medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por falta grave;

— No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada por la ley;

— Capacidad y experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interinstitucionales.

— Dominio de software para gestion de oficina.

AUXILIAR COACTIVO |

— Tramitar y custodiar los expedientes sobre cobranza coactiva a su cargo;

— Elaborar los documentos que sean necesarios para el impulso del procedimiento;

— Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor;

— Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demas documentos que lo
ameriten;

— Emitir los informes pertinentes;

— Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones;

— Recepcionar, tramitar y clasificar la documentacién, asi como los dispositivos
legales de caracter tributario;

— Llevar el archivo técnico de las cobranzas coactivas;

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Ejecutor Coactivo.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Ejecutor Coactivo.
Requisitos Minimos:

— Titulo de Bachiller o egresado universitario en especialidades tales como Derecho,
Contabilidad, Economia o Administracion.

— Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y tributario, minimo
por 03 afos.

— No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso;

— No haber sido destituido de la carrera publica o de empresas estatales por
medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por falta grave;

— No tener vinculo de parentesco con el Ejecutor, hasta el cuarto grado de
consanguinidad y/o segundo de afinidad;

— No tener ninguna otra incompatibilidad sefalada por la ley.

— Capacidad y experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interinstitucionales.

— Dominio de software para gestion de oficina.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE

LA OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel  Total Cargo Estructural |

Oficina de Asesoria General

051 Director de Sistema Administrativo Il F-5 1 Director General
052-054 Abogado IV P-A 3
055-056 Secretaria IV T-B 2
057 Auxiliar de Sistema Administrativo | A-C 1
TOTAL 7

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO il (Director General de la Oficina
General de Asesoria Juridica)

— Dirigir, orientar y supervisar la marcha administrativa de la Oficina velando por el
cabal cumplimiento de sus funciones, objetivos y metas;

— Asesorar a la Alta Direccion y demas dependencias del Ministerio, sobre la
aplicacion de los dispositivos legales relacionados con los diferentes asuntos de su
competencia y emitir los dictAmenes que al respecto le soliciten;

— Visar los proyectos de disposiciones legales, resoluciones ministeriales y
secretariales, normas y directivas administrativas de orden general y otros
documentos de naturaleza similar, elaborados por la Alta Direccién del Ministerio;

— Elaborar y visar los Convenios y Contratos en los cuales intervenga el Ministerio y
revisar los que sean propuestos por sus diferentes dependencias;

— Emitir opiniébn sobre los asuntos juridicos legales relacionados al Sector, que le
sean sometidos a su consideracion asi como en los procedimientos de seleccion de
contratistas;

— Mantener coordinacion con la Procuraduria Publica del Sector, para proveer a esta
de la informacién que requiere para ejercer la defensa que le es encomendada,;

— Formular el Plan Operativo Anual, presupuesto y otros documentos de gestion de la
Oficina General;

— Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne la Alta Direccion dentro del
ambito de su competencia.

Funciones Eventuales o Peridédicas:

— Participar en comisiones y/o reuniones en asuntos especializados en el area de su
competencia.
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Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente de la Secretaria General.
— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
1. Abogado IV.
2. Secretaria IV.
3. Auxiliar de Sistema Administrativo I.

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional de Abogado y colegiatura respectiva.

— Experiencia profesional no menor de 05 afios.

— Experiencia en el cargo directivo no menor de 03 afios.

— Experiencia en la Administracion Publica y conocimiento de la legislacion aplicable
al sector.

— Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestion de relaciones
interinstitucionales.

— Experiencia en conduccion de personal.

— Alto nivel de expresién escrita y oral.

— Dominio de software para gestion de oficina.

ABOGADO IV

— Asesorar a los érganos del Ministerio sobre aspectos técnico - juridicos propios de
su competencia;

— Absolver consultas técnico-juridicas, emitir informes, proyectar resoluciones;

— Informar y proyectar resoluciones sobre los recursos impugnativos que se
interpongan y que corresponden ser resueltos por el Despacho Ministerial o por el
Despacho de la Secretaria General;

— Formular y evaluar propuestas de caracter juridico, en asuntos relacionados con el
sector;

— Coordinar y ejecutar actividades de recopilacion sistematica de la legislacion
vigente;

— Recomendar la normatividad de caracter legal;

— Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializados;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director General de la
Oficina de Asesoria Juridica.

Funciones Eventuales o Periodicas:

— Participar en comisiones y/o reuniones en asuntos especializados en el area de su
competencia.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de la Oficina de Asesoria Juridica.
— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

1. Secretaria IV

2. Auxiliar de Sistema Administrativo |
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Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario de Abogado y colegiatura respectiva.

— Experiencia profesional no menor de 03 afios.

— Experiencia en la Administracién Puablica y conocimiento de la legislacion aplicable
al sector.

— Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestibon de relaciones
interinstitucionales.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Dominio de software para gestion de oficina.

SECRETARIA IV

— Recepcionar, clasificar y registrar la documentacién correspondiente que ingresa a
la Oficina General;

— Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales;

— Preparar y ordenar documentacion para reuniones de trabajo;

— Atender y realizar llamadas telefonicas oficiales;

— Coordinar y concertar reuniones del Director General,

— Realizar el seguimiento de los expedientes elaborando periédicamente los informes
correspondientes;

— Recibir, atender y orientar al publico en general sobre consultas y gestiones que
correspondan a la Oficina General;

— Supervisar la labor del personal auxiliar;

— Clasificar los expedientes ingresados y elaborar los respectivos cargos;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director General de la Oficina
de Asesoria Juridica.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director General de la Oficina de Asesoria Juridica.
— Tiene mando directo sobre el Auxiliar de Sistema Administrativo I.

Requisitos Minimos:

— Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.

— Capacitacién especializada en actividades propias del cargo.
— Capacitaciéon en Relaciones Publicas.

— Experiencia en redaccién de cartas y documentos.

— Dominio de software para gestion de oficina.

— Experiencia en el cargo no menor de 02 afos.

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

— Realizar el inventario de libros y publicaciones pertinentes a la Oficina de Asesoria
Juridica;

— Mantener actualizado el archivo de documentos que respalden los informes de las
acciones encomendadas;

— Mantener el stock adecuado de materiales y (tiles de oficina y ejercer el control
respectivo;

— Organizar y actualizar el archivo y Biblioteca de la Oficina General;
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— Custodiar el local y los bienes que existen en el interior de acuerdo a las
condiciones de seguridad y control establecidos;

— Apoyar en acciones de informacién y orientacion al publico;

— Enviar o entregar las comunicaciones;

— Efectuar trabajos manuales;

— Recibir y distribuir los utiles de escritorio;

— Fotocopiar la documentacién que se le indique;

— Atender labores de servicio interno de la oficina;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director General de la Oficina
de Asesoria Juridica.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director General de la Oficina de Asesoria Juridica y de
la Secretaria IV.

Requisitos Minimos:

— Secundaria completa.
— Experiencia en labores variadas de oficina.
— Experiencia en manejo de software para gestion de oficina.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA OFICINA GENERAL DE
PLANIFICACION PRESUPUESTO Y DESARROLLO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel Total Cargo Estructural |

Oficina General de Planificacién, Presupuesto y desarrollo

058 Director de Sistema Administrativo Ill F-5 1 Director General
059  Secretaria IV T-B 1
060  Auxiliar de Sistema Administrativo | A-C 1
Oficina de Planificacién y Presupuesto
061 Director de Sistema Administrativo Il F-3 1 Director
062-063 Economista lll P-B 2
064  Planificador Il P-B 1
065 Especialista en Finanzas Il P-C 1
066  Técnico Administrativo | T-C 1
Oficina de Racionalizaciéon
067 Director de Sistema Administrativo Il F-3 1 Director
068 Especialista en Racionalizacién IV P-A 1
069 Especialista en Racionalizacion IlI PB 1
070 Técnico en Racionalizacion | T-B 1
071  Técnico Administrativo | T-C 1
Oficina de Cooperacién Técnica e Inversién Publica
072 Director de Sistema Administrativo Il F-3 1 Director
073 Economista IV P-A 1
074  Planificador Il P-B 1
075-076 Técnico Administrativo Il T-B 2
TOTAL 19

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO lll (Director General de la Oficina
General de Planificacion,
Presupuesto y Desarrollo)

— Supervisar el desarrollo de planes, programas y proyectos sectoriales e
institucionales;

— Supervisar la formulacion y evaluacion del Plan Estratégico Sectorial e
Institucional, en coordinacion con los 6rganos de linea, viceministerios y
organismos publicos descentralizados del sector;

— Supervisar la elaboracion y evaluacion del presupuesto de acuerdo a las
Directivas emanadas por el ente rector;

— Coordinar y supervisar el proceso de formulacién y asignacion de recursos
presupuestales del Ministerio;
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— Supervisar la formulacion y evaluacion del Plan Operativo Institucional, asi como
realizar actividades de difusién del citado Plan;

— Supervisar la conduccion de las acciones de cooperacion técnica internacional;

— Supervisar y evaluar las acciones de racionalizacion administrativa para optimizar
las funciones del Ministerio y su desarrollo organico;

— Supervisar la conduccién del Sistema Nacional de Inversién Pablica del Sector;

— Planificar, dirigir y coordinar las actividades técnico administrativas de la
Oficina
General, asi como el desemperio laboral del personal asignado;

— Asesorar y coordinar a las dependencias del Ministerio, Organos Desconcentrados
y Organismos Descentralizados Autébnomos e Instituciones Publicas
Descentralizadas en asuntos de materia de planeamiento, formulacion
presupuestal, cooperacion técnica internacional, inversiones, racionalizacién y en
los procesos de desconcentracion y descentralizacién administrativa;

— Coordinar con las Direcciones Regionales Sectoriales, los asuntos materia de su
competencia;

— Las demas funciones inherentes al cargo, que le asigne la Secretaria General.

Funciones Eventuales o Periddicas:

— Participar en representacion del MINCETUR, en comisiones y/o reuniones, en
asuntos especializados en el area de su competencia.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Secretario General.

— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

Secretaria IV

Auxiliar de Sistema Administrativo |

Director de la Oficina de Planificacion y Presupuesto

Director de la Oficina de Racionalizacion

Director de la Oficina de Cooperacién Técnica e Inversion Publica

aghowpE

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario en Economia o especialidades afines.

— Experiencia profesional, no menor de 05 afios.

— Experiencia en el cargo directivo no menor de 03 afios.

— Experiencia en gestion de programas y proyectos; manejo de instrumentos de
planeamiento, monitoreo y evaluacién de proyectos.

— Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestion de relaciones
interinstitucionales.

— Alto nivel de expresion escrita y oral.

— Experiencia en conduccion de personal.

— Dominio de software para gestion de oficina y de base de datos.

SECRETARIA IV

— Recepcionar, revisar y registrar la documentacién que ingresa al despacho de la
Oficina General;

— Redactar documentos de acuerdo a instrucciones y preparar la documentacion
para la firma del Director General y enviar comunicaciones e informacion;

— Supervisar la labor del personal auxiliar;

— Mantener el stock adecuado de materiales y utiles de oficina y ejercer el
control respectivo de su distribucion;

— Atender y realizar llamadas telefénicas oficiales;
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— Coordinar y concertar reuniones del Director General de Planificacién, Presupuesto
y Desarrollo;

— Realizar el seguimiento de los expedientes elaborando periédicamente los
informes correspondientes;

— Coordinar y ejecutar las actividades de apoyo secretarial,

— Mantener actualizado y debidamente organizado el archivo de la documentacion
administrativa y técnica;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director General de
Planificacion, Presupuesto y Desarrollo.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director General de Planificacion Presupuesto y
Desarrollo.
— Tiene mando directo sobre el Auxiliar Administrativo |.

Requisitos Minimos:

— Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.

— Capacitacion especializada en actividades propias del cargo.
— Capacitacion en Relaciones Publicas.

— Experiencia en redaccion de cartas y documentos.

— Dominio de software para gestién de oficina.

— Experiencia en el cargo no menor de 02 afios.

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

— Distribuir y archivar la documentacion correspondiente;

— Clasificar los expedientes ingresados y elaborar los respectivos cargos;

— Custodiar el local y los bienes que existen en el interior de acuerdo a las
condiciones de seguridad y control establecidos;

— Apoyar en acciones de informacién y orientacion al publico;

— Enviar o entregar las comunicaciones;

— Efectuar trabajos manuales;

— Recibir y verificar los utiles de escritorio;

— Fotocopiar la documentacion que se le indique;

— Atender labores de servicio interno de la Oficina General;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director General de
Planificacion, Presupuesto y Desarrollo.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director General de Planificacion, Presupuesto y
Desarrollo y de la Secretaria V.

Requisitos Minimo:

— Secundaria Completa.
— Experiencia en labores variadas de oficina.
— Experiencia en manejo de software para gestion de oficina.
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OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel Total Cargo Estructural

Oficina de Planificacion y Presupuesto

061 Director de Sistema Administrativo Il F-3 1 Director
062-063 Economista Il P-B 2
064 Planificador Il P-B 1
065 Especialista en Finanzas Il P-C 1
066 Técnico Administrativo | T-C 1
TOTAL 6

FUNCIONES DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO:

a) Formular y evaluar el Plan Estratégico Sectorial de Comercio Exterior y
Turismo en coordinacién con los 6rganos de linea e instituciones publicas
descentralizadas, proyectos y comisiones;

b) Formular y evaluar el Plan Estratégico Institucional, en coordinacién con los
organos de linea;

c) Conducir y supervisar el proceso de programacion y formulacién del
presupuesto institucional; asi como controlar y evaluar la ejecucion del mismo;

d) Asesorar y coordinar con las Unidades Ejecutoras y entidades del Sector, en
materia de planeamiento y presupuesto en concordancia con la normatividad
vigente;

e) Controlar la aplicacion de los recursos presupuestales autorizados en el
Calendario de Compromisos;

f) Emitir informes relativos a los temas de planeamiento y presupuesto
sectoriales;

0) Las demas funciones que le asigne el Director General de Planificacién,
Presupuesto y Desarrollo y las que le corresponda segun las normas legales
vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1l (Director de la Oficina de
Planificacion y Presupuesto)

— Disefar, monitorear y supervisar el proceso presupuestario del Pliego;

— Supervisar la formulacion y evaluacion del Plan Estratégico Sectorial;

— Supervisar la formulacion y evaluacion del Plan Estratégico Institucional;

— Asesorar a la Alta Direccidn en temas presupuestarios del sector;

— Proponer directivas para un mejor desempenio de la labor presupuestaria;

— Supervisar el control de la ejecucién presupuestaria;

— Monitorear y ejecutar de la evaluacion presupuestaria;

— Supervisar el proceso de programacion y formulacién del presupuesto
institucional;

— Dirigir, supervisar y evaluar las actividades de la Oficina, asi como el desempeiio
del personal asignado;
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— Proponer el Plan Operativo, presupuesto y otros documentos de gestion de la
Oficina;

— Coordinar temas de su competencia con las Direcciones Regionales Sectoriales.

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director General de
Planificacién, Presupuesto y Desarrollo.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director General de Planificacién, Presupuesto y
Desarrollo.
— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

1. Economista lll

2. Planificador Il

3. Especialista en Finanzas Il
4. Técnico Administrativo |

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional en Economia, Ingenieria Econdémica u otra especialidad afin.

— Experiencia profesional no menor de 04 afios.

— Experiencia directiva, jefatural o conduccién de personal.

— Experiencia y manejo de instrumentos de planeamiento y presupuesto.

— Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestibn de relaciones
interinstitucionales.

— Estudios de especializacion en planeamiento presupuestal y estratégico.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Dominio de software para gestion de oficina.

ECONOMISTA 1l

— Organizar y administrar informacion sobre el proceso presupuestario en medios
fisicos y magnéticos;

— Disefiar estructuras de informaciéon presupuestal que respondan a demandas de
informacion;

— Proyectar informes sobre temas presupuestarios y afines;

— Brindar asistencia técnica en la etapa de formulacién y evaluacion de los planes
estratégicos;

— Brindar asistencia técnica en temas presupuestarios a unidades organicas que lo
requieran;

— Diligenciar informacion que sustenten correspondencia oficial en temas
presupuestarios;

— Participar en la elaboraciéon y organizacién de la informacién presupuestaria
requerida por el organismo rector del sistema y otros organismos;

— Preparar informacion presupuestal requerida por autoridades y otras dependencias
del Ministerio;

— Registrar la informacion presupuestal en las fases de formulacién, programacion
anual, trimestral y en las etapas de la evaluacion presupuestal anual y semestral;

— Emitir los reportes de ejecucién mensual de compromisos;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de Planificacion y
Presupuesto.
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Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Director de Planificacion y Presupuesto.
Requisitos Minimos:

— Titulo profesional en Economia.

— Experiencia en el manejo de formulacion de presupuesto y planeamiento de
indicadores econémicos y financieros.

— Capacitacion especializada en planeamiento estratégico y presupuestal.

— Experiencia profesional no menor de 02 afos.

— Buen nivel de expresion escrita y oral

— Dominio de software para gestién de oficina y de software especificos para temas
de planeamiento y presupuesto.

PLANIFICADOR I

— Organizar y administrar informacién sobre el proceso de planificacién en medios
fisicos y magnéticos;

— Monitorear el proceso de formulacion del Plan Estratégico del Sector Comercio
Exterior y Turismo, en coordinacion con los 6rganos de linea e instituciones
descentralizadas;

— Monitorear el proceso de evaluacion del Plan Estratégico del Sector Comercio
Exterior y Turismo, en coordinacidon con los 6rganos de linea e instituciones
descentralizadas;

— Monitorear el proceso de formulacion del Plan Estratégico Institucional del
Ministerio Comercio Exterior y Turismo, en coordinacion con los 6rganos de linea;

— Monitorear el proceso de evaluacion del Plan Estratégico Institucional del
Ministerio Comercio Exterior y Turismo, en coordinacion con los 6rganos de linea;

— Atender requerimientos de informacion sobre temas de planeamiento;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de Planificacion y
Presupuesto.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Director de Planificacion y Presupuesto.
Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario en Ciencias Econémicas o Sociales.

— Capacitacién especializada en temas de planeamiento y presupuesto.

— Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento,
no menor de 02 afios.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Dominio de software para gestion de oficina.

ESPECIALISTA EN FINANZAS |

— Manejar el software del proceso presupuestario a nivel Pliego;

— Preparar la informacion presupuestal para cumplir con los plazos establecidos en
las directivas anuales del proceso presupuestario;

— Consolidar la informacion presupuestal a nivel pliego;

— Comunicacion interactiva de informacién presupuestal por medios informaticos;

— Conciliar el marco legal del presupuesto con los entes pertinentes;
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— Participar en la verificacion de la afectacion presupuestal;

— Procesar cuadros presupuestarios para responder a demandas de informacion;

— Emitir reportes de informacion presupuestal;

— Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director de Planificacién y
Presupuesto.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Director de Planificacion y Presupuesto.
Requisitos Minimos:

— Bachiller en Economia, Administracion o especialidades afines.
— Capacitacién especializada en gestién presupuestal.
— Dominio de software para gestién de oficina.

Perfil Adicional:

— Experiencia en gestion del sistema presupuestario y manejo de instrumentos de
planeamiento.

— Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestibon de relaciones
interinstitucionales.

TECNICO ADMINISTRATIVO |

— Ejecutar y organizar las labores y actividades de apoyo administrativo;

— Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la
Direccién;

— Elaborar y redactar documentos de acuerdo a instrucciones del Director;

— Preparar la documentacién para la firma respectiva;

— Coordinar las actividades administrativas y reuniones de trabajo;

— Realizar el seguimiento de los expedientes elaborando periédicamente los
informes correspondientes;

— Administrar la documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado;

— Mantener el stock adecuado de materiales y Utiles de oficina para su distribucion
adecuada;

— Orientar sobre consultas y gestiones que se deben realizar en la Direccion;

— Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Planificacion y Presupuesto.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de Planificacion y Presupuesto.
Requisitos Minimos:

— Titulo de Instituto Superior en especialidades afines al cargo.

— Capacitacion especializada en las actividades propias del area.
— Dominio de software para gestion de oficina.

0 -
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OFICINA DE RACIONALIZACION

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel Total Cargo Estructural |

Oficina de Racionalizaciéon

067 Director de Sistema Administrativo Il F-3 1 Director
068 Especialista en Racionalizacion IV P-A 1
069 Especialista en Racionalizacién Il P-B 1
070 Técnico en Racionalizacion | T-B 1
071 Técnico Administrativo | T-C 1
TOTAL 5
FUNCIONES DE LA OFICINA DE RACIONALIZACION:
a) Formular y proponer politicas de gestion administrativa;
b) Conducir la formulacién y evaluacién del Plan Operativo del Ministerio en
concordancia con el Plan Estratégico Institucional;
c) Disefiar modelos organizacionales, asi como elaborar y emitir opinion sobre
instrumentos normativos;
d) Elaborar y proponer, en coordinacion con los distintos 6rganos de la entidad,

los instrumentos normativos de gestion, tales como el Reglamento de
Organizacién y Funciones — ROF, Cuadro para Asignacion de Personal — CAP;
Manual de Organizacién y Funciones MOF, Directivas Administrativas,
Manuales de Procedimientos y otros instrumentos normativos del MINCETUR,
supervisando su correcta aplicacion;

e) Elaborar y actualizar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos y
proponer acciones de simplificacion administrativa;
f) Coordinar, consolidar y concordar la elaboracion de los documentos de

seguimiento de compromisos y logros institucionales y sectoriales tales como:
memorias, evaluaciones e informes;

0) Coordinar y asesorar a las entidades del Sector en los temas de
descentralizacion y desconcentracion administrativa,
h) Asesorar a las dependencias del Ministerio, Organismos Publicos

Descentralizados, Proyectos y Comisiones en materias concernientes al
Sistema de Racionalizacion y en los procesos de reorganizacion institucional,

i) Coordinar y apoyar a las Direcciones Regionales Sectoriales, en la
formulacién de sus instrumentos de gestién institucional;

) Las demas funciones que le asigne el Director General de Planificacién,
Presupuesto y Desarrollo y las que le corresponda segun las normas legales
vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I (Director de la Oficina
de Racionalizacion)

— Proponer politicas de gestion administrativa;

— Formular y evaluar el cumplimiento del Plan Operativo del Ministerio en
concordancia con el Plan Estratégico Institucional,

— Difundir el Plan Operativo Institucional a nivel de todas las unidades organicas de
la institucion;
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— Disefiar modelos organizacionales, asi como elaborar y emitir opinién sobre
instrumentos normativos y técnico metodoldgicos para la gestion;

— Participar en los procesos de reestructuracion organica y reorganizacion
administrativa;

— Elaborar, en coordinacién con los distintos 6rganos de la entidad, los instrumentos
normativos de gestion, tales como el Reglamento de Organizacién y Funciones —
ROF, Cuadro para Asignacion de Personal — CAP, Manual de Organizacién y
Funciones MOF, Directivas Administrativas, Manuales de Procedimientos y otros
instrumentos normativos del MINCETUR, supervisando su correcta aplicacion;

— Proponer acciones de simplificacion administrativa asi como conducir la
elaboracion y actualizacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos del
Ministerio;

— Coordinar y consolidar la elaboracién de los documentos de seguimiento de
compromisos Yy logros institucionales y sectoriales tales como: memorias,
evaluaciones e informes;

— Asesorar en temas de descentralizacion y desconcentracién administrativa;

— Asesorar a las dependencias del Ministerio, Organos Desconcentrados Yy
Organismos  Descentralizados  Autonomos e  Instituciones  Publicas
Descentralizadas, en materias del Sistema de Racionalizacion;

— Orientar a las Direcciones Regionales Sectoriales, en la formulacion de los
documentos de gestidn institucional,

— Dirigir, supervisar y evaluar las actividades de la Oficina, asi como el desempefio
del personal asignado;

— Proponer el Plan Operativo, presupuesto y otros documentos de gestién de la
Oficina;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director General de
Planificacién, Presupuesto y Desarrollo.

Funciones Eventuales o Periddicas:

— Concurrir a eventos sobre asuntos relacionados a sus funciones, segun lo
disponga la superioridad.

— Integrar comisiones y/o grupos de trabajo.

— Coordinar con los organismos publicos descentralizados autbnomos, proyectos y
comisiones.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director General de Planificacion, Presupuesto y
Desarrollo.
— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
1. Especialista en Racionalizacién IV
2. Especialista en Racionalizacion llI
3. Técnico en Racionalizacion |
4. Técnico Administrativo |

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario en Ciencias Administrativas, Sociales o
Econdmicas.

— Experiencia profesional no menor 04 afios.

— Experiencia directiva, jefatural o conduccién de personal.

— Experiencia en actividades propias del area.

— Capacidad y experiencia en coordinacion y gestion.

— Estudios de especializacion en administracién y organizacion.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Dominio de Software para gestién de oficina.
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ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION IV

— Participar en la formulacion y evaluacion del Plan Operativo Institucional;

— Apoyar en la elaboracion de los proyectos del Reglamento de Organizacion y
Funciones, el Cuadro para Asignacion de Personal y el Manual de Organizacién y
Funciones;

— Participar en la actualizacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos;

— Elaborar informes y otros documentos sobre asuntos de racionalizacién
administrativa,;

— Estudiar y proponer alternativas tendientes a simplificar y/o sustituir funciones,
estructuras, cargos y procedimientos;

— Participar en las acciones de simplificacion administrativa;

— Asesorar a usuarios en temas de racionalizacion administrativa,;

— Coordinar y apoyar a las Dependencias del Ministerio en la ejecucion y/o
actualizacién de los documentos de gestion;

— Coordinar y apoyar a las Direcciones Regionales Sectoriales, en la formulacion de
los documentos de gestion institucional;

— Integrar comisiones sobre asuntos especializados de racionalizacion;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Racionalizacion.

Funciones Eventuales o Periddicas:

— Evaluar y emitir opiniébn sobre los documentos de gestion de las Direcciones
Regionales (ROF, CAP y TUPA);

— Preparar la documentacién necesaria para los Concursos Publicos de Seleccion de
los Directores Regionales Sectoriales;

— Participar en comisiones sobre asuntos especializados en racionalizacion.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de la Oficina de Racionalizacion
— Supervisa la labor del Técnico en Racionalizacion |.

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario, en Ciencias Administrativas, Sociales o
Econdmicas.

— Capacitacion especializada en el area.

— Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.

— Experiencia profesional no menor de 03 afios.

— Buen nivel de expresioén escrita y oral.

— Dominio de Software para gestién de oficina

ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION I

— Apoyar en la elaboracion de los proyectos del Reglamento de Organizacion y
Funciones, el Cuadro para Asignaciéon de Personal y el Manual de Organizacion y
Funciones;

— Participar en la actualizacién o modificacion del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos;

— Elaborar informes y otros documentos sobre asuntos de racionalizacion
administrativa;

— Participar en las acciones de simplificacion administrativa;
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— Brindar informaciéon a usuarios, sobre los documentos de gestion y planes
operativos del Ministerio;

— Elaborar los documentos de seguimiento de compromisos y logros institucionales y
sectoriales, tales como: memarias, evaluaciones e informes;

— Coordinar y apoyar a las dependencias del Ministerio en la ejecucién y/o
actualizacién de los documentos de gestion;

— Coordinar y apoyar a las Direcciones Regionales Sectoriales, en la formulacién de
los documentos de gestion institucional;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Racionalizacion.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de la Oficina de Racionalizacion.

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario, en Ciencias Administrativas, Sociales o
Econdmicas.

— Experiencia profesional no menor de 02 afios.

— Capacitacién especializada en la formulacion de documentos de gestion.

— Buen nivel de expresion escrita y oral
— Dominio de Software para gestion de oficina.

TECNICO EN RACIONALIZACION |

— Participar en la elaboracion de documentos del Sistema de Racionalizacién;

— Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional;

— Revisar y analizar documentos técnicos normativos;

— Participar en la actualizacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos;

— Participar en las acciones de Simplificacion Administrativa;

— Mantener actualizado el archivo técnico del Sistema de Racionalizacion;

— Revisar las normas legales y llevar el archivo legal;

— Apoyar al Especialista en Racionalizacién en la ejecucién de los programas y
actividades;

— Brindar informacién a usuarios en temas de racionalizacién administrativa;

— Apoyar en la formulacion de los documentos de gestién institucional de las
Direcciones Regionales Sectoriales;

— Mantener actualizado el Directorio de las Direcciones Regionales;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Racionalizacion.

Funciones Eventuales o Periédicas:

— Coordinar con las Direcciones Regionales, la formulacién de los documentos de
gestion;

— Revisar los documentos de gestion de las Direcciones Regionales.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de la Oficina de Racionalizacion.

Requisitos Minimos:

— Titulo de Instituto Superior en Administracion o especialidades afines al area.

MINCETUR / OGPPD 56



Manual de Organizacién y Funciones — MOF —Oficina General de de Planificacién, Presupuesto y Desarrollo

— Capacitacion especializada en el area.
— Experiencia en el Sistema de Racionalizacién, minimo de 02 afios.
— Dominio de Software para gestién de oficina.

TECNICO ADMINISTRATIVO |

— Ejecutar y organizar las labores y actividades de apoyo administrativo;

— Recepcionar, sistematizar y archivar la documentaciéon de la Direccion;

— Elaborar y redactar documentos de acuerdo a instrucciones del Director;

— Preparar la documentacién para la firma respectiva;

— Coordinar las actividades administrativas y reuniones de trabajo;

— Realizar el seguimiento de los expedientes elaborando periédicamente los
informes correspondientes;

— Administrar la documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado;

— Mantener el stock adecuado de materiales y Utiles de oficina para su distribucion
adecuada;

— Orientar al publico en general sobre consultas y gestiones que se realizan en la
oficina;

— Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Racionalizacion.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de la Oficina de Racionalizacion.
Requisitos Minimos:

— Titulo de Instituto Superior en especialidades afines al cargo.

— Capacitacidn especializada en las actividades propias del area.
— Dominio de Software para gestion de oficina.
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OFICINA DE COOPERACION TECNICA E INVERSION PUBLICA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel  Total Cargo Estructural

Oficina de Cooperacién Técnica e Inversion Publica

072 Director de Sistema Administrativo Il F-3 1 Director
073 Economista IV P-A 1
074 Planificador Il P-B 1
075-076 Técnico Administrativo Il T-B 2
Total 5

FUNCIONES DE LA OFICINA DE COOPERACION TECNICA E
INVERSION PUBLICA:

a) Proponer la politica sectorial sobre la cooperacion técnica internacional;

b) Identificar, los objetivos de desarrollo sectorial, programas y proyectos de
desarrollo que seran incorporados en el Programa de Inversion del Ministerio y en
el Programa Sectorial de Cooperacion Técnica Internacional;

¢) Conducir el proceso de evaluacién de los proyectos de inversién en concordancia
con las Normas del Sistema Nacional de Inversién Publica;

d) Asesorar a las unidades formuladoras en la elaboracién de los estudios de
proyectos de inversion publica, en los niveles de perfil, prefactibilidad y factibilidad,
y de las solicitudes de Cooperacion Técnica Internacional;

e) Declarar la viabilidad de proyectos de inversién, en lo que le compete a las
actividades del sector de acuerdo a las normas del Sistema Nacional de Inversion
Puablica;

f)  Evaluar periddicamente la viabilidad de los proyectos de inversion del Ministerio;

g) Emitir informes de evaluacién de los Planes, Programas y Proyectos de
cooperacion técnica internacional correspondientes al ambito del sector
presentadas por las unidades formuladoras del sector publico asi como las
Organizaciones e Instituciones No Gubernamentales (ONGs) y Entidades e
Instituciones Extranjeras de Cooperacion Técnica Internacionales, (ENIEX) para
obtener la opinién sectorial;

h) Conducir y ejecutar el proceso de gestion, ante la Agencia Peruana de
Cooperacion Internacional, de las solicitudes de cooperacidn técnica internacional
que deben ser canalizadas a las fuentes cooperantes;

i) Supervisar y evaluar los programas, proyectos y actividades de cooperacion
técnica internacional necesarios para el desarrollo de la actividad de comercio
exterior, turistica y artesanal;

j) Promover la celebracion de convenios de cooperacion técnica con organismos
internacionales vinculados al Sector y emitir opinidn sectorial, sobre las
propuestas de dichos convenios;

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I (Director de la Oficina de Cooperacion
Técnica e Inversion Publica)

— Proponer la politica sectorial sobre la cooperacién técnica internacional;
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— ldentificar, los objetivos de desarrollo sectorial, programas y proyectos de
desarrollo que seran incorporados en el Programa de Inversion del Ministerio y en
el Programa Sectorial de Cooperacion Técnica Internacional;

— Conducir el proceso de evaluacién de los proyectos de inversion en concordancia
con las Normas del Sistema Nacional de Inversion Publica;

— Asesorar a las unidades formuladoras en la elaboracion de los estudios de
proyectos de inversion publica, en los niveles de perfil, prefactibilidad y factibilidad,
y de las solicitudes de Cooperacion Técnica Internacional;

— Declarar la viabilidad de proyectos de inversion, en lo que le compete a las
actividades del sector de acuerdo a las normas del Sistema Nacional de Inversion
Publica;

— Evaluar periédicamente la viabilidad de los proyectos de inversién del Ministerio;

— Emitir informes de evaluacibn de los Planes, Programas y Proyectos de
cooperacion técnica internacional correspondientes al ambito del sector
presentadas por las unidades formuladoras del sector publico asi como las
Organizaciones e Instituciones No Gubernamentales (ONGs) y Entidades e
Instituciones Extranjeras de Cooperaciéon Técnica Internacionales, (ENIEX) para la
obtencidn de opinién sectorial;

— Conducir y ejecutar el proceso de gestion, ante la Agencia Peruana de
Cooperacion Internacional, de las solicitudes de cooperacion técnica internacional
gue deben ser canalizadas a las fuentes cooperantes;

— Supervisar y evaluar los programas, proyectos y actividades de cooperacion
técnica internacional necesarios para el desarrollo de la actividad de comercio
exterior, turistica y artesanal;

— Participar en las Negociaciones sobre los programas y proyectos del MINCETUR
financiados con Cooperacién Técnica Internacional,

— Promover la celebraciéon de convenios de cooperacidn técnica con organismos
internacionales vinculados al Sector y emitir opinién sectorial, sobre las propuestas
de dichos convenios;

— Dirigir, supervisar y evaluar las actividades de la Oficina, asi como el desempefio
del personal asignado;

— Proponer el Plan Operativo Anual, presupuesto y otros documentos de gestién a la
Oficina General;

— Coordinar con las Direcciones Regionales Sectoriales la planificacién y ejecucion
de acciones conjuntas;

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director General de
Planificacion, Presupuesto y Desarrollo.

Funciones Eventuales o Periddicas:

— Participar en representacioén del MINCETUR, en las comisiones sobre Cooperacion
Técnica e Inversion Publica que se convoque.

— Participar en las instancias de coordinacion sobre la cooperacion para el
desarrollo.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director General de Planificacion, Presupuesto y
Desarrollo.
— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

1. Economista IV
2. Planificador Il
3. Técnico Administrativo Il
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Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario en Ciencias Sociales, EconOomicas u otra
especialidad a fin al cargo.

— Experiencia profesional no menor de 04 afios.

— Experiencia en cargo directivo, jefatural o conduccién de personal.

— Experiencia en actividades propias afines al area.

— Experiencia en gestion de programas y proyectos; manejo de instrumentos de
planificacion, monitoreo y evaluacion de proyectos y gestion de relaciones
internacionales.

— Capacidad y experiencia en coordinacion y gestion.

— Capacitacion en planificacion para el desarrollo y/o proyectos de inversion.

— Buen nivel de expresioén escrita y oral.

— Dominio de Software para gestién de oficina.

ECONOMISTA IV

— Coordinar y hacer seguimiento a los proyectos de inversion presentados al
Ministerio;

— Proyectar informes técnicos para la suscripcion del Director;

— Conducir el proceso de programacion de los proyectos de inversion;

— Asesorar en la formulacién y evaluacion de proyectos y programas de inversion;

— Analizar y evaluar permanentemente el avance fisico y financiero de los proyectos
de inversion del Ministerio, de conformidad con las directivas del Ministerio de
Economia y Finanzas;

— Priorizar los estudios de pre-inversidon en los tres niveles: perfil, prefactibilidad
factibilidad;

— Mantener actualizada la cartera de los proyectos de inversion sectorial, evaluando
Su situacion;

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director de Cooperacion
Técnica e Inversion Publica.

Funciones Eventuales o Periddicas:

— Participar en las instancias de coordinacion sobre la cooperaciéon para el
desarrollo.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de la Oficina de Cooperacion Técnica e
Inversion Publica.

— Supervisa la labor de los siguientes cargos:
1. Planificador IlI
2. Técnico Administrativo Il

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario de Economia.

— Capacitacién especializada en proyectos de desarrollo.

— Experiencia profesional no menor de 03 afios.

— Experiencia en gestién de proyectos y manejo de instrumentos de planificacion.
— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Dominio de Software para gestion de oficina.
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PLANIFICADOR I

— Supervisar y ejecutar el seguimiento, monitoreo y evaluacién de los programas y
proyectos de la Cooperacion Técnica Bilateral, Multilateral y Horizontal (CTPD);

— Elaborar informes de evaluacion de los Planes, Programas y Proyectos de
cooperacion técnica internacional, requeridos para la opinion sectorial;

— Efectuar el seguimiento y evaluacidon a los expertos, voluntarios y donaciones
provenientes del exterior;

— Participar en los procesos de cierre y transferencia de los programas y proyectos
de cooperacion técnica internacional;

— Administrar el Sistema de Informacién sobre Cooperacion Internacional (SICI);

— Brindar asesoria y asistencia en temas de Cooperacion Internacional;

— Participar, en coordinacion con las unidades formuladoras, en la identificacion y
disefio de los programas y proyectos de Cooperacion Técnica Bilateral, Multilateral
y Horizontal (CTPD);

— Asesorar a las érganos técnicos normativos del Ministerio en la formulacion de
solicitudes de cooperacion técnica internacional;

— Apoyar en la actualizacion de la base de datos del Sistema de Informacion sobre la
Cooperacion Internacional,

— Emitir pronunciamientos técnicos e informes mensuales sobre el avance de la
cooperacion;

— Participar en la planificacion y formulacién del plan operativo, presupuesto y otros
documentos de gestion de la oficina;

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director de Cooperacion
Técnica e Inversion Publica.

Funciones Eventuales o Periédicas:
— Participar en las negociaciones de los programas y proyectos de Cooperacion.
Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de la Oficina de Cooperacién Técnica e
Inversién Publica.

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional o Bachiller universitario en Ciencias Sociales, Econémicas o en
especialidades afines.

— Capacitacién especializada en gestién de programas y proyectos de inversion.

— Experiencia profesional no menor de 02 afios.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Dominio de Software para gestién de oficina.

TECNICO ADMINISTRATIVO I

— Elaborar Fichas Institucionales de las Agencias de Cooperacién Internacional;

— Administrar la base de datos del Sistema de Informacién sobre la Cooperacién
Técnica;

— Elaborar y disefar el material de informacién sobre la cooperacion internacional y
Sus programas y proyectos que se ejecuta en el Ministerio;

— Apoyar en el mantenimiento y actualizacion de la base de datos del Sistema de
Informacion sobre la Cooperacioén Internacional;

— Buscar nuevos programas de becas en el exterior;

— Planificar y realizar el seguimiento y evaluacién de los programas de becas en el
exterior;
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— Realizar el mantenimiento y actualizacion de la informacién sobre los ex-becarios;

— Brindar asesoria y asistencia de informacion sobre becas;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Cooperacion Técnica e Inversion Publica.

Funciones Eventuales o Periédicas:
— Elaborar publicaciones.
Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de la Oficina de Cooperacién Técnica e
Inversion Publica.

Requisitos Minimos:

— Formacion universitaria o de Instituto Superior en Administracion o especialidades
afines al area.

— Capacitacion especializada en el area.

— Experiencia minima de 02 afios en actividades propias del area.

— Dominio de software para gestién de oficina.

TECNICO ADMINISTRATIVO I

— Administrar la base de datos del Sistema de Informacién sobre Inversién Publica
Sectorial;

— Elaborar y disefiar el material de informacién sobre el Sistema de la Inversion
Publica, sus programas y proyectos que se ejecutan en el Ministerio;

— Apoyar en el mantenimiento y actualizacion de la base de datos del Sistema de
Informacion sobre Inversion Publica;

— Brindar asesoria y asistencia de informacion sobre el Sistema de Inversion Puablica;

— Apoyar en las coordinaciones con las unidades formuladoras de los proyectos;

— Emitir reportes mensuales sobre el estado de evaluacién de los proyectos de
inversién publica del sector;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Cooperacioén Técnica.

Funciones Eventuales o Periddicas:
— Elaborar publicaciones.
Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de la Oficina de Cooperacion Técnica e
Inversion Publica.

Requisitos Minimos:

— Formacion universitaria o de Instituto Superior en Administracion o especialidades
afines al area.

— Capacitacién especializada en el area.

— Experiencia minima de 02 afios en actividades propias del area.

— Dominio de Software para gestion de oficina.

0
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel  Total Cargo Estructural |
Oficina General de Administracion

077 Director de Administracion Il F-5 1 Director General
078 Abogado IV P-A 1

079 Secretaria IV T-B 1

080 Auxiliar de Sistema Administrativol A-C 1

Oficina de Control Previo

081 Director de Administracion Il F-3 1 Director
082 Especialista en Finanzas Il P-B 1

083 Técnico Administrativo Il T-A 1

084 Técnico Administrativo | T-C 1

Oficina de Administracion Financiera

085 Director de Administracion Il F-2 1 Director
086 Técnico Administrativo | T-C 1

Subdireccién de Contabilidad

087 Director de Administracion | F-2 1 Subdirector
088 Contador IV P-A 1

089 Especialista en Finanzas lll P-B 1

090 Especialista en Finanzas Il P-C 1

091 Técnico en Finanzas | T-C 1

Subdireccion de Tesoreria

092 Director de Administracion | F-2 1 Subdirector
093 Tesorero | P-D 1

094 Cajero | T-B 1

095 Técnico Administrativo | T-C 1

Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares

096 Director de Administracion Il F-3 1 Director
097 Técnico Administrativo | T-C 1

Subdireccion de Adquisiciones

098 Director de Administracion | F-2 1 Subdirector
099 Especialista Administrativo IV P-A 1

100 Especialista Administrativo IlI P-B 1

101-102 Especialista Administrativo pP-C 2

Subdireccion de Programacién y Control Patrimonial

103 Director de Administracion | F-2 1 Subdirector
104 Especialista Administrativo P-C 1

105 Técnico Administrativo 1l T-A 1

106 Técnico en Finanzas Il T-A 1
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107 Técnico Administrativo |l T-B 1
108 Auxiliar de Sistema Administrativol A-C 1
Subdireccién de Servicios y Seguridad
109 Director de Administracion | F-2 1 Subdirector
110 Especialista Administrativo Ill P-B 1
111-112 Chofer Il T-B 2
113-115 Operador de Central Telefonica Il A-A 3
Oficina de Personal
116 Director de Administracion Il F-3 1 Director
117 Técnico Administrativo | T-C 1
Centro de Esparcimiento - CENESPAR
118 Técnico Administrativo Il T-A 1
119-121 Auxiliar de Sistema Administrativol A-C 3
Subdireccién de Personal
122 Director de Administracion | F-2 1 Subdirector
123-124 Especialista Administrativo Il P-C 2
125 Asistente Administrativo Il P-E 1
126-127 Técnico Administrativo Il T-A 1
128 Técnico Administrativo Il T-B 1
Subdireccién de Bienestar
129 Director de Administracion | F-2 1 Subdirector
130 Asistenta Social IV P-A 1
131 Técnico Administrativo Il T-B 1
Oficina de Tramite Documentario y Archivo
132 Director de Administracion Il F-3 1 Director
133 Técnico Administrativo | T-C 1
134 Auxiliar de Sistema Administrativol A-C 1
Subdireccion de Administracion Documentaria 'y Archivo
135 Director de Administracion | F-2 1 Subdirector
136 Técnico Administrativo Il T-B 1
137-139 Auxiliar de Sistema Administrativol A-C 3
TOTAL 63

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE ADMINISTRACION lII (Director General de Administracion)

— Dirigir y supervisar a nivel institucional las actividades de los Sistemas Nacionales
de Administracion de Recursos: Contabilidad, Tesoreria, Abastecimiento, Personal

y Archivo;

— Proponer y ejecutar la politica institucional referente a los aspectos de su

competencia;

— Asesorar a la Alta Direccién del Ministerio en las decisiones administrativas o de
caracter financiero que deban adoptarse para el cumplimiento de los objetivos y

metas del Sector;
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— Formular el Plan Operativo Anual, presupuesto y otros documentos de gestion de
la Oficina General;

— Cautelar y racionalizar el gasto y el manejo adecuado de los recursos financieros
asignados a la Unidad Ejecutora de la Administracion Central del Pliego
Ministerial;

— Coordinar con la Oficina de Planificacion, Presupuesto y Desarrollo el proceso de
programacion y formulacién del presupuesto del Pliego Ministerial.

— Autorizar la apertura de los Fondos para Pagos en Efectivo y de Caja Chica para el
manejo de dinero en efectivo con cargo a los diversos programas del Pliego
Ministerial. Asi como, constituir los Fondos Especiales, designando a los
responsables de su administracion bajo la modalidad de “Encargo”;

— Supervisar la conciliacion de la informacién financiera de los ingresos y gastos de
la Unidad Ejecutora a su cargo, asi como el registro contable de sus transacciones,
bajo el Nuevo Plan Contable Gubernamental del Sistema Nacional de
Contabilidad;

— Suscribir los Estados Financieros de la Unidad Ejecutora a su cargo y los Balances
consolidados correspondientes al MINCETUR, elevandolos para la firma del titular
del Pliego y remitiéndolos a la Contaduria Publica de la Nacién para su integracion
en la Cuenta General de la Republica;

— Suscribir los Comprobantes de Pago para cancelar las obligaciones contraidas por
el MINCETUR con cargo a todas las fuentes de financiamiento asignadas en su
Presupuesto Anual, autorizando el pago correspondiente;

— Supervisar la programacion mensual de los ingresos y gastos de la Unidad
Ejecutora a su cargo para la formulacion de los correspondientes Calendarios de
Compromisos;

— Supervisar la operatividad del Sistema de Pre afectacion del compromiso del
gasto, visando la documentacién sustentatoria correspondiente a su afectacion;

— Emitir Directivas internas para la cautela y racionalizacién del gasto y el manejo
adecuado de los recursos asignados al Pliego por toda Fuente de Financiamiento,
en concordancia a las normas administrativas vigentes;

— Asegurar la disponibilidad de recursos para el pago de obligaciones y presentar
propuestas de racionalidad del gasto;

— Conducir el proceso de programacion del abastecimiento para el siguiente ejercicio
fiscal, supervisando la formulacién de los Cuadros de Necesidades de Bienes y
Servicios y el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del Ministerio;

— Autorizar los requerimientos de Bienes y Servicios solicitados por las
Dependencias del MINCETUR para las adquisiciones de menor cuantia;

— Suscribir los contratos que deriven de la ejecucion de los procesos de
adquisiciones y contrataciones de bienes, servicios y obras de acuerdo con el
Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, su
Reglamento y normas complementarias y modificatorias;

— Suscribir contratos de comodato predial, afectacion en uso de bienes muebles y
otros relativos a los bienes inmuebles y muebles de propiedad del MINCETUR,
conforme al Reglamento General del Procedimientos Administrativos de los Bienes
de Propiedad Estatal, previa autorizacion del Secretario General;

— Supervisar la oportuna toma del inventario de los bienes de almacén y del
inventario fisico patrimonial y autorizar la alta y baja de los registros patrimoniales
y contables de los bienes del activo fijo;

— Remitir al Ministerio de Economia y Finanzas la informacion relativa al personal
nombrado, designado y contratados bajo cualquier modalidad,;

- Supervisar la formulacion de la Planilla Unica de Remuneraciones y Pensiones del
Ministerio para su pago en las fechas fijadas en el cronograma oficial; asi como
para el pago de las entregas del CAFAE y honorarios del personal contratado;

— Proponer para su aprobacién el Presupuesto Analitico de Personal de cada
ejercicio fiscal;

— Expedir Resoluciones Directorales, resolviendo en primera instancia la calificacion
reconocimiento y otorgamiento de derechos pensionarios y su incorporacion al
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— Régimen de Pensiones del Estado del Decreto Ley N° 20530, asi como su
suspension o reanudacion del pago correspondiente;

— Expedir Resoluciones Directorales autorizando los actos administrativos de su
competencia, asi como los requeridos para la administracion de los recursos
asignados a la Unidad Ejecutora a su cargo;

— Supervisar el funcionamiento de los procesos autorizados del Sistema de Tramite
Documentario y Archivo para el oportuno registro, distribucién y localizacion de los
documentos ingresados en las dependencias del MINCETUR, autorizando los
gastos de tramites urgentes de documentos especiales o de la Alta Direccion;

— Sustentar el monto de los derechos de tramitaciéon de los procedimientos
administrativos consignados en el TUPA del MINCETUR, en funcién al costo que
su ejecucién genere por el servicio prestado, en cumplimiento del articulo 45° de la
Ley N°27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General” ;

— Supervisar la administraciéon del CENESPAR del MINCETUR, autorizando los
eventos institucionales a realizarse;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne Secretaria General y las que le
corresponda segun las normas legales vigentes.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Secretario General.
— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

Abogado IV

Secretaria IV

Auxiliar de Sistema Administrativo |

Director de la Oficina de Control Previo.

. Director de la Oficina de Administracién Financiera.

10. Director de la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares.
11. Director de la Oficina de Personal

12. Director de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo

©o~No O

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario de Administracién, Contabilidad o especialidades
afines al cargo.

— Experiencia profesional no menor de 05 afios.

— Experiencia en el cargo directivo no menor de 03 afios.

— Amplia experiencia en direccién de los Sistemas Administrativos.

— Amplia experiencia en gestion de recursos humanos.

— Capacidad y experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interinstitucionales

— Alto nivel de expresién escrita y oral.

— Dominio de software para gestion de oficina.

ABOGADO IV

— Prestar asesoramiento especializado en asuntos legales en el ambito de su
competencia;

— Analizar proyectos de dispositivos y procedimientos legales, emitiendo opinién;

— Programar actividades relacionadas con el &mbito legal de la Oficina General,

— Coordinar con instituciones publicas la interpretacion de las normas legales que
afectan la actividad administrativa;

— Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado;
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— Formular proyectos de contratos o convenios en los que intervenga la Oficina
General de Administracion;

— Dirigir y coordinar actividades de recopilacion sistematica de la legislacion vigente;

— Asesorar en la atencion de documentos sobre asuntos contenciosos
administrativos;

— Coordinar con el Director General el cumplimiento de las recomendaciones del
Organo de Control;

— Asesorar y participar en la organizacion y ejecucion de las licitaciones, concursos y
adjudicaciones, desde la preparacion de bases, absolucion de consultas,
evaluaciébn de observaciones, recepcion de ofertas, calificacion de postores,
evaluacion de propuestas y en general, todo acto necesario o conveniente.

— Asesorar y participar en los procesos de Concursos de Precios;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director General de
Administracion.

Funciones Eventuales o Peridédicas:

— Revisar y/o proyectar los contratos de Bienes, Servicios y Personal;
— Coordinar y revisar los proyectos de Convenios a suscribirse a través de la OGA
con otras entidades del Estado;

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Director General de Administracion.
Requisitos Minimos:

— Titulo de Abogado y colegiatura respectiva.

— Capacitacién especializada en procesos de adquisiciones y contrataciones de
bienes, servicios u obras con el Estado.

— Experiencia profesional no menor de 03 afos y formaciéon en la administracion
publica.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestibn de relaciones
interinstitucionales.

— Dominio de software para gestién de oficina.

SECRETARIA IV

— Recepcionar, analizar y registrar la documentaciéon que ingresa al despacho de la
Oficina General;

— Redactar documentos de acuerdo a instrucciones y preparar la documentacion
para la firma del Director General y enviar comunicaciones e informacion;

— Atender y realizar llamadas telefénicas oficiales;

— Coordinar y concertar reuniones del Director General,

— Programar, gestionar y administrar las necesidades de Utiles de escritorio, material
y servicios;

— Orientar al publico en general sobre consultas y gestiones que se debe realizar en
la Dependencia;

— Realizar el seguimiento de los expedientes preparando periédicamente los
informes de situacion;

— Coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de apoyo secretarial,

— Mantener actualizado el archivo de documentos que respalden los informes de las
acciones y tareas de control;

— Coordinar acciones secretariales con las Secretarias de la Alta Direccion;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director General.
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Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director General.
— Tiene mando directo sobre el Auxiliar Administrativo I.

Requisitos Minimos:

— Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.

— Capacitacion especializada en actividades propias del cargo.
— Capacitacién en Relaciones Publicas.

— Experiencia en redaccion de cartas y documentos.

— Dominio de software para gestién de oficina.

— Experiencia en el cargo no menor de 02 afios.

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

— Recibir, clasificar, registrar, archivar y distribuir la documentacion correspondiente;

— Clasificar los expedientes ingresados y elaborar los respectivos cargos, para su
distribucion;

— Custodiar el local y los bienes que existen en el interior de acuerdo a las
condiciones de seguridad y control establecidos;

— Apoyar en acciones de informacion y orientacion al puablico;

— Enviar o entregar las comunicaciones;

— Efectuar trabajos manuales;

— Recibir y verificar los Utiles de escritorio;

— Fotocopiar los documentos que se le indique;

— Atender labores de servicio interno de la Oficina General,

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director General.

Funciones Eventuales o Periddicas:

— Apoyar a las diferentes Dependencias en los eventos que realiza el MINCETUR.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director General y de la Secretaria IV.
Requisitos Minimos:

— Secundaria Completa
— Experiencia en labores variadas de oficina.
— Experiencia en manejo de software para gestion de oficina.
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OFICINA DE CONTROL PREVIO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel Total Cargo Estructural |

Oficina de Control Previo

081 Director de Administracion Il F-3 1 Director

082 Especialista en Finanzas Il P-B 1

083 Técnico Administrativo Ill T-A 1

084 Técnico Administrativo | T-C 1

| TOTAL 4
FUNCIONES DE LA OFICINA DE CONTROL PREVIO:

a) Verificar el cumplimiento de las normas y directivas del Sistema Nacional de
Control y de los diferentes Sistemas Administrativos, asi como la elaboracion
de los informes de evaluacion de la gestion administrativa;

b) Ejecutar el seguimiento de la implementacién de las recomendaciones para
optimizar la gestion administrativa, financiera y contable de la Oficina General
de Administracion, conforme a las recomendaciones efectuadas por la Oficina
General de Auditoria Interna;

c) Verificar la correcta formulaciébn y presentacion de la documentacion
sustentatoria de la ejecucion de compromisos y pagos, asi como las
respectivas rendiciones de cuenta;

d) Controlar la ejecucion, liquidacion y renovacion del Fondo para Caja Chica y
del Fondo Fijo para Pagos en Efectivo, practicando los arqueos sorpresivos
para verificar su correcta administracion, incluyendo los valores en custodia;

e) Formular los correspondientes proyectos de Resolucion de Autorizacion de
Viajes al Exterior en comisién de servicios, verificando la documentacion
sustentatoria y la posterior rendicion de cuenta documentada, asi como la
elaboracion de los informes respectivos;

f) Las demas funciones que le asigne el Director General y las que le

corresponda segun las normas legales vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE ADMINISTRACION 1l (Director de la Oficina de Control

Previo)

Dirigir, coordinar, supervisar y ejecutar la implementacion del Control Interno para
la eficiente administracién de recursos del Ministerio;

Disponer la implementacion y seguimiento a las medidas correctivas dispuestas
por la Oficina General de Auditoria Interna, en aplicacion de las recomendaciones
formuladas;

Realizar el control concurrente de las operaciones econdmicas del Ministerio, asi
como de la utilizacion de los bienes y recursos publicos asignados;

Brindar asesoramiento técnico-normativo a la Oficina General y a las distintas
dependencias del Ministerio en asuntos de su competencia,

Representar e integrar comisiones de trabajo por designacion;
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Coordinar acciones de trabajo con las Direcciones que conforman la Oficina
General de Administracion;

Visar los proyectos de resoluciones directorales elaboradas por la Oficina de
Personal y por la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares;

Fiscalizar y visar las planillas de viajes en comisién de servicios;

Fiscalizar y visar las Ordenes de Compra o de Servicio elaboradas por la Oficina
de Abastecimiento y Servicios Auxiliares para su tramite correspondiente;
Fiscalizar y visar las rendiciones de cuenta por concepto de renovacién de los
fondos para pagos en efectivo o anticipos concedidos;

Fiscalizar y visar los comprobantes de pago elaborados por la Oficina de
Administracion Financiera;

Efectuar notificaciones por anticipos pendientes de rendicion de cuenta;

Proponer, ejecutar y evaluar las actividades anuales del Plan Operativo, que
correspondan a la Oficina;

Dirigir, supervisar y evaluar las actividades de la oficina y del personal asignado;
Formular documentos técnicos normativos orientados a optimizar la labor de
fiscalizacion;

Disponer la ejecucion de arqueos sorpresivos a los responsables de los manejos
de Fondos para Pagos en Efectivo, Fondo Fijo para Caja Chica y Otros Valores
otorgados por el Ministerio.

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director General de
Administracion.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director General de Administracion.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

1. Especialista en Finanzas llI

2. Técnico Administrativo I

3. Técnico Administrativo |

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario en Ciencias Administrativas, Econdémicas, Contables
u otra especialidad, con estudios en administracion.

Experiencia profesional no menor de 04 afios.

Experiencia en cargo directivo, jefatural o conduccion de personal.

Experiencia en actividades propias del Sistema de Control Interno.

Capacidad y experiencia en coordinacion y gestion.

Buen nivel de expresion escrita y oral.

Estudios de especializacion en el manejo de los sistemas administrativos, control y
gestion publica.

Dominio de Software para gestion de oficina.

ESPECIALISTA EN FINANZAS I

Brindar asesoramiento técnico-normativo especializado, a los funcionarios y
trabajadores del Ministerio, respecto a la correcta aplicacion de las directivas
aprobadas en los aspectos de su competencia;

Elaborar proyectos de Resoluciones Supremas o Ministeriales por concepto de
viajes en comisién de servicios al exterior del pais;

Realizar arqueos sorpresivos a los responsables del manejo de los fondos para
pagos en efectivo y fondos para caja chica,

Fiscalizar las Ordenes de Compra o de Servicio elaboradas por la Oficina de
Abastecimiento y Servicios Auxiliares para su tramite correspondiente;
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Fiscalizar los comprobantes de pago elaborados por la Oficina de Administracion
Financiera;

Absolver consultas y elaborar informes de su competencia;

Brindar orientacién para la ejecucion de acciones y gestiones gue se realizan en la
Direccion;

Fiscalizar y visar las Planillas de Viaticos por Comisién de Servicios al interior y
exterior del pais.

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Control Previo.

Funciones Eventuales 6 Peridédicas:

Elaborar consolidados trimestrales o semestrales de las Ordenes de Compra o
Servicios y Comprobantes de Pago fiscalizados.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de la Oficina de Control Previo.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario en Administracion de Empresas, Contabilidad,
Economia u otras afines al cargo.

Experiencia profesional no menor de 02 afios.

Capacitacién especializada en el area y en actividades propias del control interno;
Experiencia en actividades propias del control interno.

Buen nivel de expresion escrita y oral.

Dominio de software para gestion de oficina.

TECNICO ADMINISTRATIVO Il

Brindar asesoramiento técnico-normativo a los funcionarios y trabajadores del
Ministerio, respecto a la correcta aplicacion de las Directivas referente a los
aspectos de su competencia,;

Brindar asesoramiento técnico-normativo, respecto a la correcta aplicacion de los
dispositivos en materia tributaria, referente a los aspectos de su competencia;
Realizar arqueos sorpresivos a los responsables del manejo de los fondos para
pagos en efectivo y fondos para caja chica;

Fiscalizar las rendiciones de cuenta por concepto de reembolso de fondos para
pagos en efectivo y/o fondos para caja chica;

Absolver consultas y elaborar informes de su competencia,

Brindar orientacién para la ejecucion de acciones y gestiones que se realizan en la
Direccion;

Apoyar en la elaboraciéon y evaluacion del Plan Operativo Institucional;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Control Previo.

Funciones Eventuales 6 Periddicas:

Elaborar informes trimestrales o semestrales sobre Arqueos de Caja y Rendiciones
de Fondos para Pagos en Efectivo y Fondos Fijos para Caja Chica.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de la Oficina de Control Previo.
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Requisitos Minimos:

s

Formacion universitaria 6 titulo de Instituto Superior en especialidades de
administracién o afines al cargo.

Capacitacién especializada en control y gestidn publica.

Experiencia minima de 03 afos en actividades administrativas.

Dominio de software para gestion de oficina.

TECNICO ADMINISTRATIVO |

Brindar asesoramiento a los funcionarios y trabajadores del Ministerio, respecto a
la correcta aplicacion de las Directivas, referente a los aspectos de su
competencia;

Llevar el control de la documentacion interna y externa en la Oficina de Control
Previo;

Realizar el registro, control y seguimiento de las planillas de viaticos por viajes en
Comisién de Servicios y de los anticipos otorgados;

Ejecutar y organizar las labores y actividades de apoyo administrativo;

Revisar las rendiciones de cuenta por viajes en comision de servicios y preparar la
documentacion para la firma respectiva;

Realizar el registro, control y seguimiento de viajes en comision de servicios
autorizados por Resoluciéon Suprema,;

Brindar orientacion para la ejecucion de acciones y gestiones que se realizan en la
Direccion;

Organizar y mantener actualizado los archivos técnicos;

Programar, gestionar y administrar las necesidades de recursos de escritorio,
material y servicios de la Direccion;

Estudiar expedientes técnicos y emitir informes preliminares;

Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos, segun indicacion del
Director;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Control Previo.

Funciones Eventuales 6 Periodicas:

Elaborar informes trimestrales 0 semestrales sobre viajes en comision de
servicios.

Establecer costos mensuales de los programas de viajes enviados por las
diferentes Unidades Organicas del MINCETUR.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de la Oficina de Control Previo.

Requisitos Minimos:

Titulo de Instituto Superior en especialidades de administracion o afines al cargo.
Dominio de Software para gestion de oficina.
Capacitacion especializada en las actividades propias del area.
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OFICINA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel Total Cargo Estructural

Oficina de Administracion Financiera

085 Director de Administracion Il F-3 1 Director

086 Técnico Administrativo | T-C 1

Subdireccion de Contabilidad

087 Director de Administracion | F-2 1 Subdirector

088 Contador IV P-A 1

089 Especialista en Finanzas I P-B 1

090 Especialista en Finanzas Il P-C 1

091 Técnico en Finanzas | T-B 1

Subdireccion de Tesoreria

092 Director de Administracion | F-2 1 Subdirector

093 Tesorero | P-D 1

094 Cajero | T-B 1

095 Técnico Administrativo | T-C 1

TOTAL 11
FUNCIONES DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION FINANCIERA :

a) Programar, dirigir y controlar la contabilidad presupuestal y patrimonial del
Ministerio de acuerdo con las normas y dispositivos legales vigentes;

b) Programar, dirigir y controlar el sistema de tesoreria del Ministerio de
conformidad con las normas y procedimientos para el sistema de pagos;

c) Llevar la contabilidad presupuestaria del Ministerio a nivel de programas y sub-
programas, proyectos, partidas especificas y fuentes de financiamiento y
consolidar el Balance General y Estados de Ejecucion Presupuestaria de las
Unidades Ejecutoras,(001: Direccion General de Administracion - MINCETUR,
002: Plan Copesco y 003: Comision para la Promocién del Perd -
PROMPERU, de conformidad a las normas béasicas del Sistema de
Contabilidad Gubernamental Integrada;

d) Realizar la coordinacion financiera y presupuestal con las 3 Unidades
Ejecutoras

e) Apoyar en la Ejecucion de los Proyectos de informacion (Fte. Fto.
Endeudamiento Externo)

f) Llevar la contabilidad patrimonial del Ministerio de conformidad con las normas
basicas del Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada;

s)) Efectuar la entrega oportuna de la informacién contable y financiera a los
organismos internos y externos de acuerdo a lo establecido por los sistemas
de presupuesto, contabilidad y tesoreria;

h) Supervisar y controlar la ejecucion del calendario de compromisos aprobado

por el érgano rector de presupuesto publico;
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Aperturar y llevar el registro de operaciones contables de los libros principales
y auxiliares asi como el archivo técnico de la oficina;

Conducir los sistemas de contabilidad y tesoreria, en concordancia con las
normas legales vigentes;

k) Elaborar los balances presupuestales y financieros del Ministerio de acuerdo al
Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada;

)] Realizar seguimientos a las cuentas por cobrar del Ministerio, asi como la
captacion de ingresos propios;

m) Las demas funciones que le asigne la Oficina General de Administracién y las
que le corresponda segun las normas legales vigentes.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE ADMINISTRACION lI (Director de la Oficina de Administracion

Financiera)

Dirigir, conducir, controlar y coordinar la administracion de los sistemas de
contabilidad y tesoreria, en concordancia con las nhormas legales vigentes;
Conducir y controlar la contabilidad financiera y patrimonial del Ministerio en
concordancia con las normas legales vigentes;

Conducir y controlar el sistema de tesoreria del Ministerio de conformidad con las
normas y procedimientos para el sistema de pagos;

Conducir y supervisar la elaboracién de la contabilidad financiera y patrimonial asi
como la entrega de informacién oportuna a los 6rganos internos y organismos
externos de acuerdo a lo establecido por los sistemas de contabilidad y tesoreria;
Conducir vy supervisar la ejecucion de los estados financieros y balance
constructivo;

Supervisar la administracién del fondo para pagos en efectivo y caja chica;
Disponer la elaboracion de informacion de acuerdo a los formularios establecidos
por el MEF;

Cumplir y hacer cumplir la aplicacion de las normas y directivas emitidas por la
Direccion General de Contabilidad Publica del Ministerio de Economia y Finanzas;
Proponer proyectos de resoluciones y directivas de ordenamiento y control
contable y presupuestal;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director General de
Administracion.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director General de Administracion.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

1. Técnico Administrativo |

2. Subdirector de Contabilidad

3. Subdirector de Tesoreria

Requisitos Minimos:

Titulo de Contador Publico Colegiado.

Experiencia profesional no menor de 04 afios.

Experiencia directiva, jefatural o conduccion de personal.

Experiencia en gestion y manejo de los sistemas de contabilidad y tesoreria.
Capacidad y experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interinstitucionales.
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— Estudios de especializacion en contabilidad gubernamental y/o ejecucion
financiera.

— Dominio de Software para gestioén de oficina.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

TECNICO ADMINISTRATIVO |

— Ejecutar y organizar las labores y actividades de apoyo administrativo;

— Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la
Direccion;

— Elaborar y redactar documentos de acuerdo a instrucciones del Director;

— Preparar la documentacion para la firma respectiva,

— Coordinar las actividades administrativas y reuniones de trabajo;

— Realizar el seguimiento de los expedientes elaborando periédicamente los
Informes correspondientes;

— Administrar la documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado;

— Mantener el stock adecuado de materiales y Utiles de oficina para su distribucion
adecuada;

— Orientar al publico en general sobre consultas y gestiones que se deben realizar
en la Direccion;

— Apoyar las acciones de comunicacién, informacién y relaciones publicas;

— Las demds funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Administracion Financiera.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de la Oficina de Administracion Financiera.
Requisitos Minimos:

— Titulo de Instituto Superior en especialidades de administracion o afines al cargo.

— Capacitacion especializada en el manejo del Sistema Integrado de Administracion

Financiera - SIAF.
— Dominio de software para gestion de oficina.

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

DIRECTOR DE ADMINISTRACION | (Subdirector de Contabilidad)

— Controlar y efectuar el registro contable de las transacciones del Ministerio bajo el
Nuevo Plan Contable Gubernamental del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

— Actualizar la informacion del Sistema Integrado de Administracion Financiera del
Sector Publico — SIAF SP y la emision informatizada de sus respectivos Estados
Financieros;

— Preparar los Estados Financieros mensuales y los Estados Presupuestarios de la
Ejecucioén trimestral del Ministerio y remitirlos a la Contaduria Publica de la Nacion;

— Velar por la correcta aplicacién de los criterios de valuacién, métodos y porcentajes
de depreciacion y amortizaciébn de los bienes del Activo Fijo e Infraestructura
Publica, Provision y Castigo de Cuentas Incobrables y de otros Ajustes Contables
segun criterios del Consejo Normativo de Contabilidad;

— Supervisar, controlar y visar los libros principales y auxiliares contables;
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Supervisar y preparar los balances e informacién financiera y presupuestaria que
debe presentar el MINCETUR para la formulacion de la Cuenta General de la
Republica;

Supervisar y brindar asistencia técnica en la elaboracion de la informacién
financiera del Comité de Damas “CODAMINCETUR?”;

Verificar la consistencia de los balances de comprobacién e informacién
presupuestaria;

Formular Notas Complementarias del Area de Presupuesto;

Verificar las consistencias de los Estados Presupuestarios;

Analizar la Cta. 95: Asignaciones Comprometidas;

Elaborar los estados financieros y presupuestarios, asi como el balance
constructivo del ejercicio;

Proponer lineamientos, normas y medidas administrativas que permitan el
funcionamiento dinamico del Sistema de Contabilidad;

Coordinar permanentemente con las diferentes instituciones publicas relacionadas
con el Sector, a fin de mantener una adecuada y oportuna comunicacion
relacionada con el proceso contable financiero;

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director de la Oficina de
Administracion Financiera.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de la Oficina de Administracién Financiera.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

1. Contador IV

2. Especialista en Finanzas Il

3. Especialista en Finanzas Il

4. Técnico en Finanzas |

Requisitos Minimos:

Titulo de Contador Publico Colegiado .

Experiencia profesional no menor de 03 afios.

Experiencia directiva, jefatural o conduccion de personal.

Experiencia en el Sistema Contabilidad Gubernamental.

Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestion de relaciones
interinstitucionales.

Capacitacién en contabilidad gubernamental.

Buen nivel de expresion escrita y oral.

Dominio de Software para gestion de oficina.

CONTADOR IV

Realizar la integracién contable;

Conducir y supervisar las actividades de analisis financiero contable;

Elaborar los balances mensuales de comprobacion y notas complementarias;
Conducir y participar en la elaboracion de los Estados Financieros vy
Presupuestarios del Pliego;

Verificar la afectacién patrimonial de compromisos por fuente de financiamiento;
Efectuar la conciliacion de los activos fijos con el Area de Control Patrimonial;
Emitir informes técnicos sobre los avances y resultados de los aspectos financieros
contables;

Participar en la verificacidn de los registros de los libros principales y auxiliares;
Elaborar mensualmente el balance general y estados de gestion para su
presentacion a la Contaduria Publica de la Nacion;
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Elaborar el estado de flujo de efectivo, para ser integrado en el balance
constructivo;

Proponer procedimientos y normas que facilite la operatividad y funcionalidad del
Sistema Contable;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Subdirector de Contabilidad;

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende del Subdirector de Contabilidad.
Supervisa la labor del Especialista 1l y del Técnico en Finanzas I.

Requisitos Minimos:

Titulo de Contador Publico Colegiado.

Capacitacion especializada en contabilidad gubernamental.

Experiencia en gestion financiera y contable.

Experiencia profesional y en actividades del Sistema de Contabilidad
Gubernamental no menor de 03 afios.

Buen nivel de expresion escrita y oral.

Dominio de software para gestiéon de oficina

ESPECIALISTA EN FINANZAS 1l

Contabilizar diariamente las cuentas patrimoniales en el registro SIAF, en sus
diversas fases y su respectiva conciliacion con las Areas de Presupuesto,
Tesoreria y Abastecimiento;

Contabilizar diariamente los ingresos por fuente de financiamiento de recursos
directamente recaudados, en sus distintas fases, y su conciliacion con el T-5
(recaudacion ingresos propios);

Elaborar las notas complementarias, en coordinacidn con las Areas de
Presupuesto, Tesoreria, Abastecimiento y Personal, para su integracion en el
balance;

Analizar las cuentas patrimoniales en forma mensual para su conciliacion con el
Area de Abastecimiento y Tesoreria;

Elaborar mensualmente el flujo de caja, de ingresos y gastos de la Oficina de
Juegos de Casinos y Maquinas Tragamonedas, en coordinacion con el Area de
Presupuesto y Tesoreria, y su respectiva conciliacién con el SIAF;

Elaborar mensualmente la hoja de trabajo del balance de comprobacion;

Apoyar en la elaboracion del estado de flujo de efectivo;

Brindar asistencia técnica sobre la informacién contable, en la elaboracién de los
estados financieros del Comité de Damas “CODAMINCETUR”;

Coordinar en forma permanente con el Area de Soporte Técnico del Sistema
Integrado de Administracion Financiera, SIAF — SP;

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Sub Direccion de
Contabilidad.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Subdirector de Contabilidad.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario en Contabilidad, Administracion o especialidades
afines.
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Capacitacion especializada en administracion financiera y/o contabilidad
gubernamental.

Experiencia profesional y formacién en actividades relacionadas al area de
contabilidad y finanzas, no menor de 02 afios.

Buen nivel de expresion escrita y oral.

Dominio de software para gestiéon de oficina.

ESPECIALISTA EN FINANZAS |

Realizar la afectacién patrimonial de compromisos en forma diaria, por fuente de
financiamiento;

Elaborar los comprobantes de liquidacién de anticipos y su respectivo analisis;
Analizar y controlar los anticipos pendientes de pago;

Verificar y controlar los libros principales y auxiliares;

Analizar las cuentas de gastos, para su respectiva conciliacion de las cuentas de
enlace con el &rea de Tesoreria y la sustentacion de los saldos de balance;
Analizar las cuentas de orden para la obtencién de las ordenes de compra y de
servicios pendientes, cheques en cartera, que son sustentos de los saldos
presentados en el balance;

Realizar la conciliacion mensual de los bienes de consumo con el Area de
Programacion y Almacén, para su integracion contable;

Apoyar en la elaboracién mensual de las hojas de trabajo del ajuste por correccion
monetaria, para su integracién en el balance general;

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Subdirector de Contabilidad.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Subdirector de Contabilidad.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario o Bachiller en Contabilidad, Administracion o
especialidades afines.

Capacitacién especializada en el area.

Buen nivel de expresion escrita y oral.

Dominio de software para gestién de oficina.

TECNICO EN FINANZAS |

Registrar en el Software del SIAF-Sistema Integrado de Administracion Financiera
los gastos de acuerdo al calendario mensual aprobado por el MEF;

Registrar diariamente la fase del compromiso de las ordenes de servicio, compra,
planillas de viaticos, resoluciones y otros alcanzados, en el Software del SIAF;
Efectuar la fase del devengado revisando la documentacion sustentatoria de
acuerdo a las disposiciones de la Directiva de Tesoreria establecida para el
ejercicio anual;

Realizar la fase de giro ingresando comprobantes de pago, cheques y otros;
Verificar las aprobaciones efectuadas por el MEF en las fases de registro
establecidas;

Efectuar conciliaciones mensuales con el software de presupuesto y las areas de
tesoreria;

Efectuar el control genérico de gastos en los programas evitando saldos y perdidas
de calendario;
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Coordinar permanentemente con las &reas administrativas y técnicas del SIAF a fin
de que se proporcione un adecuado y oportuno funcionamiento del Software;
Coordinar permanentemente con la Oficina de Abastecimiento y Servicios
Auxiliares la presentacion oportuna de los documentos fuente y antecedentes para
ser comprometidos y tramitados;

Registrar las liquidaciones de los encargos de fondo o anticipos concedidos en el
SIAF;

Elaborar documentos diversos sobre acciones propias del SIAF;

Otras funciones inherentes al cargo que el Subdirector le asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Subdirector de Contabilidad.

Requisitos Minimos:

Formaciéon universitaria o titulo de Instituto Superior en especialidades afines al
area.

Capacitacion especializada en contabilidad.

Experiencia en el sistema contable de la administraciéon publica, minimo de 02
anos.

Dominio de software para gestién de oficina.

SUBDIRECCION DE TESORERIA

DIRECTOR DE ADMINISTRACION | (Subdirector de Tesoreria)

Planear, organizar, dirigir y controlar la administracién de los recursos financieros
de acuerdo con las normas del procedimiento de pagos del tesoro publico y las
normas del sistema de tesoreria;

Revisar y fiscalizar la documentacion fuente que sustenta las operaciones
financieras;

Supervisar la ejecucién de las actividades de programacion de caja, recepcion
ubicacion y custodia de fondos asi como la distribucién utilizacion de los mismos;
Controlar preparar y efectuar el pago de remuneraciones, pensiones y proveedores
por las obligaciones y compromisos contraido por el MINCETUR,;

Efectuar las conciliaciones de las sub-cuentas del tesoro y cuentas corrientes por
toda fuente de financiamiento;

Proponer lineamientos, normas y medidas administrativas que permitan el
funcionamiento dindmico del Sistema de Tesoreria;

Supervisar, controlar y visar el Libro Caja;

Conciliar las cuentas de enlace del afio con el Ministerio de Economia y Finanzas;
Supervisar, evaluar y visar la informacion que se presenta a la Direccion General
del Tesoro Publico y al Banco de la Nacion;

Controlar, verificar y visar los registros auxiliares de tesoreria;

Llevar el Registro del Sistema Integral de Administracion Financiera (SIAF)
correspondiente a la informacion contable de fondos;

Supervisar las liquidaciones de planillas (descuentos a terceros), el pago a
ESSALUD SUNAT y Otros;

Efectuar la apertura de subcuenta de Tesoro Publico y Banco de la Nacion;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Administracion Financiera.
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Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de la Oficina de Administracion Financiera.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

1. Tesorero |l

2. Cajerol |

3. Técnico Administrativo |

Requisitos Minimos:

Titulo Profesional de Contador Publico Colegiado.

Experiencia profesional en la especialidad no menor de 03 afios.

Experiencia en gestion del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestibn de relaciones
interinstitucionales.

Buen nivel de expresion escrita y oral.

Dominio de Software para gestion de oficina.

TESORERO |

Verificar la informacion de los registros de fase girado y pagado en el médulo
SIAF;

Llevar el registro de recaudacion de ingresos en la fase del determinado y
recaudado. (SIAF);

Efectuar transferencias de fondos al banco para efectos de pago de
remuneraciones, pensiones, honorarios por servicio no personales;

Efectuar la solicitud de giro de subsidios y transferencias de certificados de
subsidios;

Efectuar la conciliacion mensual del estado de ingresos y gastos;

Elaborar el Acta de la Conciliacion de Subsidios;

Realizar la conciliacién de ejecucion presupuestal a nivel de sub-cuentas con el
tesoro publico;

Efectuar y remitir a tesoro publico los informes relativos a otras fuentes de
financiamiento;

Elaborar la programacién de pagos, en coordinacion con las areas involucradas
en el proceso de ejecucién presupuestal, financiero, control previo y personal;
Proponer, procedimientos y normas que permitan el funcionamiento eficaz y
eficiente del Sistema de Tesoreria;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Subdirector de Tesoreria.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Subdirector de Tesoreria.

Requisitos Minimos:

Titulo de Contador Publico Colegiado.

Capacitacion especializada en actividades propias del Sistema Contable
Gubernamental.

Experiencia en actividades de administracion de fondos.

Experiencia en conduccion de programas del Sistema de Tesoreria.

Dominio de software para gestién de oficina.

CAJERO |

Recepcionar los ingresos de fondos de caja;

MINCETUR / OGPPD 80



Manual de Organizacion y Funciones — MOF —Oficina General de Administracion

Elaborar recibos de ingreso a caja, papeletas de depdsito a favor del Tesoro
Publico;

Realizar los depdésitos en las correspondientes cuentas corrientes en un plazo no
mayor de 24 horas;

Controlar y custodiar los recibos de ingreso a caja, recibos de ingreso a favor de
Tesoro Publico y papeletas de depositos al banco;

Registrar, custodiar y controlar el vencimiento y ejecucion de las Cartas Fianzas;
Realizar el pago a proveedores, pensionistas, personal activo y terceros,
debidamente sustentado con documentos legales;

Entregar las boletas de pago al personal activo y remisiéon de las mismas a los
pensionistas a través de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo, previo a la
fecha de pago;

Pagar las liquidaciones, retenciones, impuestos, AFP y otros;

Registrar y controlar las facturas y boletas emitidas por el Ministerio;

Elaborar informes de los ingresos de acuerdo al Clasificador de Ingresos y Fuente
de Financiamiento;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Subdirector de Tesoreria.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Subdirector de Tesoreria.

Requisitos Minimos:

Formaciéon universitaria o titulo de Instituto Superior en especialidades afines al
area.

Capacitacién especializada en el area.

Experiencia en labores de caja y contabilidad, no menor de 02 afos.

Dominio de software para gestion de oficina.

TECNICO ADMINISTRATIVO |

Recepcionar, registrar, distribuir y archivar los documentos que ingresan a la
oficina;

Controlar y custodiar los comprobantes de pago y liquidaciones asi como las
planillas y documentos que sustentan los gastos;

Realizar el seguimiento de los expedientes, preparando periddicamente los
informes de situacion;

Apoyar en el giro de comprobantes de pago, recibo de ingresos a caja, recibo de
ingreso a tesoro etc.;

Manejar fondos para Caja Chica y Fondos Para Pagos en Efectivo;

Mantener el stock adecuado de materiales y Utiles de oficina y su adecuada
distribucion;

Organizar y mantener actualizado los archivos técnicos;

Orientar al publico sobre consultas y gestiones que se deben realizar en el area;
Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Subdirector de Tesoreria.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Subdirector de Tesoreria.

Requisitos Minimos:

Titulo de Instituto Superior en especialidades de administracion o afines al cargo.
Capacitacién especializada en el area.
Dominio de software para gestién de oficina.

0
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OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel  Total Cargo Estructural |

Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares

096 Director de Administracion Il F-3 1 Director

097 Técnico Administrativo | T-C 1

Subdireccion de Adquisiciones

098 Director de Administracion | F-2 1 Subdirector

099 Especialista Administrativo 1V P-A 1

100 Especialista Administrativo 11l PB 1

101-102 Especialista Administrativo Il P-C 2

Subdireccion de Programacién y Control Patrimonial

103 Director de Administracion | F-2 1 Subdirector

104 Especialista Administrativo Il P-C 1

105 Técnico Administrativo I T-A 1

106 Técnico en Finanzas Il T-A 1

107 Técnico Administrativo Il T-B 1

108 Auxiliar de Sistema Administrativo|l A-C 1

Subdireccion de Servicios y Seguridad

109 Director de Administracion | F-2 1 Subdirector

110 Especialista Administrativo Il P-B 1

111-112 Chofer IlI T-B 2

113-115 Operador de Central Telefénica Il A-A 3

TOTAL 20 |
FUNCIONES DE LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y
SERVICIOS AUXILIARES:

a) Formular el Plan Anual de Adquisiciones y contrataciones del Ministerio;

b) Programar y ejecutar la obtencién oportuna de bienes y servicios requeridos,
acorde con los procedimientos legales vigentes;

C) Controlar el almacenamiento y distribucion de bienes;

d) Llevar y mantener actualizado la base de datos de los proveedores de bienes y
servicios del Ministerio;

e) Valorar, registrar, controlar y mantener los bienes del activo fijo, asi como
realizar el inventario fisico de los mismos;

f) Suscribir 'y supervisar el cumplimiento de contratos de servicios de
mantenimiento y reparacion de los bienes muebles e inmuebles, asi como
atender los requerimientos de servicios que requiera la infraestructura del
Ministerio;

s)] Controlar la asignacion, uso y mantenimiento de los vehiculos que conforman

el parque automotor del Ministerio;
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h)
)
)

K)

Supervisar el proceso de ejecucion de los contratos suscritos para la
adquisicién o suministro de bienes o prestacion de servicios;

Llevar un Registro Publico de los procesos de seleccién convocados, asi como
de los contratos suscritos y su informacion basica;

Remitir trimestralmente tanto a CONSUCODE como a la Contraloria General
de la Repdublica, la informacion relacionada a los procesos de seleccion
convocados, el estado de los mismos y los contratos suscritos;

Definir con precisién la cantidad y las caracteristicas de los bienes, servicios y
obras que se requiere adquirir 0 contratar, para atender las necesidades del
Ministerio;

Determinar el Valor Referencial (entendido como costo) para la adquisicion o
arrendamiento de bienes y para la contratacién de servicios u obras;

Las demas funciones que le asigne la Direcciébn General de Administracion y
las que le corresponda segun las normas legales vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE ADMINISTRACION lI (Director de la Oficina de Abastecimiento

y Servicios Auxiliares)

Formular los lineamientos para los procesos técnicos de las adquisiciones,
contrataciones, almacenaje, control patrimonial y servicios auxiliares;

Conducir y supervisar las fases de programacion, ejecucién y evaluacion del
abastecimiento de bienes y servicios, acorde a las normas vigentes;

Planear, dirigir, coordinar, prever y supervisar las funciones y acciones de
seguridad y de prestacion de servicios internos;

Disefar y dirigir programas estratégicos para la adquisicion de bienes o servicios
en términos de eficiencia, economia y eficacia para el logro de los objetivos
institucionales;

Dirigir, supervisar y controlar las politicas y acciones de inventario, valorizacién,
registro, control de baja y de actualizacién de bienes;

Dirigir la formulacién, control y evaluacion de una base de datos de gastos
institucionales, a fin de contribuir a una eficaz politica de racionalizacion del gasto;

Brindar asesoramiento a las Unidades Organicas sobre los procesos de
abastecimiento y de servicios auxiliares;

Proponer el Plan Anual de Adquisiciones y contrataciones del Ministerio;

Aprobar las bases de los procesos de seleccion de Adjudicacion de Menor
Cuantia;

Suscribir y supervisar el cumplimiento de contratos de servicios de mantenimiento
y reparacion de los bienes muebles e inmuebles, asi como atender los
requerimientos de servicios que requiera la infraestructura del Ministerio;

Controlar la asignacion, uso y mantenimiento de los vehiculos que conforman el
parque automotor del Ministerio;

Remitir trimestralmente tanto a CONSUCODE como a la Contraloria General de la
Republica, la informacidn relacionada a los procesos de seleccidon convocados, el
estado de los mismos y los contratos suscritos;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director General de
Administracion.

Funciones Eventuales o Periddicas:

Concurrir a eventos en los que se trate la politica institucional de abastecimiento,
segun lo disponga la superioridad,;
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— Preparar informacién sobre el Sistema de Abastecimiento institucional, dirigida a
la Alta Direccion;
— Integrar comisiones y/o grupos de trabajo en materia de abastecimiento;

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director General de la Oficina General de
Administracion.
— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
1. Técnico Administrativo |
2. Subdirector de Programacion y Control Patrimonial.
3. Subdirector de Adquisiciones.
4. Subdirector de Servicios y Seguridad.

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario en Administracion u otra especialidad a fin, con
estudios en administracion.

— Experiencia profesional no menor de 04 afos

— Experiencia en cargo directivo, jefatural o conduccién de personal.

— Poseer conocimientos sélidos y actualizados sobre abastecimiento o logistica.

— Capacidad y experiencia en coordinacion y gestibn de relaciones
interistitucionales.

— Capacitacion especializada en procesos de contrataciones y adquisiciones.
— Dominio de Software para gestién de oficina.
— Buen nivel de expresion escrita y oral.

TECNICO ADMINISTRATIVO |

— Ejecutar y organizar las labores y actividades de apoyo administrativo;

— Recepcionar, sistematizar y archivar la documentacion de la Direccion;

— Elaborar y redactar documentos de acuerdo a instrucciones del Director;

— Preparar la documentacién para la firma respectiva;

— Coordinar las actividades administrativas y reuniones de trabajo;

— Realizar el seguimiento de los expedientes elaborando peridodicamente los
informes correspondientes;

— Administrar la documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado;

— Mantener el stock adecuado de materiales y Utiles de oficina para su distribucion
adecuada;

— Orientar al publico en general sobre consultas y gestiones que se realizan en la
oficina;

— Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Abastecimiento y Servicios Auxiliares.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de la Oficina de Abastecimiento y Servicios
Auxiliares.

Requisitos Minimos:
— Titulo de Instituto Superior en especialidades de administracion o afines al cargo.

— Capacitacion especializada en las actividades propias del area.
— Dominio de software para gestion de oficina.
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SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

DIRECTOR DE ADMINISTRACION | (Subdirector de Adquisiciones)

jecutar, controlar, supervisar y evaluar los procesos de adquisicion y contratacion
de adjudicacion directa y las de menor cuantia, acorde al Plan Anual de
adquisiciones y a las normas vigentes, teniendo en cuenta las disponibilidades
presupuestales;

Participar en el proceso de formulacion, supervision y evaluacion del Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones Institucionales;

Formular y evaluar el Plan de Actividades en su ambito;

Mantener actualizado el registro automatizado de las adquisiciones de bienes y
contrataciones, efectuando las pélizas de entrada de bienes y afectandolas a las
partida presupuestales especificas;

Atender las necesidades derivadas de adquisiciones imprevistas no contempladas
en el programa anual de compras, previamente por las instancias
correspondientes;

Supervisar y evaluar permanentemente la base de datos de los proveedores de
bienes y servicios del Ministerio, para efectos de disponer de informacién
actualizada que permita una eficiente y rapida toma de decisiones tanto para la
elaboracion de las ordenes de compra y de ordenes de servicio como para toda
accién de adquisiciones y contratos;

Coordinar y controlar la aplicacién de dispositivos legales vigentes referidos al
area,;

Asesorar y orientar sobre normas y otros dispositivos propios del area;

Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnicos normativos para la
correcta aplicacion del Sistema;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Abastecimiento y Servicios Auxiliares.

Funciones Eventuales o Peridédicas:

Participar en el inventario fisico anual del almacén de bienes.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de la Oficina de Abastecimiento y Servicios
Auxiliares.

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

1. Especialista Administrativo IV

2. Especialista Administrativo I

3. Especialista Administrativo Il

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario en Administracion, Economia o especialidades
afines al area.

Experiencia profesional no menor de 03 afios.

Experiencia en gestion de programas de adquisiciones, licitaciones,
contrataciones.

Capacidad y experiencia en coordinacién y gestion de relaciones
interinstitucionales.

Cursos especializados en los procesos de contrataciones y adquisiciones.

Buen nivel de expresion escrita y oral.

Dominio de Software para gestién de oficina.
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV

— Realizar adquisiciones directas de menor cuantia;

— Coordinar acciones con los proveedores;

— Solicitar proformas para los requerimientos de bienes y servicios;

— Elaborar cuadros comparativos de cotizaciones para las correspondientes
adquisiciones.

— Planificar y dirigir la programacién, ejecucién y evaluacion de procesos técnicos de
Su area;

— Dirigir la formulacion y ejecuciéon de la normatividad, evaluando los resultados y
proponiendo las modificaciones y/o actualizaciones correspondientes;

— Asesorar y absolver consultas relacionadas a su especialidad,;

— Presentar informes relacionados a su especialidad;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Subdirector de Adquisiciones.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Subdirector de Adquisiciones.

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario en Administracion o especialidades afines al area.
— Experiencia profesional no menor de 03 afios.

— Capacitacion especializada en adquisiciones, licitaciones y contrataciones.

— Dominio de software para gestiéon de oficina.
— Buen nivel de expresion oral y escrita.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1

— Procesar e imprimir los documentos fuentes para el proceso de adquisiciones:
(ordenes de compra y de servicios), asignandolas sus respectivas partidas
presupuestales;

— Efectuar los tramites respectivos para que las ordenes de compras, y de servicios
emitidas cumplan con todos los requisitos necesarios para su respectivo tramite de
pago posterior;

— Ejecutar los procesos de adquisicion, cumpliendo las especificaciones
contractuales de validez de calidad, precio, plazo de entrega, forma de pago,
garantia y condiciones exigidas;

— Supervisar y coordinar la aplicacion de procesos técnicos del area;

— Coordinar y conducir la elaboracion de normas, procedimientos, reglamentos,
directivas y otros relacionados con la especialidad;

— Asesorar y absolver consultas técnica-administrativas y sobre normatividad del
area;

— Dirigir y controlar la programacion y ejecucion de actividades a su cargo;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Subdirector de Adquisicion.

Funciones Eventuales o Periddicas:

— Integrar grupos o comisiones de trabajo, segun lo disponga la superioridad.
— Preparar informes técnicos.
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Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Subdirector de Adquisiciones.
Requisitos Minimos:

— Titulo universitario en Administracion o en especialidades afines al area.

— Capacitacién especializada en adquisiciones, licitaciones y contrataciones.
— Experiencia profesional no menor de 02 afios.

— Dominio de software para gestion de oficina.

— Buen nivel de expresion oral y escrita.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1l

— Realizar las coordinaciones de verificacion e inspeccion de proveedores;

— Evaluar y controlar las ordenes de compras, aprobando aquellas que las normas
se lo permitan y canalizando la aprobacién de las demas;

— Elaborar los contratos con personas naturales y personas juridicas;

— Coordinar la implementacion de los procesos técnicos de su &rea y evaluar su
ejecucion;

— Proponer normas y procedimientos técnicos;

— Asesorar en aspectos de su especialidad;

— Coordinar la programacion de actividades;

— Organizar, actualizar y evaluar la base de datos de los proveedores;

— Organizar, actualizar y evaluar el Registro del Personal Contratado;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Subdirector de Adquisiciones.

Funciones Eventuales o Periddicas:

— Integrar grupos o comisiones de trabajo, segun lo disponga la superioridad;
— Preparar informes técnicos.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Subdirector de Adquisiciones.

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional Universitario o Bachiller en Administracién o en especialidades
afines al cargo.

— Capacitacién especializada en adquisiciones, licitaciones y contrataciones.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.
— Dominio de software para gestion de oficina.
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SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y CONTROL PATRIMONIAL

DIRECTOR DE ADMINISTRACION | (Subdirector de Programacién y

Control Patrimonial)

Formular, supervisar y evaluar el Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones
Institucional;

Formular, supervisar y evaluar el Plan de Actividades del Sistema de
Abastecimiento;

Supervisar la formulaciéon y ejecucién de los procesos de registro, control
almacenaje y distribucion final de los bienes;

Mantener actualizado el registro automatizado de la informaciéon de los procesos
de programacion, ejecucioén, evaluacion y almacenaje de los bienes;

Establecer el procedimiento de almacenaje a fin de disponer su adecuada
recepcion, registro, control, conservacion y distribuciéon de los bienes internados en
el almacén:;

Disponer y prever las medidas adecuadas de conservaciéon, mantenimiento y
seguridad de los bienes internados en el almacén;

Supervisar los registros de los flujos de entrada y salida de bienes del almacén,
para efectos de la conciliaciéon de pdlizas, saldos de stock e inventario fisico;
Efectuar una eficiente politica de distribucion de bienes;

Elaborar las estadisticas de consumo fijo en bienes y servicios;

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la realizacion del inventario fisico de
bienes patrimoniales;

Conducir la organizacion y mantenimiento del sistema computarizado de los bienes
institucionales y de sus movimientos de asignacion y/o control de baja;

Planear, dirigir y coordinar la realizacién de los procesos de depreciacion y ajuste
por correccion monetaria;

Ejecutar y supervisar las actividades concernientes a los servicios de contratacion
de pdlizas de seguros;

Formular y evaluar el plan de actividades en su ambito;

Brindar asesoramiento a las Unidades Organicas sobre los procesos del control
patrimonial;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Abastecimiento y Servicios Auxiliares.

Funciones Eventuales o Periddicas:

Integrar comisiones y/o grupos de trabajo en actividades inherentes a la
programacion de abastecimiento y de almacén;

Participar en eventos sobre abastecimiento, segun lo determine la autoridad
correspondiente;

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de la Oficina de Abastecimiento y Servicios
Auxiliares.

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

Especialista Administrativo Il

Técnico Administrativo Il

Técnico en Finanzas Il

Técnico Administrativo |l

Auxiliar de Sistema Administrativo |

SR
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Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario en Administracion o especialidades afines al area.

— Experiencia profesional no menor de 03 afios.

— Capacidad y experiencia en coordinacién y gestién de relaciones
interinstitucionales

— Cursos especializados en control patrimonial y/o logistica.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Dominio de Software para gestion de oficina.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

— Formular, ejecutar y evaluar la realizacion del inventario fisico de bienes
patrimoniales;

— Formular y aplicar el proceso técnico de depreciacion y ajuste por correccion
monetaria;

— Formular la elaboracién de normas y/o pautas internas de gestién sobre control
patrimonial;

— Realizar las actividades concernientes a la contrataciéon de pélizas de seguros;

— Participar en comisiones o grupos de trabajo en temas de control patrimonial,
segun lo disponga la superioridad;

— Participar en la programacion de actividades de capacitacion sobre control
patrimonial;

— Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Subdirector de Programacion
y Control Patrimonial;

Funciones Eventuales o Periddicas:

— Participar en grupos de trabajo en actividades inherentes a la programacion de
abastecimiento y de almacén;

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Subdirector de Programacion y Control Patrimonial.
— Supervisa la labor de los técnicos.

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario en Administracién o especialidades afines al area.
— Cursos especializados en logistica y control patrimonial.

— Experiencia en gestion sobre actividades de Programacion y Control Patrimonial.
— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Dominio de Software para gestién de oficina.

TECNICO ADMINISTRATIVO I

— Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento
clasificacion, verificacion y archivo del movimiento interno de bienes;

— Controlar, actualizar la ficha de control visible del movimiento de bienes
periédicamente;

— Coordinar con almacén para el almacenaje, inventario, devolucion o para su
respectiva baja;
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— Participar en la elaboracibn de normas, procedimientos e investigaciones
preliminares de procesos técnicos;

— Confeccionar cuadros, resimenes, formatos, fichas, cuestionarios de trabajo;

— Absolver consultas de caracter técnico del area de su competencia;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Subdirector de Programacion
y Control Patrimonial.

Funciones Eventuales o Periddicas:

— Brindar apoyo a otras unidades organicas de la Oficina Abastecimiento y Servicios
Auxiliares.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Subdirector de Programacion y Control Patrimonial.

Requisitos Minimos:

— Formacion universitaria o titulo de Instituto Superior en especialidades afines al
area.

— Capacitacion especializada en el area.

— Experiencia minima de 03 afios en actividades de logistica y control patrimonial.
— Dominio de software para gestién de oficina.

TECNICO EN FINANZAS I

— Preparar informes técnicos relacionados con el area;

— Realizar la actualizacion del registro automatizado de los procesos de
programacion, ejecucion, evaluaciéon y almacenaje de los bienes;

— Programar las adquisiciones de bienes y servicios, segun el requerimiento de las
respectivas oficinas para el préximo afio presupuestal;

— Consolidar la evaluacion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales;

— Consolidar con criterios de unidad y coherencia el plan de actividades de cada Sub
Direccion, para la elaboracion del proyecto de actividades del Sistema de
Abastecimiento;

— Consolidar las evaluaciones del Plan Anual de Actividades;

— Coordinar con las diversas Unidades Organicas, los cuadros de requerimientos de
bienes y servicios para su consolidacion y coherencia;

— Participar en la formulacion de programas financieros;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Subdirector de Programacion
y Control Patrimonial;

Funciones Eventuales o Periddicas:

— Brindar apoyo a otras Unidades Orgénicas de la Oficina de Abastecimiento y
Servicios Auxiliares.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Subdirector de Programacion y Control Patrimonial.

Requisitos Minimos:

— Formacion universitaria o de instituto superior en especialidades afines al area.
— Capacitacion especializada en el area.
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— Experiencia minima de 03 afios en actividades propias del area.Dominio de
software para gestién de oficina.

TECNICO ADMINISTRATIVO Il

— Ejecutar y controlar las actividades de internamiento y almacenaje de los bienes;

— Organizar y mantener en condiciones adecuadas el almacenaje de los bienes;

— Distribuir los materiales a los usuarios de acuerdo a los procedimientos
establecidos;

— Controlar cuantitativa y cualitativamente los stocks e informar a los interesados los
bienes o equipos ingresados en el almacén;

— Realizar liquidaciones de las ordenes de compra, verificando que la recepcién de
las adquisiciones cumplan con las especificaciones solicitadas;

— Preparar los requerimientos de bienes o equipos de acuerdo al Plan Anual de
Contrataciones y Adquisiciones;

— Elaborar él catalogo de bienes para la distribucién a los usuarios;

— Clasificar y codificar todos bienes o0 equipos que ingresen al almacén;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Subdirector de Programacién
y Control Patrimonial.

Funciones Eventuales o Peridédicas:

— Participar en la realizacion de actividades de programacién y almacenaje.
— Participar en reuniones de trabajo.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Subdirector de Programacion y Control Patrimonial.

Requisitos Minimos:

— Formacion Universitaria o titulo de Instituto Superior en especialidades afines al
area.

— Capacitacién especializada en el area.

— Experiencia minima de 02 afios en actividades propias del area.
— Dominio de software para gestion de oficina.

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

— Tramitar documentacion relativa al control patrimonial;

— Recabar informacién y apoyar en la formulacién o modificacién de procedimientos
técnicos;

— Apoyar en la realizacién de los inventarios de bienes;

— Apoyar en los procesos técnicos del control patrimonial,

— Apoyar a las comisiones o grupos de trabajo de control patrimonial.

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Subdirector de Programacién
y Control Patrimonial.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Subdirector de Programacion y Control Patrimonial.
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Requisitos Minimos:

Secundaria Completa.
Experiencia en labores variadas de oficina.
Experiencia en manejo de software para gestién de oficina.

-0

SUBDIRECCION DE SERVICIOS Y SEGURIDAD

DIRECTOR DE ADMINISTRACION | (Subdirector de Servicios Auxiliares y

Seguridad)

Programar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de conservacion de
inmuebles, de mantenimiento de bienes y equipos de oficina, servicios de
impresiéon y de fotocopiado de documentos Institucionales;

Programar, controlar y evaluar los procesos de higiene, limpieza, conservacion y
vigilancia de las instalaciones eléctricas, sanitarios y telefonia;

Programar, dirigir, controlar y evaluar el servicio de transporte en comisién de
servicios a las diversas dependencias del Ministerio, asi como el servicio de
mantenimiento y reparacion;

Proponer normas sobre mantenimiento preventivo y uso del servicio de transporte;
Programar, dirigir, coordinar las acciones del servicio de seguridad de las
personas, bienes e inmuebles;

Formular y evaluar el plan de actividades en su ambito;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Abastecimiento y Servicios Auxiliares.

Funciones Eventuales o Peridédicas:

Integrar Comisiones o grupo de trabajo sobre asuntos de su competencia;
Participar en eventos sobre servicios y seguridad;

Elaborar programas alternativos de accién, ante ocurrencias de eventualidades en
los servicios que se brindan a la Institucion.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de la Oficina de Abastecimiento y Servicios
Auxiliares.

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

1. Especialista Administrativo Il

2. Chofer 1ll

3. Operador de Central Telefénica .

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario en Administracion o especialidades afines al area.
Experiencia profesional no menor de 03 afios.

Experiencia en gestion de servicios auxiliares y de seguridad.

Capacidad y experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interinstitucionales
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— Buen nivel de expresion escrita y oral.
— Dominio de Software para gestioén de oficina.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1l

— Supervisar la ejecucion del servicio de vigilancia y coordinar la buena ejecucion del
mismo;

— Reportar al Sub Director sobre averias y cualquier anomalia que pudiera afectar la
seguridad de las instalaciones o bienes del MINCETUR,;

— Inspeccionar los ambientes del edificio a fin de informar para las acciones de
mantenimiento y prevencion de seguridad fisica e integral del MINCETUR;

— Efectuar informes diarios sobre actividades de seguridad realizada;

— Participar en la formulacibn de documentos de caracter técnico normativo
referentes a seguridad;

— Supervisar y coordinar la aplicacion de procesos técnicos del area;

— Asesorar y absolver consultas técnica-administrativas y sobre normatividad del
area;

— Dirigir y controlar la programacion y ejecucion de actividades a su cargo;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Subdirector de Servicios
Auxiliares y Seguridad.

Funciones Eventuales o Peridédicas:

— Integrar grupos o comisiones de trabajo, segun lo disponga la superioridad.
— Preparar informes técnicos.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Subdirector de Servicios y Seguridad.
Requisitos Minimos:

— Titulo universitario en Administracion o en especialidades afines al area.
— Capacitacion especializada en el area.

— Experiencia profesional no menor de 02 afios.

— Dominio de software para gestion de oficina.

CHOFER Il

— Conducir vehiculos motorizados para el transporte urbano de funcionarios o
personal autorizado del MINCETUR,;

— Asegurar el adecuado funcionamiento del vehiculo a su cargo;

— Efectuar mantenimiento preventivo del vehiculo a su cargo;

— Informar oportunamente las necesidades de mantenimiento del vehiculo a su
cargo;

— Efectuar las comisiones de acuerdo al rol asignado;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Sub Director de Servicios y
Seguridad.

Funciones Eventuales o Periddicas:

— Efectuar viajes interprovinciales de caracter oficial.
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Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Subdirector de Servicios y Seguridad.
Requisitos Minimos:

— Instruccién secundaria completa.

— Licencia de conducir, categoria profesional.

— Certificado en mecéanica y electricidad automotriz.
— Experiencia en la conduccion de vehiculos motorizados, no menor de 02 afios.

OPERADOR DE CENTRAL TELEFONICA I

— Ejecutar las labores de operacion de transmisiones y recepcién de mensajes
telefénicos;

— Operar la central telefénica transmitiendo las llamadas telefénicas a los diversos
anexos;

— Solicitar y coordinar los servicios de mantenimiento y reparacion de la central
telefénica;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Sub Director de Servicios y
Seguridad.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Subdirector de Servicios y Seguridad.
Requisitos Minimos:

— Secundaria Completa.

— Entrenamiento practico en operacion de centrales.
— Experiencia en operaciones de centrales telefénicas.
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OFICINA DE PERSONAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel Total Cargo Estructural |

Oficina de Personal

116 Director de Administracion Il F-3 1 Director

117 Técnico Administrativo | T-C 1

Centro de Esparcimiento - CENESPAR

118 Técnico Administrativo I T-A 1

119-121 Auxiliar de Sistema Administrativol A-C 3

Subireccién de Personal

122 Director de Administracion | F-2 1 Subdirector

123-124 Especialista Administrativo Il P-C 2

125 Asistente Administrativo P-E 1

126-127 Técnico Administrativo I T-A 2

128 Técnico Administrativo Il T-B 1

Subdireccion de Bienestar

129 Director de Administracion | F-2 1 Subdirector

130 Asistenta Social IV P-A 1

131 Técnico Administrativo I T-B 1

TOTAL 16
SON FUNCIONES DE LA OFICINA DE PERSONAL LAS SIGUIENTES:

a) Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos técnicos del sistema de
personal;

b) Formular el Presupuesto Analitico y el Cuadro nominativo de Personal en
coordinacion con la Oficina de Racionalizacion;

c) Viabilizar la provision de recursos humanos a las diversas dependencias del
Ministerio, para el normal cumplimiento de sus funciones;

d) Formular la normatividad propia de los procesos técnicos del personal; control
de asistencia y puntualidad, organizacion del escalafén y estadisticas
relacionadas con la administracion del personal;

e) Proponer normas internas sobre el control de asistencia y permanencia del
personal;

f) Establecer y ejecutar las politicas de desarrollo humano, basado en la
capacitacion, bienestar y seguridad social,

Q) Coadyuvar al bienestar bio-psico-social de los trabajadores en areas de su
desarrollo personal y laboral,

h) Promover, coordinar y desarrollar actividades de bienestar social y de
recreacion para los trabajadores, asi como otras actividades culturales;

)] Evaluar y calificar los expedientes de pensiones del Régimen 20530 conforme

a lo establecido en la Ley 27719;
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)] Elaborar las planillas de remuneraciones y planillas de liquidacion de
beneficios sociales;
k) Las demés funciones que le asigne la Direccion General y las que le

corresponda segun las normas legales vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE ADMINISTRACION (Director de la Oficina de Personal)

— Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las acciones propias del
Sistema de Personal;

— Analizar e interpretar correctamente las disposiciones legales sobre materia de
personal; asi como, elaborar, cumplir y hacer cumplir las directivas y
procedimientos del Sistema de Personal,

— Formular y proponer los lineamientos de politica de personal orientados a lograr
eficiencia y eficacia en el cumplimiento de las funciones y en el otorgamiento de
beneficios a los trabajadores;

— Proponer, ejecutar y evaluar las actividades del Plan Operativo, presupuesto y
otros documentos de gestién que correspondan a la Oficina;

— Dirigir, supervisar y evaluar las actividades de la Oficina y del personal asignado;

— Controlar y supervisar la correcta ejecucion de los procesos técnicos de personal;
asi como el procedimiento del mismo;

— Proponer y ejecutar los programas sobre concursos, ascensos y promociones de
personal;

— Supervisar la correcta aplicacion y formulacién de la Planilla Unica de Pagos de
Remuneraciones y Pensiones del personal del MINCETUR, en aplicacién a las
normas legales pertinentes;

— Formular el Presupuesto Analitico de Personal (PAP), en coordinaciéon con las
Oficina de Planificacion y Presupuesto;

— Organizar, dirigir y supervisar programas de bienestar social dirigidos a los
trabajadores y a sus respectivas familias;

— Supervisar y controlar la actualizacion de datos del legajo personal de los
servidores del MINCETUR;

— Proyectar Resoluciones en materia de su competencia y visar aquellas que
guardan relacién con el Sistema de Personal;

— Asesorar y absolver consultas sobre asuntos relacionados al Sistema de Personal;

— Supervisar la evolucion del comportamiento laboral del personal del MINCETUR,;

— Asesorar, coordinar y apoyar al CODAMINCETUR y CAFAE en las actividades en
beneficio de los trabajadores;

— Orientar y supervisar los programas asistenciales para los trabajadores del
MINCETUR,;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director General.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director General de la Oficina General de
Administracion.
— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
1. Técnico Administrativo |
2. Técnico Administrativo llI
3. Subdirector de Personal
4. Subdirector de Bienestar
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Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario en Administracion, Derecho o especialidades
afines.

— Experiencia profesional no menor de 04 afos.

— Experiencia directiva, jefatural o conduccién de personal.

— Amplia experiencia en gestion y manejo de recursos humanos.

— Capacidad y experiencia en coordinacion y gestibon de relaciones
interistitucionales.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Estudios de especializacion administracion de recursos humanos.

— Dominio de Software para gestion de oficina.

TECNICO ADMINISTRATIVO |

— Ejecutar y organizar las labores y actividades de apoyo administrativo;

— Recepcionar, sistematizar y archivar la documentacién de la Direccién;

— Elaborar y redactar documentos de acuerdo a instrucciones del Director;

— Preparar la documentacion para la firma respectiva,

— Coordinar las actividades administrativas y reuniones de trabajo;

— Organizar el control y seguimiento de los expedientes elaborando periédicamente
los Informes correspondientes;

— Administrar la documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado;

— Mantener el stock adecuado de materiales y Utiles de oficina para su distribucién
adecuada;

— Orientar al publico en general sobre consultas y gestiones que se deben realizar
en la Direccion;

— Apoyar las acciones de comunicacién, informacion y relaciones publicas;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Personal.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de la Oficina de Personal.

Requisitos Minimos:

— Titulo de Instituto Superior en especialidades de administracién o afines al cargo.

— Capacitacion especializada en las actividades propias del area.
— Dominio de software para gestion de oficina.

CENTRO DE ESPARCIMIENTO - CENESPAR

TECNICO ADMINISTRATIVO llI (Administrador)

— Dirigir, coordinar y controlar las actividades del Centro de Esparcimiento;

— Supervisar y coordinar actividades de funcionamiento y mantenimiento del Centro
de Esparcimiento;

— Coordinar y controlar el mantenimiento de la infraestructura y sistema de seguridad
del Centro de Esparcimiento;

— Elaborar informes técnicos sobre la conduccién del Centro de Esparcimiento;

— Proponer alternativas para mejorar los servicios del Centro de Esparcimiento;

— Supervisar y evaluar al personal a su cargo;
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— Coordinar con el Director de Personal, las actividades de Centro de Esparcimiento;

— Custodiar los bienes que existen en el interior, de acuerdo a las condiciones de
seguridad y control establecidos;

— Otros funciones inherentes al cargo que le asigne el Director de Personal.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de la Oficina de Personal.

Requisitos Minimos:

— Formacion universitaria 0 titulo de Instituto Superior en Administracion.

— Capacitacion especializada en el area.

— Experiencia minima de 03 afios en conduccién de centros de esparcimiento o

similares.
— Dominio de software para gestion de oficina.

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

— Ejecutar trabajos de mantenimiento y limpieza de las instalaciones del Centro de
Esparcimiento;

— Efectuar trabajos manuales y de jardineria;

— Custodiar el local y los bienes que existen en el interior de acuerdo a las
condiciones de seguridad y control establecidos;

— Otros funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del Centro de
Esparcimiento.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Administrador del Centro de Esparcimiento.

Requisitos Minimos:

— Secundaria Completa.

— Experiencia en labores variadas de jardineria, mantenimiento de piscina y
mantenimiento de &reas verdes.

— Experiencia en manejo de equipos de mantenimiento de jardineria, piscina y
limpieza.

SUBDIRECCION DE PERSONAL

DIRECTOR DE ADMINISTRACION | (Subdirector de Personal)

- Proponer los lineamientos de politicas y programas sobre las acciones de
personal en concordancia con las directivas y normas propias del sistema;

- Elaborar y actualizar el Presupuesto Analitico de Personal del MINCETUR, de
acuerdo a la normatividad vigente;

- Ejecutar y supervisar el proceso de Pago de Remuneraciones y Pensiones del
Personal del MINCETUR;

- Elaborar y conducir el Programa de Capacitacidén Institucional en coordinacién
con la Direccion;
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- Proponer programas de seleccién, nombramiento, contratacion, reasignaciones,
destaques, cese y otros movimientos de personal de acuerdo a la normatividad y
recursos presupuestales;

- Proponer y efectuar los procesos de promocién y ascensos de méritos del
personal, en coordinacion con la Direccion;

- Proponer procesos técnicos de personal que viabilicen el reconocimiento de
derechos y beneficios;

- Organizar, coordinar, controlar y mantener actualizado el Registro de Escalafén
de los trabajadores del MINCETUR,;

- Elaborar proyectos de resolucion e informes técnicos;

- Cumplir y hacer cumplir las normas legales vigentes referidas al Sistema de
Personal;

- Orientar y absolver consultas de los trabajadores sobre beneficios y derechos
gue le otorgue de acuerdo a Ley;

- Mantener actualizado el Cuadro Nominativo de Personal del MINCETUR en
coordinacion con la Oficina de Racionalizacion;

- Elaborar la evaluacién de las actividades programadas de acuerdo al Plan
Operativo Institucional,

- Otras funciones inherentes al cargo, que el Director de la Oficina de Personal le
asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de la Oficina de Personal.
— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

1. Especialista Administrativo Il
2. Asistente Administrativo Il

3. Técnico Administrativo IlI

4. Técnico Administrativo Il

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario en Administracion, Derecho o especialidades afines.

— Experiencia profesional no menor de 03 afios.

— Capacidad y experiencia en conduccion de personal.

— Capacidad y experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interinstitucionales.

— Cursos especializados en administracién de recursos humanos.

— Buen nivel de expresioén escrita y oral.

— Dominio de Software para gestiéon de oficina.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

— Analizar y procesar la informacion relativa al sistema mecanizado de la Planilla
Unica de Pago de Remuneraciones del Personal Activo y de Pensiones, aplicando
la normatividad vigente;

— Llevar el control de las licencias y ceses temporales o definitivos para la aplicacion
en la planilla;

— Verificar y preparar la informacioén sobre pagos indebidos y resumen de la planilla
por Unidades Presupuestales;

— Elaborar las planillas complementarias, de transferencias de pension y casos
especiales;

— Proponer normas y procedimientos simplificados en asuntos de su competencia;

— Efectuar el seguimiento y control de la Transferencia de Pension que debe efectuar
o recibir el Sector, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes;
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— Elaborar mensualmente, los formatos de la ejecucién del Gasto por Remuneracion
(Formato CS1) para su remision al Ministerio de Economia y Finanzas;

— Elaborar y remitir informacion sobre la Poblacion Econdmicamente Activa del
MINCETUR,;

— Elaborar mensualmente la Planilla de Pago de aportes provisionales para su
remisién a las AFP y el consolidado de informacién de los pagos;

— Preparar los Certificados de Retencion de Quinta Categoria;

— Elaborar informes con relacién a las remuneraciones del personal activo y cesante;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Subdirector de Personal.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Subdirector de Personal.
— Supervisa la labor de los siguientes cargos:

1. Técnico Administrativo IlI

2. Técnico Administrativo

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario en Ciencias Administrativas, Sociales o
especialidades afines.

— Capacitacion especializada en recursos humanos.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Dominio de software para gestiéon de oficina.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1l

— Coordinar, elaborar propuesta y evaluar el Plan de Operativo Anual de la
Direccion;

— Formular proyectos de directivas, reglamentos y otras normas administrativas
sobre simplificacion de procedimientos del Sistema de Personal;

— Coordinar directamente con la Sub Direccién de Personal la interpretacion, analisis
y aplicacion de las normas referente al Sistema de Personal y otros;

— Gestionar, coordinar y elaborar la formulacion del Plan de Capacitacion de acuerdo
a las necesidades Institucionales;

— Brindar apoyo técnico — normativo a los servidores bajo la Direccion de Personal;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Subdirector de Personal.

Linea Autoridad Responsabilidad:

— Depende directamente del Subdirector de Personal.

Requisitos Minimos:

— Titulo universitario en Administracion, Derecho o especialidades afines.
— Capacitacion especializada en recursos humanos.

— Dominio de software para gestion de oficina.
— Buen nivel de expresion escrita y oral.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

— Organizar, implementar y mantener actualizado el Sistema Mecanizado de
Registro de Escalafén del personal del MINCETUR;

— Organizar el Escalafon del Personal Cesante de acuerdo a la normatividad vigente
(ONP);
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— Depurar y archivar la documentacion administrativa que conforma el legajo
personal de cada trabajador y pensionistas;

—  Emitir perfiles técnicos de los trabajadores segun beneficios solicitados;

— Preparar listados de los trabajadores segun tipo de programa a realizarse en favor
de estos;

— Archivar las resoluciones emitidas por la entidad a favor de los trabajadores de
acuerdo a la trayectoria de la carrera administrativa,

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Subdirector de Personal.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Subdirector de Personal

Requisitos Minimos:

— Bachiller o titulo universitario en la especialidad de Administracién o afines al
cargo.

— Capacitacion especializada en el area.
— Dominio de software para gestion de oficina.

TECNICO ADMINISTRATIVO I

— Interpretar, analizar y actualizar las normas referentes a derechos, obligaciones y
beneficios de los trabajadores;

— Elaborar informes técnicos, liquidatorios y proyectos de resolucion referentes al
Sistema de Personal;

— Elaborar informes y proyectar resoluciones por concepto de gastos de sepelio y
luto;

— Elaborar informes y proyectar resoluciones por concepto de pension de cesantia y
sobrevivientes (viudez, orfandad y ascendencia);

— Elaborar informes y proyectar resoluciones sobre: caducidad, suspensién y
reactivacion de pensiones;

— Absolver consultas sobre regimenes laboral y pensional;

— Brindar asesoria sobre los derechos, obligaciones y beneficios que corresponde a
los servidores y pensionistas;

— Preparar proyectos de constancias, certificados de trabajo, haberes y descuentos;
aportaciones de FONAVI, ESSALUD vy otros;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Subdirector de personal.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Subdirector de Personal

Requisitos Minimos:

— Formacion universitaria o titulo de Instituto Superior en especialidades afines al
area.

— Capacitacioén especializada en el area.

— Experiencia en el Sistema de Personal, minimo de 03 afios.
— Dominio de software para gestién de oficina.
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TECNICO ADMINISTRATIVO Il

— Recopilar, digitar y procesar la informacién referente al control de asistencia,
permanencia y puntualidad de los trabajadores del MINCETUR,;

— Proyectar informes técnicos y proponer soluciones a los actos administrativos
inherentes al sistema, con sujecion a las normas legales vigentes;

— Orientar y absolver las consultas de los servidores sobre la normatividad vigente
en materia de asistencia, permanencia y puntualidad del trabajador;

— Administrar y llevar el control mensual del Registro de Asistencia, Permanencia y
Puntualidad de todos los trabajadores del MINCETUR,;

— Atender expedientes sobre licencias sin goce y con goce de remuneraciones y
otros beneficios;

— Mantener actualizado el sistema mecanizado sobre los registros de vacaciones,
descansos meédicos, licencias sin goce de haber, onomasticos del personal,
descuentos por faltas injustificadas;

— Recepcionar y archivar las papeletas de permiso, inasistencias, ausencias o
tardanzas por diferentes conceptos;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Subdirector de personal.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Subdirector de Personal.

Requisitos Minimos:

— Formacion universitaria o titulo de Instituto Superior en especialidades afines al
area.

— Capacitacién especializada en el area.

— Experiencia en el Sistema de Personal, minimo de 03 afios.
— Dominio de software para gestion de oficina.

TECNICO ADMINISTRATIVO II

— Ejecutar y organizar las labores y actividades de apoyo administrativo;

— Recepcionar, sistematizar y archivar la documentacién de la Sub Direccion;

— Elaborar y redactar documentos de acuerdo a instrucciones del Sub Director;

— Organizar el control y seguimiento de los expedientes elaborando periédicamente
los Informes correspondientes;

— Administrar la documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado;

— Apoyar las acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Subdirector de Personal.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Director de la Oficina de Personal.
Requisitos Minimos:

— Titulo de Instituto Superior en especialidades de administracion o afines al cargo.
— Capacitacion especializada en el area.

— Capacitacion en gestion de archivos

— Experiencia en labores administrativas de oficina, minima de 02 afios.

— Dominio de software para gestion de oficina

MINCETUR / OGPPD 102



Manual de Organizacion y Funciones — MOF —Oficina General de Administracion

SUBDIRECCION DE BIENESTAR

DIRECTOR DE ADMINISTRACION | (Subdirector de Bienestar)

— Formular y proponer programas Yy actividades de bienestar social para los
trabajadores del Ministerio;

— Proponer e implementar programas de medicina preventiva y de orientacion
especializada para los trabajadores y sus familiares directos;

— Programar y ejecutar las acciones de recreacion, deporte, cultura, turismo y de
asistencia médica social para los trabajadores del Ministerio;

— Promover, organizar y desarrollar actividades culturales del personal y realizar
celebraciones civico- patriéticas;

— Supervisar la elaboracion del perfil socio - econémico del personal;

— Coordinar con la Direccion las actividades a realizar en apoyo al CODAMINCETUR
y CAFAE que competan al bienestar del trabajador;

— Difundir informacién sobre los beneficios que brinda el Seguro Médico Familiar;

— Brindar al trabajador asesoramiento permanente, sobre programas del Gobierno
orientados al bienestar de los trabajadores;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Personal.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de la Oficina de Personal.
— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

1. Asistenta Social IV

2. Técnico Administrativo Il

Requisitos Minimos:

— Titulo Profesional universitario en Servicio Social, Psicologia, Administracion o
especialidades afines.

— Experiencia profesional en la especialidad no menor de 03 afios.

— Experiencia en ejecuciéon de programas sociales, culturales, recreativos, de
medicina preventiva etc.

— Capacidad y experiencia en coordinacion y gestibn de relaciones
interinstitucionales

— Capacitacién en gestion publica.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Dominio de Software para gestién de oficina.

ASISTENTA SOCIAL IV

— Elaborar propuestas de programas y planes de actividades de bienestar social
para los trabajadores del Ministerio;

— Planificar, coordinar y asesorar en actividades relacionadas con programas de
asistencia y promocion social;

— Preparar la documentacion necesaria en los temas de asistencia y promocion
social;

— Ejecutar las acciones programadas de recreacion, deporte, cultura, turismo y de
asistencia médica social para los trabajadores del Ministerio;

— Evaluar la aplicacion de las normas y procedimientos del &rea;

— Efectuar visitas domiciliarias a los trabajadores que asi lo requieran;

— Gestionar y mantener la actualizaciéon de tarjetas del IPPS;

— Difundir informacion sobre los beneficios que brinda el Seguro Médico Familiar;
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— Brindar informacién, sobre programas del Gobierno orientadas al bienestar del
trabajador;
— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Subdirector de Bienestar.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Subdirector de Bienestar.

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario de Asistenta Social.

— Capacitacion especializada en el area.

— Experiencia en ejecucion de programas sociales, culturales, recreativos, de
medicina preventiva etc.

— Experiencia profesional y formaciéon en programas socio-culturales y de bienestar
social no menor de 03 afios.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Dominio de software para gestion de oficina

TECNICO ADMINISTRATIVO Il

— Apoyar en la formulacién o modificaciones de normas y procedimientos técnicos;

— Apoyar en la atencion de expedientes sobre asistencia social,

— Elaborar el perfil socio econdmico del personal;

— Colaborar en la atencién oportuna de los documentos derivados al area;

— Supervisar la ejecucion de las disposiciones administrativas internas;

— Organizar y mantener actualizado el archivo de la documentacién relacionada al
area,;

— Brindar apoyo en la ejecucion de programas de actividades para los trabajadores y
sus familiares;

— Evacuar informes sobre el movimiento administrativo de la Oficina;

— Difundir programas de bienestar social;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Subdirector Bienestar.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Subdirector de Bienestar.
Requisitos Minimos:

— Formacion universitaria o titulo de Instituto Superior en especialidades de
administracion o afines al cargo.

— Capacitacion especializada en el area.

— Capacitacion en gestion de archivos

— Experiencia minima de 02 afios en actividades propias del area.

— Dominio de software para gestiéon de oficina.

0
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OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel  Total Cargo Estructural |

Oficina de Tramite Documentario y Archivo

132 Director de Administracion Il F-3 1 Director
133 Técnico Administrativo | T-C 1
134 Auxiliar de Sistema Administrativol A-C 1

Subdireccion de Administracion Documentariay Archivo

135 Director de Administracion | F-2 1 Subdirector
136 Técnico Administrativo |l T-B 1
137-139 Auxiliar de Sistema Administrativo | A-C 3

TOTAL 8

FUNCIONES DE LA OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO:

a) Organizar, conducir, ejecutar y evaluar en lo que a su competencia
corresponda el proceso de trdmite documentario y archivo; aplicando, las
normas emanadas de los Sistemas Administrativos Centrales y las Directivas,
planes y procedimientos establecidos por el Sector;

b) Realizar la recepcion, registro, clasificacion y tramite de los documentos que
ingresen al Ministerio y la distribucion a su destino;
c) Realizar las acciones pertinentes para la depuracidon y/o transferencia de

documentos al Archivo General de la Naciéon, en concordancia a la
normatividad vigente;

d) Proporcionar informacién oportuna a los usuarios sobre la ubicacién y estado
de tramite de la documentacion presentada;

e) Expedir copias certificadas de la documentacién que obre en el archivo;

f) Tramitar y canalizar la correspondencia que se genera en la institucién con
destino a las entidades publicas y privadas a nivel nacional o internacional;

Q) Informar y orientar al publico usuario sobre los servicios y procedimientos que
presta el Ministerio;

h) Registrar y archivar las resoluciones, remitidas por las distintas dependencias
al archivo central;

i) Las demas funciones que le asigne la Oficina General y las que le corresponda

segun las normas legales vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE ADMINISTRACION lI (Director de la Oficina de Tramite
Documentario y Archivo)

— Programar, dirigir, ejecutar y evaluar el funcionamiento del Sistema de
Administracion Documentaria y Archivo;
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— Organizar, planificar y controlar las actividades correspondientes al archivo de los
documentos oficiales del MINCETUR;

— Dirigir y supervisar las labores que realiza el personal a su cargo;

— Coordinar con los directores, las modificaciones de requisitos para la presentacion
de expedientes y correspondencia;

— Integrar la comision depuradora de documentos;

— Emitir respuesta sobre consultas y/o opinién sobre el movimiento de expedientes o
correspondencia;

— Proponer, ejecutar y evaluar las actividades del Plan Operativo, presupuesto y
otros documentos de gestidn, que correspondan a la oficina;

— Otras funciones inherentes a su cargo, que le asigne el Director General de
Administracion.

Funciones Eventuales o Periodicas:

— Emitir opinién sobre proyectos de normas legales relacionados con las atribuciones
de la Oficina;

— Emitir informes periédicos y evaluaciones sobre el movimiento de expedientes y
correspondencia en el Ministerio;

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director General de Administracion.
— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

1. Técnico Administrativo |

2. Auxiliar de Sistema Administrativo |

3. Subdirector de Administracion Documentaria y Archivo.

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario en Administracion o especialidades afines al area.

— Experiencia profesional no menor de 04 afios.

— Experiencia directiva, jefatural o conduccién de personal

— Experiencia en gestion del Sistema Archivistico y administracién documentaria.

— Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestibon de relaciones
interistitucionales.

— Capacitacion en el Sistema Archivistico y administracion documentaria.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Dominio de Software para gestién de oficina.

TECNICO ADMINISTRATIVO |

— Ejecutar y organizar las labores y actividades de apoyo administrativo;

— Recepcionar, sistematizar y archivar la documentacion de la Direccion;

— Recepcionar, registrar y clasificar la documentacién y correspondencia, para ser
distribuida a través del servicio de mensajeria, con los cargos respectivos;

— Elaborar y redactar documentos de acuerdo a instrucciones del Director;

— Realizar el seguimiento de los expedientes elaborando periédicamente los
Informes correspondientes;

— Administrar la documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado;

— Mantener el stock adecuado de materiales y Utiles de Oficina para su distribucién
adecuada;
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— Orientar al publico en general sobre consultas y gestiones que se deben realizar
en la Direccién;

— Apoyar las acciones de comunicacion e informacion;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Tramite Documentario y Archivo.

Funciones Eventuales o Periddicas:

— Apoyar en la recepcion de expedientes y correspondencia

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de la Oficina de Tramite Documentario y
Archivo.

Requisitos Minimos:
— Titulo de Instituto Superior en especialidades de administracién o afines al cargo.

— Capacitacién especializada en las actividades propias del area.
— Dominio de software para gestién de oficina

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

— Clasificar la correspondencia a ser distribuida;

— Distribuir la correspondencia a nivel local, mediante unidades motorizadas;

— Informar al jefe inmediato, sobre las ocurrencias de recepcién y reparto de los
envios;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Tramite Documentario y Archivo.

Funciones Eventuales o Periddicas:

— Ejecutar labores auxiliares variadas;
— Realizar actividades de apoyo a la Oficina.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

— Depende directamente del Director de la Oficina de Tramite Documentario y
Archivo.

Requisitos Minimos:
— Instruccién secundaria completa.

— Licencia de Conducir (Motocicletas).
— Conocimiento en mecanica y electricidad automotriz.

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

DIRECTOR DE ADMINISTRACION |

— Organizar las acciones necesarias para brindar un mejor servicio a los usuarios;
— Asesorar a los usuarios en la presentacion de expedientes y correspondencia;
— Organizar y coordinar la entrega de resultados de los expedientes;
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— Controlar y revisar la ejecucion de los pagos correspondientes a mensajeria y
portes de correo;

— Apoyar a los trabajadores de la oficina en el cumplimiento de sus funciones;

— Planificar y dirigir la programacién, ejecucién evaluacion de procesos archivisticos;

— Dirigir y coordinar y participar en investigaciones archivisticas.

— Formular y proponer programas de seguridad, conservacion y reprografia de
documentos;

— Conducir los procesos de acopio, registro, inventario, clasificacion y catalogacion
de los documentos, estableciendo criterios y métodos de trabajo acorde con los
requerimientos de cada unidad organica del Ministerio;

— Verificar la conservacion y transferencia de patrimonio documental;

— Otras funciones inherentes a su cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Tramite Documentario y Archivo.

Funciones Eventuales o Periddicas:

— Participar en la elaboracion de normas y procedimientos técnicos referentes a
Archivos;
— Informar periédicamente el avance de los trabajos ejecutados.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de la Oficina de Tramite Documentario y
Archivo.

— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
1. Técnico Administrativo I
2. Auxiliar Administrativo |

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario en Ciencias Administrativas o Ciencias de la
Informacion.

— Experiencia profesional en la especialidad ho menor de 03 afios.

— Experiencia en conduccion de personal.

— Capacidad y experiencia en coordinacion y gestibon de relaciones
interinstitucionales

— Cursos especializados en archivo y administracién documentaria.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Dominio de Software para gestidén de oficina.

TECNICO ADMINISTRATIVO I

— Clasificar, legajar, rotular fondos documentales, codificar y organizar fichas;

— Seleccionar documentos para expurgo y transferencia de fondos documentales;

— Orientar al usuario sobre los servicios que brinda el Archivo y absolver las
consulta;

— Participar en la recoleccibn de informacién relacionada con la actividad
archivistica;

— Inventariar la documentacion archivada;

— Controlar la salida o devolucién de los documentos;

— Atender el servicio de préstamo de documentos;

— Puede corresponderle participar en actividades de restauracion de documentos;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Subdirector de Administracion
Documentaria y Archivo.
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Funciones Eventuales o Periédicas:

— Realizar actividades de apoyo en el area de administracién documentaria.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Subdirector de Administracion Documentaria y Archivo.

Requisitos Minimos:

— Formacion universitaria o titulo de Instituto Superior en especialidades afines al
area.

— Capacitacion técnica en archivo

— Experiencia en labores variadas de archivo, minimo de 02 afios.
— Cocimiento de software para gestion de oficina.

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

— Recepcionar y registrar toda la correspondencia externa que ingresa al Ministerio;

— Ingresar la correspondencia al Sistema de Tramite Documentario;

— Preparar reportes por Unidad Orgénica para la distribucion de la correspondencia;

— Realizar actividades de apoyo en el Area de Administracién Documentaria.

— Oftras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Sub Director de
Administracion Documentaria y Archivo.

Funciones Eventuales o Periddicas:

— Recepcionar expedientes.
— Realizar actividades de apoyo en el Area de Administracion Documentaria.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Subdirector de Administracién Documentaria y Archivo
Requisitos Minimos:

— Secundaria Completa

— Experiencia en labores variadas de oficina.
— Experiencia en el manejo de software para gestién de oficina.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA

GENERAL DE INFORMATICA Y ESTADISTICA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel Total  Cargo Estructural |

Oficina General de Informatica y Estadistica

140 Director de Sistema Administrativo Il F-5 1 Director General
141 Secretaria IV T-B 1
142 Auxiliar de Sistema Administrativo | A-C 1

Oficina de Informaética

143 Director de Sistema Administrativo Il F-3 1 Director
144-147 Analista de Sistemas PAD Il P-B 4

148 Especialista en Telecomunicaciones Il  P-C 1

149-150 Programador de Sistema PAD T-A 2

151 Técnico en artes Graficas Il T-B 1

152-153 Operador de Equipo Electrénico |l T-C 2

154 Operador PAD llI T-B 1

155 Técnico Administrativo Il T-B 1

Oficina de Estadistica

156 Director de Sistema Administrativo |l F-3 1 Director
157-159 Estadistico Il P-B 3

160 Técnico en Estadistica | T-B 1

161 Técnico Administrativo | T-C 1

TOTAL 22

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Ill (Director General de la Oficina
General de Informatica y Estadistica)

— Conducir, evaluar y supervisar el funcionamiento de los Sistemas de Informatica y
Estadistica del Ministerio;

— Coordinar con los organismos competentes los Registros Administrativos que
constituyen el marco de las actividades de competencia del Sector;

— Brindar servicios de informatica y comunicaciones orientados a Internet a los
organos del Ministerio;

— Administrar la base de datos de los 6rganos del Ministerio;

— Administrar los recursos materiales y el personal asignado;

— Emitir normas y procedimientos sobre los servicios informaticos del Ministerio;

— Formular, ejecutar y evaluar el Plan Estratégico Estadistico e Informatico del
Ministerio;

— Dirigir y supervisar el disefio y actualizacion del Portal del Ministerio (pagina web)
y mantener la informacion actualizada, en coordinacion con las dependencias que
la generan;
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Supervisar el uso eficiente de la capacidad instalada, gestion y mantenimiento de
la infraestructura informatica;

Emitir y autorizar la difusion de las estadisticas derivadas de la actividad de
comercio exterior y turistica;

Emitir Resoluciones Directorales referentes a los aspectos de su competencia;
Aprobar y supervisar la ejecucion del Plan Operativo de informéatica y estadistica,
asi como la ejecucion presupuestal de la Direccion General;

Dirigir, coordinar y evaluar la realizacion de actividades técnico-administrativas de
la Direccion;

Coordinar el aporte logistico para asegurar el buen funcionamiento de los
Sistemas de Informética y Estadistica del Ministerio;

Promover activamente la cooperacion interinstitucional mediante la firma de
convenios y proyectos que coadyuven al mejor funcionamiento de los Sistemas de
Informatica y Estadistica del Ministerio;

Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne la Secretaria General.

Funciones Eventuales o Periddicas:

Participar en comisiones y/o reuniones en asuntos especializados en el area de su
competencia.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente de la Secretaria General.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
1. Secretaria IV

2. Auxiliar de Sistema Administrativo |

3. Director de la Oficina de Informatica

4. Director de la Oficina de Estadistica

Perfil del Cargo:

Titulo profesional universitario en Ingenieria de Sistemas o Estadistica.
Experiencia profesional no menor de 05 afios.

Amplia experiencia en la conduccién de los Sistemas de Informatica y Estadistica.
Experiencia en el cargo directivo no menor de 03 afios.

Experiencia en conduccién de personal.

Experiencia en gestion de programas y proyectos relacionados a la actividad de
informética y estadistica.

Capacidad y experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interinstitucionales.

Alto nivel de expresion escrita y oral.

SECRETARIA IV

Recepcionar, analizar y registrar la documentacion que ingresa al despacho de la
Oficina General;

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones y preparar la documentacion
para la firma del Director General y enviar comunicaciones e informacion;

Atender y realizar llamadas telefénicas oficiales;

Realizar el seguimiento de los expedientes preparando periédicamente los
informes de situacion.

Coordinar y concertar reuniones del Director General;

Programar, gestionar y administrar las necesidades de Utiles de escritorio, material
y servicios;
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— Orientar al publico en general sobre consultas y gestiones que se debe realizar en
la Dependencia;

— Coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de apoyo secretarial,

— Mantener actualizado y debidamente organizado el archivo de documentos
administrativos y técnicos;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director General de
Informatica y Estadistica.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director General de Informatica y Estadistica.
— Tiene mando directo sobre el Auxiliar de Sistema Administrativo I.

Requisitos Minimos:

— Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.

— Capacitacion especializada en actividades propias del cargo.
— Capacitacién en Relaciones Publicas.

— Experiencia en redaccion de cartas y documentos.

— Dominio de software para gestién de oficina.

— Experiencia en el cargo no menor de 02 afios.

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

— Distribuir y archivar la documentacion correspondiente;

— Clasificar los expedientes ingresados y elaborar los respectivos cargos;

— Custodiar el local y los bienes que existen en el interior de acuerdo a las
condiciones de seguridad y control establecidos;

— Apoyar en acciones de informacién y orientacion al publico;

— Enviar o entregar las comunicaciones;

— Efectuar trabajos manuales;

— Recibir y verificar los utiles de escritorio;

— Fotocopiar la documentacion que se le indique;

— Atender labores de servicio interno de la Oficina General;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director General de
Informatica y Estadistica.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director General de Informética y Estadistica y de la
Secretaria IV.

Requisitos Minimos:
— Secundaria completa.

— Experiencia en labores variadas de oficina.
— Experiencia en manejo de Software para gestion de oficina
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OFICINA DE INFORMATICA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel Total Cargo Estructural

Oficina de Informatica

143 Director de Sistema Administrativo Il F-3 1 Director

144-147 Analista de Sistema PAD Il P-B 4

148 Especialista en Telecomunicaciones Il  P-C 1

149-150 Programador de Sistemas PAD T-A 2

151 Técnico en Artes Graficas Il T-B 1

152-153 Operador de Equipo Electrénico |l T-C 2

154 Operador PAD llI T-B 1

155 Técnico Administrativo Il T-B 1

| TOTAL 13
FUNCIONES DE LA OFICINA DE INFORMATICA:

a) Formular, conducir y orientar el servicio informatico en el Ministerio;

b) Dirigir, evaluar y controlar el funcionamiento de la red y servidores del Ministerio
en el marco de la eficacia y eficiencia del servicio;

C) Disefiar el Portal del Ministerio y mantener la informacion actualizada, en
coordinacion con las oficinas que la generan;

d) Definir la implementacién y ampliacion de equipos de computo, de las redes
institucionales y sistemas de comunicacién orientados a Internet;

e) Ejecutar y/o supervisar el disefio, desarrollo, documentacion e implementacién
de los sistemas de informacién de acuerdo a las normas establecidas, sean
estos realizados directamente o por terceros;

f) Realizar evaluaciones y mantenimiento de los sistemas de informacion vy
efectuar las optimizaciones que se requieran;

Q) Desarrollar y mantener un Banco de Datos del Sector;

h) Coordinar estudios sobre nuevas tecnologias informaticas, para determinar su
posible uso;

)] Constituirse en el Centro de Informacién del Ministerio y optimizar el uso de la
informacion;

)] Desarrollar eventos de capacitacion sobre el uso de tecnologias informaticas,
orientada a usuarios;

K) Proveer y programar el uso eficiente de la capacidad instalada y mantenimiento
de la infraestructura informatica;

) Coordinar con las entidades del sector publico y privado las necesidades de
informacion del Ministerio;

m) Asesorar, formular y proponer las normas técnico administrativas relacionadas
al ambito de su competencia;

n) Las demés funciones que le asigne el Director General de la Oficina General de

Informatica y Estadistica y las que le corresponda segun las normas legales
vigentes.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO lI (Director de la Oficina

de Informatica)

Conducir y evaluar el servicio informatico en el Ministerio;

Dirigir, evaluar y controlar el funcionamiento de la red y servidores del Ministerio
en el marco de la eficacia y eficiencia del servicio;

Definir la implantacion y ampliacion de equipos de computo, de las redes
institucionales y sistemas de comunicacién orientados a Internet;

Evaluar y coordinar con los usuarios las actividades iniciales de la pre-factibilidad
de un sistema de informacion;

Supervisar el disefio, desarrollo, documentaciéon e implantacion de los sistemas
de informacion de acuerdo a las normas establecidas, sean estos realizados
directamente o por terceros;

Realizar evaluaciones y mantenimiento de los sistemas de informacién y efectuar
las optimizaciones que se requieran;

Efectuar estudios sobre nuevas tecnologias informaticas, para determinar su
posible uso;

Desarrollar eventos de capacitacion sobre el uso de tecnologias informéaticas,
orientada a usuarios;

Propiciar la constitucion del Centro de Informacién del Ministerio y optimizar el uso
de la informacion;

Coordinar con las entidades del sector publico y privado las necesidades de
informacion del Ministerio;

Asesorar, formular y proponer las normas técnico administrativas relacionadas al
ambito de su competencia;

Programar las acciones de adquisicion de equipos nuevos o repotenciacion de los
mismos en coordinacién con el area de Abastecimiento y Servicios Auxiliares de la
Oficina General de Administracion;

Dirigir coordinar y evaluar la realizacion de actividades técnico-administrativas de
la Direccion;

Proponer el Plan Operativo anual, presupuesto y otros documentos de gestién a la
Direccion General;

Elaborar y proponer normas y directivas para el desarrollo de los programas de su
competencia;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director General de la
Oficina General de Informéatica y Estadistica.

Funciones Eventuales o Peridédicas:

Participar en comisiones y/o reuniones en asuntos especializados en el &rea de su
competencia;
Participar en el Comité de Coordinacidn Interinstitucional de Informéatica - CCOI-I;

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director General de Informética y Estadistica
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

1. Analista de Sistema PAD Il

2. Especialista en Telecomunicaciones Il (Administrador de la RED)
3. Programador de Sistema PAD

4. Técnico en Artes Gréficas Il
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5. Operador de Equipo Electrénico Il
6. Operador PAD
7. Técnico Administrativo .

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario de Ingeniero de Sistemas o de especialidades
afines al cargo.

— Experiencia profesional no menor de 04 afios.

— Experiencia en cargo directivo, jefatural o conduccién de personal.

— Experiencia en gestion de proyectos de sistemas de informacion.

— Capacidad y experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interinstitucionales.

— Estudios de especializacion en proyectos de sistemas de informacion y
administracion de base de datos.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Dominio de Software para gestion de oficina, sistemas operativo y de desarrollo.

ANALISTA DE SISTEMAS PAD Il

— Apoyar en la ejecucion de los estudios para la aplicacion de sistemas mecanizados
de procesamientos de datos;

— Analizar y evaluar los requerimientos de las &reas usuarias, recomendando
alternativas de solucion;

— Evaluar y proponer los estandares comunes para el desarrollo de sistemas;

— Ejecutar la programacion del mantenimiento de los sistemas existentes;

— Controlar la estructura de la documentacion de los sistemas mecanizados;

— Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos relativos a la operacién y
mantenimiento de los sistemas bajo su responsabilidad;

— Disefar el Modelo de datos (fisico y l6gico);

— Planificar, definir y crear las bases de datos, sus objetos y/o componentes;

— Investigar nuevos software y tecnologias de punta aplicables a la institucion para
mantenernos a la vanguardia;

— Disefar, modelar y programar los sistemas que se desarrollaran;

— Elaborar procedimientos y rutinas estandares para la elaboracién de los sistemas;

— Mantener resguardada y actualizada los programas fuentes y ejecutables de todas
las aplicaciones;

— Mantener resguardada y actualizada la documentacién a nivel técnico y de usuario
final de todas las aplicaciones;

— Llevar a cabo programas de capacitacion y entrenamiento del personal usuario en
el uso de los sistemas;

— Asesorar en asuntos de la especialidad;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Informatica.

Funciones Eventuales o Periddicas:

— Coordinar, asesorar y operar sistemas mecanizados realizados por otras
instituciones;

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de la Oficina de Informatica.
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Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario de Ingeniero de Sistemas o de especialidades
afines al cargo.

— Experiencia en gestion de proyectos de sistemas de informacion.

— Capacitacion especializada en software para el desarrollo de sistemas de
informacion.

— Experiencia profesional y formacién en desarrollo de sistemas de informacién y
actividades relacionadas al area minima de 02 afios.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Dominio de software para gestion de oficina, sistemas operativos y de desarrollo.

ESPECIALISTA EN TELECOMUNICACIONES I (Administrador de la RED)

— Planear, coordinar, ejecutar las actividades referentes a la prestacion de los
servicios de red, soporte a usuario y seguridad;

— Coordinar y ejecutar actividades de soporte en instalacion y configuracion de
equipos de telecomunicaciones;

— Administrar el acceso a Internet y Correo Electrénico;

— Administrar, coordinar y controlar la operacién de la red local, asi como la
instalacion y configuracion de equipos;

— Efectuar estudios, elaborar planes y proyectos para el mejoramiento de la
infraestructura de la red informatica;

— Supervisar, orientar y asesorar en la organizacion y ejecucion de actividades en la
red;

— Administrar los servicios de red, almacenamiento, mensajeria y acceso remoto;

— Configurar y dar mantenimiento a los diferentes Servidores de Intranet, empleando
las politicas mas adecuadas de seguridad;

— Dar soporte técnico a los usuarios de la red que se conecten por acceso telefonico;

— Coordinar la ampliacién de los puntos de red en cada piso de la institucion;

— Llevar estadisticas y monitoreo de la red para el mejoramiento del trafico de red;

— Dar soporte en red de archivos e impresoras de red,;

— Velar por la seguridad del los sistemas (Anti- virus, proteccidon de servidores y
redes), evaluando y recomendando los medios de proteccién mas adecuados;

— Investigar y evaluar continuamente software de redes y seguridad,;

— Coordinar y asegurar se efectue el procesos de backups de los servidores bajo su
responsabilidad;

— Estudiar, desarrollar y proponer para su evaluacion el proyecto intranet y extranet;

— Revisar y evaluar requerimientos de comunicaciones a otras redes o dependencias
y brindar una mejor solucion;

— Asesorar en conectividad para sistemas multiusuarios;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Informética.

Funciones Eventuales o Periddicas:

— Capacitar a los responsables técnicos en la configuracién de clientes de correo
electrénico e internet;

— Participar en la elaboraciéon de planes y proyectos para el desarrollo de nuevas
tecnologias de la red.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de la Oficina de Informéatica.
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Requisitos Minimos:

— Titulo profesional Universitario o Bachiller en Ingenieria de Sistemas o
especialidades afines al cargo.

— Capacitacion especializada en la administracion de redes de sistemas
informaticos.

— Dominio de software para gestion de oficina, sistemas operativo y de desarrollo

— Experiencia en gestion de proyectos de intranet y extranet.

— Capacidad y experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interinstitucionales.

— Amplia experiencia en seguridad de comunicacién en redes.

PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD

— Programar los diferentes procesos que tiene los sistemas a desarrollar;

— Elaborar por cada programa una bitacora, dando a conocer el objetivo, funciones
principales vy las tablas con que se relacionan;

— Mantener resguardada y actualizada los programas fuentes y ejecutables de las
aplicaciones desarrolladas;

— Configurar las computadoras de los usuarios finales para que funcionen los nuevos
sistemas;

— Calcular las necesidades de utilizacion de maquinas y recursos de otros equipos;

— Coordinar con organismos afines las actividades de programacién PAD;

— Apoyar técnicamente en los programas de los usuarios del sistema;

— Evaluar la eficiencia de las actividades relacionadas en el procesamiento de datos;

— Coordinar y controlar las funciones que desarrollan los equipos de trabajo.

— Las demas funciones que le asigne el Director le asigne Director de la Oficina de
Informatica.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de la Oficina de Informatica.

Requisitos Minimos:

— Formacion Universitaria o Titulo de Instituto Superior en especialidades afines al
area.

— Capacitacién especializada en el area.

— Experiencia minima de 03 afios en actividades propias del area.
— Dominio de software para gestiéon de oficina, sistemas operativos y de desarrollo

TECNICO EN ARTES GRAFICAS Il

— Determinar criterios de disefio gréfico-artistico de su competencia;

— Coordinar con los usuarios criterios para el disefio y realizacion de los trabajos
artisticos encomendados;

— Desarrollar actividades graficas-artisticas;

— Formular bocetos y realizar la diagramacion final de los trabajos;

— Disefar y crear paginas web, logotipos y otros disefios graficos;

— Prestar asistencia técnica en trabajos de graficacion artistica.

— Desarrollo de pagina Web estaticas;

— Las demds funciones que le asigne el Director de Informatica.
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Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de la Oficina de Informatica.

Requisitos Minimos:

— Formacién Universitaria o Titulo de Instituto Superior en especialidades afines al
cargo.

— Capacitacion especializada en el area.

— Experiencia minima de 02 afios en actividades propias del area.
— Dominio de software de disefio gréfico.

OPERADOR DE EQUIPO ELECTRONICO I

— Reparar y brindar mantenimiento de equipos de computo;

— Brindar soporte técnico en software y hardware al usuario;

— Instalar y configurar los equipos de computo;

— Instalar nuevos puntos de red;

— Asesorar y apoyar a los usuarios en nuevos requerimientos de computo;

— Evaluar, diagnosticar el estado de los equipos de computo;

— Ejecutar la revision técnica de nuevos equipos de cOmputo;

— Instalar y actualizar el software de antivirus;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Informatica.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de la Oficina de Informatica.

Requisitos Minimos:

— Titulo de Instituto Superior en especialidades de computacion e informatica.

— Capacitacion especializada en ensamblaje y mantenimiento de equipos de
cOmputo.

— Experiencia en labores de mantenimiento y soporte en equipos de computo.

— Dominio de software para gestidon de oficina, ensamblaje y reparacién de equipos
de computo.

OPERADOR PAD llI

— Atender las solicitudes de informacién del Sistema de Registro Unificado:
Directorio y Estadisticas;

— Atender al publico las consultas acerca del Registro Unificado;

— Digitar y procesar integramente la Planilla de Cesantes;

— Efectuar el backup de la informacién de la Planilla de Cesantes;

— Administrar la biblioteca: software y manuales;

— Atender las llamadas de los usuarios, por mantenimiento correctivo;

— Coordinar y programar el trabajo de los técnicos;

— Scanear imagenes y/o textos seguln solicitud de usuarios;

— Apoyar a los usuarios del Ministerio absolviendo consultas sobre Windows 95 u
Word;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Informatica.
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Funciones Eventuales o Periddicas:

— Atender a usuarios por problemas en sus equipos informaticos;
— Coordinar y programar el trabajo de soporte técnico a usuarios.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de la Oficina de Informatica.

Requisitos Minimos:

— Formacion universitaria o Titulo de Instituto Superior en computacion e informética
0 especialidades afines.

— Capacitacién especializada en el area.

— Experiencia en el procesamiento de administracion de datos, minimo de 02 afios.

— Dominio de software para gestion de oficina, de administracién de base de datos y
de desarrollo.

TECNICO ADMINISTRATIVO Il

— Analizar y emitir opinién técnica sobre equipos de computo;

— Administrar el inventario de equipos de computo y mantenerlo actualizado;

— Elaborar cuadros, resimenes formatos de equipos informaticos;

— Coordinar y programar el trabajo de soporte técnico a usuarios;

— Coordinar con los proveedores sobre la garantia de los equipos de computo;

— Coordinar y evaluar la realizacién de actividades técnico administrativas;

— Supervisar el trabajo operativo de servicio técnico de la Oficina;

— Participar en la formulacién del Plan Operativo Anual y realizar su evaluacion;

— Apoyar en la revision de nuevos equipos de computo;

— Coordinar con la Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares para la
adquisicion de partes y piezas;

— Llevar el registro de las garantias de los equipos de cémputo;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Informética.

Funciones Eventuales o Periddicas:

— Atender a usuarios por problemas en sus equipos informéaticos;

— Digitar y procesar la planilla de cesantes;

— Scanear imagenes y/o documentos a solicitud de usuarios.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de la Oficina de Informética.

Requisitos Minimos:

— Formacion universitaria o Titulo de Instituto Superior en computacion e informatica
0 en especialidades afines.

— Capacitaciéon especializada en las actividades propias del area.

— Experiencia en el &rea de Informatica, minimo de 02 afios.
— Dominio de software para gestion de oficina.
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OFICINA DE ESTADISTICA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel Total Cargo Estructural

Oficina de Estadistica

156 Director de Sistema Administrativo Il F-3 1 Director

157-159 Estadistico I P-B 3

160 Técnico en Estadistica | T-B 1

161 Técnico Administrativo | T-C 1

TOTAL 6
FUNCIONES DE LA OFICINA DE ESTADISTICA:

a) Proponer los planes estadisticos del Sector acorde con la politica nacional de
estadistica y las normas y estandares del Sistema Nacional de Estadistica;

b) Dar mantenimiento a los Registros Administrativos que constituyen el marco
estadistico de las actividades de competencia del Sector;

C) Producir y coordinar la difusion de la estadistica derivada de las actividades
de competencia del Sector;

d) Ejecutar los levantamientos censales y las encuestas por muestreo de las
actividades de competencia del Sector;

e) Coordinar, dirigir y supervisar el proceso estadistico sectorial, proponiendo
normas y directivas, en coordinacion con el Viceministerio de Comercio
Exterior y el Viceministerio de Turismo;

f) Integrar y consolidar los resultados de los indicadores estadisticos del Sector,
a nivel nacional;

s)] Las demas funciones que le asigne el Director General de la Oficina de

General de Informatica y Estadistica y las que le corresponda segun las
normas legales vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il (Director de la Oficina de

Estadistica)

Dirigir, coordinar y evaluar la realizacion de actividades técnico-administrativas de
la Direccion;

Proponer el Plan Operativo Anual de Estadistica, distribucién del presupuesto y
otros documentos de gestion a la Direccion General;

Organizar, supervisar y evaluar la ejecucioén del Plan Operativo, ejercer y asumir
las responsabilidades administrativas que le competen;

Producir y/o ejecutar las investigaciones estadisticas sobre las actividades
vinculadas al turismo y de comercio exterior;

Disefiar metodologias y procedimientos estadisticos para recopilar, procesar,
analizar y difundir los indicadores estadisticos de las actividades de competencia
del Sector;

Difundir o coordinar la difusion de las estadisticas derivadas de las actividades de
turismo y de comercio exterior;

Participar activamente en el Comité de Coordinacion Interinstitucional de
Estadistica;
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— Formular y proponer los proyectos de normas, disposiciones y directivas que sean
necesarias;

— Asistir a las Direcciones Regionales Sectoriales, en la aplicacion de las normas y la
metodologia para obtencién de los indicadores coyunturales y estructurales;

— Coordinar la ejecucién de convenios 0 proyectos con otras instituciones publicas y
privadas en asuntos de su competencia,

— Evaluar permanentemente los instrumentos, métodos y procedimientos de
elaboracion de los indicadores del sector;

— Coordinar la ejecucion de programas o paquetes informaticos de soporte a las
actividades estadisticas;

— Cautelar la confidencialidad de la informacién estadistica proporcionada por las
fuentes;

— Atender los requerimientos e informes técnicos solicitados por la Alta Direccion;

— Absolver consultas técnicas relacionadas con el area de su competencia;

— Representar a la Oficina en eventos o comisiones relacionados con la actividad
estadistica;

— Elaborar y proponer normas y directivas para el desarrollo del sistema estadistico
en materias de su competencia,

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director General de
Informatica y Estadistica.

Funciones Eventuales o Periddicas:

— Visitar a empresas omisas;

— Desarrollar la funcién de asesoria a las fuentes estadisticas, exclusivamente en la
sede o0 en lugar externo, designado por la Direccion General de Informatica y
Estadistica, no pudiendo recibir a cambio de ellos por ningdn motivo, pagos en
dinero o en especie.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director General de la Oficina de Informatica y
Estadistica.
— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
1. Estadistico lll
2. Técnico en Estadistica |
3. Técnico Administrativo |

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la actividad
estadistica.

— Experiencia profesional no menor de 04 afos.

— Experiencia en cargo directivo, jefatural o conduccién de personal.

— Experiencia en el disefio, procesamiento y andlisis de encuestas de la actividad
turistica;

— Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestion de relaciones
interinstitucionales.

— Estudios de especializacion relacionado a la actividad estadistica.

— Buen nivel de expresidn escrita y oral.

— Dominio de Software para gestidén de oficina y en software especifico para temas
estadisticos.
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ESTADISTICO Il

— Analizar y digitar la informacion de los cuestionarios diligenciados por las fuentes
estadisticas, asegurandose de su consistencia, para obtencion de los indicadores
estructurales y coyunturales;

— Proponer mejoras a los instrumentos, métodos y procedimientos de elaboracién de
los indicadores del sector;

— Coordinar la ejecucion de programas o paquetes informaticos de soporte a las
actividades;

— Participar en la elaboracién de los directorios a utilizarse en las investigaciones
estadisticas;

— Orientar, asistir y mantener comunicacion fluida con las empresas informantes;

— Requerir de las fuentes estadisticas la informacion necesaria, para lo cual debera
contactar y persuadir a las empresas omisas;

— Participar en la elaboracion de informes técnicos solicitados por la Alta Direccion;

— Absolver consultas técnicas relacionadas con el area de su competencia;

— Coordinar el intercambio de informacidn estadistica con otras instituciones;

— Coordinar publicaciones de los datos estadisticos de las encuestas estructurales y
coyunturales;

— Cautelar la confidencialidad de la informacién estadistica proporcionada por las
fuentes;

— Desarrollar la funcion de asesoria a las fuentes estadisticas, exclusivamente en las
sedes de las Oficinas Sectoriales o en lugar externo designado por la Direccion,
debiendo tener presente su prohibicion de recibir a cambio de ellos, pagos en
dinero o en especie cualesquiera fuese el motivo;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne la Director de la Oficina de
Estadistica.

Funciones Eventuales o Periddicas:

— Participar en eventos o comisiones relacionados con la actividad estadistica.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de la Oficina de Estadistica.

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la actividad
estadistica.

— Experiencia en el disefio, procesamiento y andlisis de encuestas.

— Capacitacién especializada en la actividad estadistica.

— Experiencia profesional minimo de 02 afios.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Dominio de software para gestion de oficina y en software especifico para temas
estadisticos.

TECNICO EN ESTADISTICA |

— Analizar y digitar la informacion de los cuestionarios diligenciados por las fuentes
estadisticas, asegurandose de su consistencia, para obtencion de los indicadores
estructurales y coyunturales;
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— Informar sobre defectos de instrumentos y procedimientos de captacion de
informacion;

— Coordinar la ejecucién de programas o paquetes informaticos de soporte a sus
actividades;

— Participar en la elaboracion de los directorios a utilizarse en las investigaciones
estadisticas;

— Orientar, asistir y mantener comunicacion fluida con los representantes de as
empresas informantes;

— Requerir de las fuentes estadisticas la informacion necesaria, para lo cual debera
contactar y persuadir a las empresas omisas;

— Brindar informacion a usuarios externos e internos;

— Absolver consultas técnicas relacionadas con el area de su competencia,;

— Cautelar la confidencialidad de la informacién estadistica proporcionada por las
fuentes;

— Desarrollar la funcién de asesoria a las fuentes estadisticas, exclusivamente en las
sedes de las Oficinas Sectoriales o en lugar externo designado por la Direccion,
debiendo tener presente su prohibicion de recibir a cambio de ellos, pagos en
dinero o en especie cualesquiera fuese el motivo;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de Estadistica.

Funciones Eventuales o Periddicas:

— Participar en la elaboracion de informes técnicos solicitados por la Alta Direccién;

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de la Oficina de Estadistica.

Requisitos minimos:

— Formacion universitaria o Titulo de Instituto Superior en especialidades que
incluyan estudios relacionados con la actividad estadistica.

— Capacitacion especializada en el area.

— Experiencia en el area, minimo de 02 afios.

— Dominio de software para gestion de oficina y software especificos para temas
estadisticos.

TECNICO ADMINISTRATIVO |

— Ejecutar actividades de apoyo secretarial y de técnico estadistico;

— Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales;

— Mecanografiar documentos confidenciales;

— Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva;

— Coordinar reuniones, coordinar citas y preparar agenda respectiva;

— Preparar y ordenar documentacién para reuniones y/o conferencias;

— Realizar el seguimiento de los expedientes preparando periédicamente los
informes de situacion;

— Recibir, registrar y archivar la documentacién clasificada de la Oficina;

— Mantener organizado el archivo de la Oficina y seleccionar los documentos que
deben ser eliminados o transferidos al archivo pasivo;

— Apoyar en el contacto con las fuentes de informacién estadistica para conseguir
oportunamente la informacion;

— Orientar sobre gestiones y situacion de expedientes;

— Coordinar, solicitar, atender, distribuir y administrar materiales de oficina;

— Cautelar la confidencialidad de la informacién estadistica proporcionada por las
fuentes;
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— Clasificar, codificar, controlar y archivar los formularios de la encuesta
econdmica anual;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Estadistica.

Funciones Eventuales o Periédicas:

— Apoyar en la atencién al publico usuario.
— Apoyar en el envio, recepcion y fotocopiado de documentos;

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de la Oficina de Estadistica.
Requisitos minimos:

— Titulo de Instituto Superior en Administracion o especialidades afines.

— Capacitacion especializada en el area.
— Dominio de software para gestion de oficina.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEL VICEMINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel Total Cargo Estructural
Viceministerio de Comercio Exterior

162 Viceministro F-7 1 Viceministro
163 Asesor I F-5 1

164-166 Asesor | F-3 3

167-169 Secretaria V T-A 3

170 Auxiliar de Sistema Administrativo | A-C 1

Oficina General de Estudios Econémicos

171 Director de Sistema Administrativo Il F-3 1 Director
172-173 Planificador IV P-A 2

174-176 Economista IV P-A 3

177 Analista de Sistema PAD IlI P-B 1

178 Secretaria IV T-B 1

179 Auxiliar de Sistema Administrativo A-C 1

Direcciéon Nacional de Integracion v Negociaciones

Comerciales Internacionales

180 Director de Programa Sectorial 1l F-5 1 Director Nacional
181-182 Abogado IV P-A 2

183 Secretaria IV T-B 1

184 Auxiliar de Sistema Administrativo | A-C 1

Direccién de Inteqracion

185 Director de Programa Sectorial Il F-3 1 Director
186 Técnico Administrativo | T-C 1

Subdireccidn de Integracion Regional

187 Director de Programa Sectorial | F-2 1 Subdirector
188 Economista IV P-A 1

189 Abogado IV P-A 1

190 Especialista en Comercializacion I P-B 1

191 Técnico en Comercializacion | T-B 1

192 Técnico Administrativo Il T-B 1

Subdireccién de Integraciéon Subregional

193 Director de Programa Sectorial | F-2 1 Subdirector
194-195 Economista IV P-A 2

196 Técnico en Evaluacion Industrial | T-B 1

197 Técnico en Comercializacion | T-B 1
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Direccidon de Asuntos Bilaterales y Técnicos
198 Director de Programa Sectorial Il
199 Técnico Administrativo |

Subdireccién de Bilaterales

200 Director de Programa Sectorial |
201-203 Economista IV

204 Abogado IV

Subdireccién de Administracion de Certificados de Origen
205 Director de Programa Sectorial |
206-207 Economista IV

208 Programador de Sistema PAD llI
Direccién de Acceso a Mercados

209 Director de Programa Sectorial Il
210 Técnico Administrativo |

Subdirecciéon de Acceso a Mercado de Bienes

211 Director de Programa Sectorial |
212-215 Economista IV

216 Abogado IV

217 Especialista en Evaluacion Industrial |l

Direccion Nacional de Asuntos Multilaterales y
Negociaciones Comerciales Internacionales

218 Director de Programa Sectorial 11l
219 Economista IV

220 Abogado IV

221 Secretaria IV

222 Auxiliar de Sistema Administrativo |

Direccion OMC

223 Director de Programa Sectorial Il
224-227 Economista IV

228 Abogado IV

229 Especialista en Comercializacién Il
230 Técnico Administrativo |

Direccion ALCA

231 Director de Programa Sectorial Il
232-233 Economista IV

234 Abogado IV

235 Especialista en Comercializacion Il
236 Técnico Administrativo |

Direccion APEC

237 Director de Programa Sectorial Il
238-241 Economista IV

242 Abogado IV

243 Técnico Administrativo |

F-3
T-C
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P-A

F-2
P-A
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Direcciéon Nacional de Desarrollo de Comercio
Exterior

244 Director de Programa Sectorial Ill F-5 1 Director Nacional
245 Abogado IV P-A 1
246 Secretaria IV T-B 1
247 Auxiliar de Sistema Administrativo | A-C 1
Direcciéon de Desarrollo de Mercados
248 Director de Programa Sectorial Il F-3 1 Director
249 Economista IV P-A 1
250-251 Especialista en Comercializacion I P-B 2
252 Técnico Administrativo | T-C 1
Direccion de Desarrollo de la Oferta Exportable
253 Director de Programa Sectorial Il F-3 1 Director
254-256 Economista IV P-A 3
257-258 Especialista en Comercializacion I P-B 2
259 Técnico Administrativo | T-C 1
Direccidon de Facilitacion del Comercio
260 Director de Programa Sectorial Il F-3 1 Director
261-262 Economista IV P-A 2
263-264 Especialista en Comercializacion 11l P-B 2
265 Técnico Administrativo | T-C 1
Direccién Nacional de Descentralizacion de Comercio
y Cultura Exportadora
266 Director de Programa Sectorial Il F-5 1 Director Nacional
267 Abogado IV P-A 1
268 Especialista Administrativo 1V P-A 1
269 Secretaria IV T-B 1
270 Auxiliar de Sistema Administrativo | A-C 1
Direccién_de Descentralizacion de Comercio
271 Director de Programa Sectorial I F-3 1 Director
272-274 Especialista en Comercializacion I P-B 3
275 Técnico Administrativo | T-C 1
Direccion de Cultura Exportadora
276 Director de Programa Sectorial Il F-3 1 Director
277-279 Especialista en Comercializacion Il P-B 3
280 Técnico Administrativo | TC 1
TOTAL 119
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DESPACHO DEL VICEMINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR

VICEMINISTRO

— Formular, proponer, dirigir, ejecutar y evaluar la politica nacional, los planes y
programas de desarrollo en materia de comercio exterior e integracion, acorde con
la politica general del Estado;

— Formular y proponer la politica de integracion fisica y de integracién fronteriza, en
coordinacién con el Ministerio de Relaciones Exteriores y con los demas Sectores
de la Administracién Publica, en el &mbito de su competencia;

— Determinar de conformidad con la politica nacional de comercio exterior, la
priorizacion de la estrategia y conduccién de las negociaciones de la Agenda
Comercial en el marco de los esquemas de integracion, los foros de comercio
internacional, y en el Foro de Cooperacién Econdmica Asia Pacifico en el &mbito
de su competencia y otros que corresponda; asi como la estrategia de promocién
comercial y desarrollo de la oferta exportable;

— Dirigir y coordinar la posicion negociadora del pais en las negociaciones de la
Agenda Comercial en el marco de la OMC, ALCA, CAN, ALADI y acuerdos
bilaterales, entre otros, en coordinacion con el Ministerio de Relaciones Exteriores
y con los demas Sectores de la Administracion Publica, en el dmbito de su
competencia;

— Coordinar con los sectores correspondientes las propuestas de la Agenda
Comercial que emanen de los paises y grupos de paises, organismos de
integracion y foros de comercio internacional,

— Actuar como coordinador entre el Gobierno Peruano y los organismos
internacionales de integracion en lo que concierne a la Agenda Comercial;

— Proponer y gestionar las actividades encaminadas al logro y aprovechamiento de
las preferencias comerciales otorgadas unilateralmente por terceros paises;

— Formular y proponer los proyectos de dispositivos legales que incorporen al
Ordenamiento Juridico Nacional, cuando sea el caso, los Acuerdos, Decisiones,
Resoluciones y demas normas emanadas de las negociaciones comerciales
internacionales; asi como los que normen las actividades relacionadas con el
comercio exterior; y supervisar el cumplimiento de los mismos;

— Representar al Ministro, por delegacibn o encargo, en los ambitos de su
competencia;

— Proponer al Ministro las delegaciones del MINCETUR ante los organismos
internacionales que aborden temas relacionados con el &mbito de su competencia
y a los candidatos para ejercer la representacion del Sector Privado ante el
Consejo Consultivo Empresarial (ABAC) y ante el Foro de Cooperacion
Econdmica Asia Pacifico (APEC);

— Definir los mecanismos de difusion de los acuerdos comerciales, los esquemas de
integracion y las negociaciones comerciales internacionales;

— Establecer alianzas estratégicas con el Sector Publico y Privado a fin de lograr el
mejor aprovechamiento de las preferencias arancelarias negociadas en los
acuerdos comerciales y esquemas de integracion;

— Generar y promocionar la nueva oferta exportable a fin de contribuir con el
incremento de las exportaciones peruanas;

— Promover el desarrollo de acciones de capacitacién a fin de generar conciencia
exportadora en el sector productivo nacional;

— Evaluar y supervisar las actividades de promocion de comercio exterior y
coordinar con las instituciones correspondientes, incluyendo los Gobiernos
Regionales y Locales, las actividades de promocién de comercio exterior;
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Coordinar y evaluar con los Organismos Publicos Descentralizados, Proyectos y
Comisiones correspondientes al Sector, las acciones vinculadas al ambito de su
competencia,

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales internacionales que
normen las actividades relacionadas con el comercio exterior;

Proponer la politica y los mecanismos para el desarrollo de las actividades en las
Zonas Francas, de Tratamiento Especial Comercial y las Zonas Especiales de
Desarrollo, en el ambito de su competencia;

Autorizar la realizacion de ferias internacionales o eventos similares de caracter
internacional, asi como autorizar la participacién de expositores nacionales en las
ferias internacionales, conforme a Ley;

Ejercer la Vicepresidencia del Consejo Nacional de Negociaciones Comerciales y
coordinar los aspectos relativos al mismo;

Dirigir las acciones de planeamiento estratégico y estudios econdmicos
relacionados con el comercio exterior, y evaluar su aplicacion, en coordinacion con
las entidades competentes;

Expedir Resoluciones Viceministeriales en las materias de su competencia o que
le hayan sido delegadas;

Emitir opinidon previa sobre los proyectos de normas legales y administrativas, u
otros, que tengan relacion con el &mbito de su competencia;

Las demas funciones que le asigne el Ministro y las que le corresponda segun las
normas legales vigentes.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Ministro de Comercio Exterior y Turismo.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

Asesor I

Asesor |

Secretaria V

Auxiliar de Sistema Administrativo |

Director de Estudios Econdmicos

Director Nacional de Integracion y Negociaciones Comerciales Internacionales.
Director Nacional de Asuntos Multilaterales y Negociaciones Comerciales
Internacionales.

Director Nacional de Desarrollo de Comercio Exterior.

Director Nacional de Descentralizacién de Comercio y Cultura Exportadora.

Nooh~wdbE

© ®

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario.

Capacitacion en comercio exterior y legislacion internacional.

Amplia experiencia en negociaciones comerciales internacionales.

Experiencia en la Administracién Publica y conocimiento de legislacién aplicable al
Sector.

Alto nivel de expresion escrita y oral.

Dominio fluido de Inglés hablado y escrito.

Dominio de software para gestion de oficina.

ASESOR I

Prestar asesoramiento especializado en el desarrollo de comercio exterior y en las
negociaciones comerciales internacionales que participa el pais.

Absolver las consultas formuladas por la Alta Direccion y emitir opinion sobre
proyectos, estudios y otros, relacionados con su especialidad;
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— Formular alternativas de politica para el desarrollo del comercio exterior;

— Dirigir y coordinar actividades de recopilacién sistemética de la legislacion vigente;

— Coordinar con el Sector Publico y Privado la interpretacion adecuada de normas y
disposiciones;

— Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado;

— Participar en comisiones y reuniones de caracter nacional e internacional en
asuntos altamente especializados;

— Patrticipar en eventos nacionales e internacionales;

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Viceministro de
Comercio Exterior.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Viceministro de Comercio Exterior.
— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

1. Secretaria V
2. Auxiliar de Sistema Administrativo |

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario.

— Experiencia profesional no menor de 05 afios.

— Capacitacién especializada en comercio exterior y legislacién internacional.

— Experiencia en la Administracién Publica y conocimiento de legislacion aplicable al
Sector.

— Capacidad y experiencia en coordinacibon y gestion de relaciones
interinstitucionales.

— Alto nivel de expresion escrita y oral.

— Dominio fluido de Inglés hablado y escrito.

— Dominio de software para gestion de oficina.

ASESOR |

— Prestar asesoramiento especializado en el desarrollo de comercio exterior y en las
negociaciones comerciales internacionales que participa el pais.

— Absolver las consultas formuladas por la Alta Direccion y emitir opiniébn sobre
proyectos, estudios, investigaciones y otros, relacionados con su especialidad;

— Formular alternativas de politica en asuntos relacionados con el Viceministerio de
Comercio Exterior;

— Coordinar con el Sector Publico y Privado la ejecucion de actividades técnicas;

— Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado;

— Participar en comisiones y reuniones de caracter nacional e internacional;

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Viceministro de
Comercio Exterior.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Viceministro de Comercio Exterior.
— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

1. Secretaria V
2. Auxiliar de Sistema Administrativo |
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Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario.

Experiencia profesional no menor de 04 afios.

Capacitacion especializada en comercio exterior.

Experiencia en la Administracion Publica y conocimiento del Sector.
Alto nivel de expresion escrita y oral.

Dominio fluido de Inglés hablado y escrito.

Dominio de software para gestiéon de oficina.

SECRETARIA V

Administrar la secretaria del Despacho Viceministerial;

Organizar audiencias, atenciones, reuniones y certamenes con la documentacion
respectiva,;

Llevar la Agenda de las reuniones y actividades del Viceministerio;

Coordinar las reuniones, concertacion de citas y actividades del Viceministerio;
Recepcionar y registrar la documentacion que ingresa al despacho del
Viceministerio;

Administrar la documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado;
Organizar el control y seguimiento de los expedientes preparando peridédicamente
los informes de situacion;

Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de
acuerdo a indicaciones generales;

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva;

Organizar los archivos del Viceministro;

Orientar al publico en general sobre consultas y gestiones que corresponden al
Viceministerio;

Mantener el stock adecuado de materiales y Gtiles de oficina;

Atender las llamadas telefénicas;

Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Viceministro.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Viceministro de Comercio Exterior y de los Asesores.
Tiene mando directo sobre el Auxiliar de Sistema Administrativo .

Requisitos Minimos:

Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.
Capacitacién especializada en actividades propias del cargo.
Nivel avanzado de redaccion de cartas y documentos.
Dominio de software para gestion de oficina.

Capacitacion en relaciones publicas.

Conocimiento de Inglés.

Experiencia en el cargo no menor de 03 afios.

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

Distribuir la documentacion correspondiente;

Clasificar los expedientes ingresados de acuerdo a la oficina que corresponda y
elaborar los respectivos cargos;

Apoyar en acciones de informacion y orientacion al publico;

Enviar comunicaciones;

Efectuar trabajos manuales;
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— Recibir y distribuir materiales y Utiles de escritorio;

— Fotocopiar documento que se le indique;

— Atender labores de servicio interno del Viceministerio;

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Viceministro de
Comercio Exterior.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Viceministro de Comercio Exterior, Asesores y de la
Secretaria V.

Requisitos Minimos:
— Secundaria Completa.

— Experiencia en labores variadas de oficina.
— Experiencia en manejo de software para gestion de oficina.
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OFICINA GENERAL DE ESTUDIOS ECONOMICOS

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel  Total  Cargo Estructural |

Oficina General de Estudios Econémicos

171 Director de Sistema Administrativo |l F-3 1 Director
172-173 Planificador IV P-A 2
174-176 Economista IV P-A 3
177 Analista de Sistema PAD lIlI P-B 1
178 Secretaria IV T-B 1
179 Auxiliar de Sistema Administrativo A-C 1
TOTAL 09

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il (Director de Estudios Econémicos)

— Formular, proponer, dirigir y evaluar los planes, programas y proyectos de
desarrollo de comercio exterior, en coordinacion con las Direcciones Nacionales y
entidades vinculadas, proponiendo los ajustes que fueran pertinentes;

— Realizar estudios e investigaciones que permitan mejorar la formulacion y
orientacion de la politica y estrategias de comercio exterior;

— Estudiar, evaluar, coordinar y proponer estrategias en materia de negociaciones
comerciales internacionales, integracion, en el desarrollo de la oferta exportable
peruana y en la promocion de las exportaciones de bienes y servicios, asi como
en otros temas vinculados al comercio exterior;

— Formular, proponer, dirigir y evaluar el Plan Estratégico de Comercio Exterior en
coordinacién con la Oficina General de Planificacion Presupuesto y Desarrollo del
Ministerio;

— Coordinar con las entidades competentes la creaciéon y actualizacion permanente
de un sistema de informacion integrado de comercio exterior;

— Analizar las variables macro-econémicas de los principales socios comerciales del
Pert y evaluar el comportamiento de las variables de intercambio comercial de
bienes y servicios asi como su impacto en la economia peruana;

— Estudiar las tendencias, desarrollo y perspectivas del comercio internacional por
sectores de servicios, productos y mercados;

— Evaluar el resultado e impacto socio-econémico de las negociaciones comerciales
internacionales;

— Desarrollar y perfeccionar un modelo de promocién comercial, teniendo en cuenta,
entre otros, las experiencias de otros paises;

— Coordinar con las Direcciones Nacionales, los requerimientos en materia de
cooperacion técnica internacional;

— Elaborar el Plan de Trabajo, presupuesto y otros documentos de gestién de la
Oficina;
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— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Viceministro de
Comercio Exterior.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Viceministro de Comercio Exterior.
— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

Planificador IV

Economista IV

Analista de Sistema PAD llI

Secretaria IV

Auxiliar de Sistema Administrativo |

SR

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional en Economia, Ingenieria Econémica u otra especialidad afin.
— Experiencia profesional no menor de 04 afos.

— Experiencia en cargos directivos, jefaturales o en conduccion de personal.

— Experiencia en la construccion e interpretacion de indicadores econémicos.

— Dominio de conceptos y técnicas estadisticas.

— Experiencia en el disefio, procesamiento y analisis de la informacion.

— Alto nivel de expresion escrita y oral.

— Dominio de software para gestion de oficina y de software estadisticos.

— Conocimiento del Inglés, hablado y escrito.

PLANIFICADOR IV

— Planificar, dirigir y controlar la ejecucion de programas de desarrollo
socioeconémico;

— Elaborar proyectos de politicas nacionales de cambios de tipo estructural o
coyuntural a largo, mediano y corto plazo;

— Analizar las variables macro-econémicas de los principales socios comerciales del
Perd y evaluar el comportamiento de las variables de intercambio comercial de
bienes y servicios asi como su impacto en la economia peruana;

— Evaluar el resultado e impacto socio-econdmico de las negociaciones comerciales
internacionales;

— Conducir la elaboracion y ejecucion de estudios y disefios de metodologia para la
formulacion de planes y programas de desarrollo;

— Disefar politicas, estrategias y planes de politica sectorial;

— Formular, evaluar y coordinar los planes y proyectos;

— Asesorar y apoyar en la gestién de los grupos de trabajo de foros de cooperacion
internacional en los que participan las Direcciones Nacionales;

— Participar en comisiones de trabajo sectoriales en materia de comercio exterior;

— Acopiar y sistematizar la informacion estadistica referente al Sector;

— Formular y evaluar el Plan Operativo de la Oficina General,

— Coordinar con organismos nacionales y regionales la ejecucién de acciones
conjuntas;

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director de Estudios
Econdmicos.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Director de Estudios Econémicos.
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Requisitos Minimos:

— Titulo profesional en Ciencias Sociales, Economia, Ingenieria Econémica u otra
especialidad afin.

— Experiencia profesional no menor de 03 afios.

— Capacidad de analisis a largo plazo y de formulacién de politicas y lineamientos.

— Experiencia en la formulacién de planes y disefio de indicadores de evaluacion.

— Capacidad de analisis del corto plazo y del dia a dia. Y capacidad para la
elaboracion de informes y reportes.

— Dominio de Software para gestién de oficina y de software especificos para temas
de planeamiento y manejo de base de datos.

— Conocimiento del Inglés, hablado y escrito.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

ECONOMISTA IV

— Programaciéon y supervision de estudios relacionados con la problematica
econdémica-comercial a nivel global, sectorial regional;

— Analizar y evaluar programas especiales de desarrollo global y sectorial;

— Analizar las variables macro-econémicas de los principales socios comerciales del
Perd y evaluar el comportamiento de las variables de intercambio comercial de
bienes y servicios asi como su impacto en la economia peruana;

— Evaluar el resultado e impacto socio-econémico de las negociaciones comerciales
internacionales;

— Elaborar alternativas de politica econémica — comercial;

— Disefiar modelos econométricos;

— Participar en la conformacion de grupos técnicos de trabajos especializados;

— Participar en el disefio de politicas comerciales;

— Elaborar informes técnicos y reportes relacionados con la especialidad;

— Prestar apoyo especializado en el campo de su especialidad;

— Puede corresponderle representar al Sector en eventos nacionales e
internacionales en asuntos relacionados con la especialidad;

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director de Estudios
Econdmicos.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Director de Estudios Econémicos.
Requisitos Minimos:

— Titulo profesional en Economia.

— Experiencia profesional no menor de 3 afios.

— Experiencia en la construccion e interpretacién de indicadores econémicos.

— Dominio de conceptos y técnicas estadisticas.

— Capacidad de analisis del corto plazo y del dia a dia. Y capacidad para la
elaboracion de informes y reportes.

— Dominio de software para gestion de oficina y de software estadisticos.

— Conocimiento del Inglés, hablado y escrito.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.
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ANALISTA DE SISTEMAS PAD Il

— Ejecutar los estudios para la aplicacion de sistemas mecanizados de
procesamientos de datos;

— Disefar y modelar sistemas de informacion;

— Analizar y evaluar los requerimientos de las areas, recomendando alternativas de
solucion;

— Evaluar y proponer los estandares comunes para el desarrollo de sistemas;

— Controlar la estructura de la documentacion de los sistemas mecanizados;

— Disefar el Modelo de datos (fisico y l6gico);

— Planificar, definir y crear las bases de datos, sus objetos y/o componentes;

— Modelar y programar los sistemas que se desarrollaran y realizan el mantenimiento
de los sistemas existentes;

— Elaborar procedimientos y rutinas estandares para la elaboracion de los sistemas;

— Mantener resguardada y actualizada los programas fuentes y ejecutables de todas
las aplicaciones;

— Mantener resguardada y actualizada la documentacién a nivel técnico y de usuario
final de todas las aplicaciones;

— Llevar a cabo programas de capacitacidn y entrenamiento del personal usuario en
el uso de los sistemas;

— Coordinar, asesorar y operar sistemas mecanizados realizados por otras
instituciones.

— Patrticipar en el plan general de trabajo;

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director de Estudios
Economicos.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Director de la Oficina de Estudios Econdmicos.
Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario de Ingeniero de Sistemas o0 de especialidades
afines al cargo.

— Experiencia profesional no menor de 02 afios.

— Experiencia en gestion de proyectos de sistemas de informacion.

— Capacitacion especializada en software para el desarrollo de sistemas de
informacion.

— Dominio de software para gestién de oficina, sistema operativo y de desarrollo.

— Conocimiento del Inglés, hablado y escrito.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestibn de relaciones
interinstitucionales.

SECRETARIA IV

— Organizar el control y seguimiento de los expedientes preparando periédicamente
los informes de situacion;

— Administrar la documentacioén clasificada y prestar apoyo secretarial especializado,
utilizando sistemas de computo;

— Recepcionar, analizar y registrar la documentacion que ingresa al despacho de la
Direccion;
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— Redactar documentos de acuerdo a instrucciones y preparar la documentacion
para la firma del Director;

— Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de
acuerdo a indicaciones generales;

— Llevar la agenda de las reuniones y actividades del Director;

— Coordinar las reuniones, concertar citas y actividades del Director;

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director de Estudios
Econdmicos.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director Estudios Econémicos.
— Tiene mando directo sobre el Auxiliar de Sistema Administrativo I.

Requisitos Minimos:

— Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.

— Capacitacién especializada en actividades propias del cargo.
— Capacitaciéon en Relaciones Publicas.

— Experiencia en redaccion de cartas y documentos.

— Dominio de software para gestion de oficina.

— Experiencia en el cargo no menor de 02 afos.

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

— Clasificar y distribuir la documentacion correspondiente;

— Apoyar en acciones de informacién y orientacion al publico;

— Enviar comunicaciones a los usuarios;

— Efectuar trabajos manuales;

— Recibir los Utiles de escritorio;

— Fotocopiar los documento que se le indique;

— Atender labores de servicio interno de la Oficina General,

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director de Estudios
Econdmicos.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de Estudios Econémicos y de la Secretaria IV.
Requisitos Minimos:

— Secundaria Completa.
— Experiencia en labores variadas de oficina.
— Capacitacion técnica en el manejo de software para gestion de oficina.
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DIRECCION NACIONAL DE INTEGRACION Y NEGOCIACIONES

COMERCIALES INTERNACIONALES

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel Total Cargo Estructural
Direccién Nacional de Integracién v Negociaciones
Comerciales Internacionales
180 Director de Programa Sectorial Il F-5 1 Director Nacional
181-182 Abogado IV P-A 2
183 Secretaria IV T-B 1
184 Auxiliar de Sistema Administrativo | A-C 1
Direccidn de Integracion
185 Director de Programa Sectorial Il F-3 1 Director
186 Técnico Administrativo | T-C 1
Subdireccién de Integracion Regional
187 Director de Programa Sectorial | F-2 1 Subdirector
188 Economista IV P-A 1
189 Abogado IV P-A 1
190 Especialista en Comercializacion Il P-B 1
191 Técnico en Comercializacion | T-B 1
192 Técnico Administrativo Il T-B 1
Subdireccion de Integracidon Subregional
193 Director de Programa Sectorial | F-2 1 Subdirector
194-195 Economista IV P-A 2
196 Técnico en Evaluacion Industrial | T-B 1
197 Técnico en Comercializacion | T-B 1
Direccién de Asuntos Bilaterales y Técnicos
198 Director de Programa Sectorial Il F-3 1 Director
199 Técnico Administrativo | T-C 1
Subdireccién de Bilaterales
200 Director de Programa Sectorial | F-2 1 Subdirector
201-203 Economista IV P-A 3
204 Abogado IV P-A 1
Subdireccion de Administracion de Certificados de Origen
205 Director de Programa Sectorial | F-2 1 Subdirector
206-207 Economista IV P-A 2
208 Programador de Sistema PAD llI T-A 1
Direccion de Acceso a Mercados
211 Director de Programa Sectorial Il F-3 1 Director
212 Técnico Administrativo | T-C 1
Subdirecciéon de Acceso a Mercado de Bienes
211 Director de Programa Sectorial | F-2 1 Subdirector
212-215 Economista IV P-A 4
216 Abogado IV P-A 1
217 Especialista en Evaluacién Industrial Il P-C 1
TOTAL 38
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il (Director Nacional de Integracién y
Negociaciones Comerciales
Internacionales)

— Proponer, ejecutar y evaluar la politica de integracion regional y subregional, en
los temas de la Agenda Comercial, las negociaciones comerciales bilaterales, con
la Union Europea y las de acceso a mercado de bienes;

— Normar, coordinar y evaluar la politica de integracién regional y subregional, de
negociaciones comerciales bilaterales, con la Unién Europea y de acceso a
mercado de bienes, en concordancia con los planes de desarrollo;

— Establecer mecanismos concernientes a los diferentes esquemas de integracion, y
otros que corresponda, y para las negociaciones comerciales internacionales, en
el ambito de su competencia;

— Proponer al Viceministro los mecanismos y estrategias para las negociaciones
comerciales, y en los casos que corresponda ejecutar la posicion negociadora del
Peru, en el &mbito de la Comunidad Andina, de la ALADI, en las negociaciones
comerciales bilaterales, con la Unién Europea y de acceso a mercado de bienes;

— Formular, coordinar y dirigir los aspectos técnicos de las negociaciones en materia
de integracién regional y subregional, y en las negociaciones bilaterales y de
acceso a mercados de bienes, en el &mbito de su competencia;

— Coordinar y dirigir las acciones relativas a los aspectos econémicos, comerciales y
financieros en las negociaciones materia de su competencia;

— Proponer y coordinar con los sectores que correspondan los asuntos relativos a la
integracion fisica y fronteriza, en coordinacion con el Ministerio de Relaciones
Exteriores;

— Analizar las propuestas en el ambito de su competencia, en materia de integracion
regional y subregional, las negociaciones comerciales bilaterales y de acceso a
mercados de bienes, que presenten los paises o los organismos internacionales,
coordinando con los sectores pertinentes la posicién y participacion del Perq;

— Velar por el cumplimiento de los compromisos asumidos por el Pert en materia de
integracion regional y subregional relativos a la Agenda Comercial, y de las
negociaciones comerciales internacionales, en el ambito de su competencia;

— Proponer, evaluar y realizar las acciones correspondientes en materia de ferias o
eventos similares de caracter internacional;

— Dirigir, supervisar y controlar en el ambito nacional la emision de los certificados
de origen en el marco de los acuerdos suscritos por el Perl y/o esquemas
preferenciales otorgados, coordinando con las entidades pertinentes;

— Acreditar funcionarios para expedir certificados de origen en el marco de los
acuerdos suscritos por el Pera y/o esquemas preferenciales otorgados;

— Emitir Certificados de Origen en el marco de los acuerdos suscritos por el Peru y/o
esquemas preferenciales otorgados;

— Evaluar y proponer las iniciativas politicas y técnicas necesarias para el
cumplimiento de los objetivos del Consejo Nacional de Negociaciones
Comerciales, relativos al dmbito de su competencia; y, ejercer la Secretaria
Técnica del mismo;

— Participar y representar al Sector por delegacién o encargo, en eventos nacionales
e internacionales, en el ambito de su competencia;

— Expedir resoluciones directorales en las materias que le corresponda o le hayan
sido delegadas;
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— Evaluar, supervisar y proponer la formulacion y evaluacion de los planes,
presupuestos y otros documentos de gestién;

— Elaborar el Plan Operativo, presupuesto y otros documentos de gestion;

— Las demas funciones que le asigne el Viceministro de Comercio Exterior y las que
le corresponda segun las normas legales vigentes.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Viceministro de Comercio Exterior.
— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

Abogado IV

Secretaria IV

Auxiliar de Sistema Administrativo |

Director de Integracion

Director de Asuntos Bilaterales y Técnicos

Director de Acceso a Mercados

ourwWNE

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario en Economia, Ingenieria o especialidades afines.

— Experiencia profesional no menor de 05 afios.

— Experiencia en cargos directivos no menor de 03 afios.

— Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento,
monitoreo y evaluacién de proyectos.

— Capacidad y experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interinstitucionales.

— Experiencia en conduccion de personal.

— Alto nivel de expresién escrita y oral.

— Dominio de Inglés hablado y escrito.

— Dominio de software para gestion de oficina.

ABOGADO IV

— Prestar asesoramiento especializado en asuntos técnico-legales de competencia
de la Direccién Nacional;

— Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos
especializados, emitiendo opinién legal,

— Elaborar y proponer normas o la modificacion de las existentes;

— Formular y revisar proyectos de contratos 0 convenios nacionales e
internacionales, vinculados al &mbito de competencia de la Direcciéon Nacional;

— Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado;

— Dirigir y coordinar actividades de recopilacion sistematica de la legislacion vigente;

— Programar actividades juridicas de la Direccion Nacional;

— Coordinar con el sector publico y privado la adecuada interpretacion de las normas
y disposiciones materia de competencia de la Direccion Nacional,

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director Nacional de
Integracion y Negociaciones Comerciales Internacionales.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director Nacional de Integracion y Negociaciones
Comerciales Internacionales.

MINCETUR / OGPPD 141



Manual de Organizacion y Funciones — MOF - Viceministerio de Comercio Exterior

Requisitos Minimos:

— Titulo de Abogado.

— Capacitacién especializada en comercio exterior y legislacion internacional.

— Experiencia en actividades técnico-legales, minimo de 03 afios.

— Capacidad y experiencia en coordinacion y gestibn de relaciones
interinstitucionales.

— Dominio de software para gestiéon de oficina.

— Conocimiento de Inglés hablado y escrito.

— Alto nivel de expresion escrita y oral.

SECRETARIA IV

— Organizar audiencias, atenciones y reuniones con la documentacion respectiva;

— Llevar la agenda de las reuniones y actividades del Director Nacional;

— Coordinar las reuniones, concertar citas y actividades del Director Nacional,

— Proponer, orientar o ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre documentos,
tramites, archivo, mecanografia y taquigrafia;

— Organizar el control y seguimiento de los expedientes preparando periédicamente
los informes de situacion;

— Administrar la documentacioén clasificada y prestar apoyo secretarial especializado,
utilizando sistemas de computo;

— Recepcionar, analizar y registrar la documentacion que ingresa al despacho de la
Direccion Nacional;

— Redactar documentos de acuerdo a instrucciones y preparar la documentacion
para la firma del Director Nacional;

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director Nacional de
Integracion y Negociaciones Comerciales Internacionales.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director Nacional de Integracion y Negociaciones
Comerciales Internacionales.
— Coordina las actividades de la oficina con el Auxiliar de Sistema Administrativo.

Requisitos Minimos:

— Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.

— Capacitacion especializada en actividades propias del cargo.
— Capacitacién en Relaciones Publicas.

— Experiencia en redaccion de cartas y documentos.

— Dominio de software para gestién de oficina.

— Experiencia en el cargo no menor de 02 afios.

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

— Distribuir la documentacién correspondiente;

— Registrar los expedientes ingresados a la Direccion Nacional,
— Apoyar en acciones de informacién y orientacion al publico;
— Enviar comunicaciones a los usuarios;

— Efectuar trabajos manuales;

— Recibir los Utiles de escritorio;

— Fotocopiar documentos que se le indique;

— Atender labores de servicio interno de la Direccién Nacional;

MINCETUR / OGPPD 142



Manual de Organizacién y Funciones — MOF - Viceministerio de Comercio Exterior

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director Nacional de
Integracion y Negociaciones Comerciales Internacionales.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director Nacional de Integraciébn y Negociaciones
Comerciales Internacionales.

Requisitos Minimos:
— Secundaria completa.

— Experiencia en labores variadas de oficina.
— Capacitacién técnica en el manejo de software para gestién de oficina.
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DIRECCION DE INTEGRACION

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel  Total Cargo Estructural
Direccién de Integracion

185 Director de Programa Sectorial Il F-3 1 Director
186 Técnico Administrativo | T-C

Subdireccion de Integracion Regional

187 Director de Programa Sectorial | F-2 1 Subdirector
188 Economista IV P-A 1

189 Abogado IV P-A 1

190 Especialista en Comercializacion Ill P-B 1

191 Técnico en Comercializacion | T-B 1

192 Técnico Administrativo Il T-B 1

Subdireccidn de Integracion Subregional

193 Director de Programa Sectorial | F-2 1 Subdirector
194-195 Economista IV P-A 2

196 Técnico en Evaluacion Industrial | T-B 1

197 Técnico en Comercializacion | T-B 1

| TOTAL 13

FUNCIONES DE LA DIRECCION DE INTEGRACION:

a)

b)

c)
d)

g9)

h)

Evaluar y proponer la politica de integracion, y las estrategias y mecanismos de
negociacion de caracter econdémico, financiero y comercial, en el dmbito de su
competencia;

Coordinar, proponer, dirigir y evaluar las acciones vinculadas al comercio de bienes,
servicios y propiedad intelectual, asi como a los aspectos cientificos y tecnoldgicos,
entre otros, en el ambito de su competencia;

Coordinar y evaluar la participacion del Perd en el Convenio de Cooperacién
Aduanero Peruano Colombiano;

Coordinar con las instituciones y érganos del Sistema Andino de Integracion, y de la
ALADI, y con las instituciones nacionales publicas y privadas correspondientes, los
asuntos de su competencia;

Analizar las propuestas de los 6rganos e instituciones de la Comunidad Andina,
ALADI y otros foros de integracion, coordinando con el Sector Publico y Privado
correspondientes, la posicion y la participacion del Peru respecto a las mismas;
Participar en las negociaciones comerciales con los paises miembros de la
Comunidad Andina y de la ALADI y en otros eventos y foros nacionales e
internacionales, en el &mbito de su competencia;

Coordinar la participacion del Pera y la posicion nacional en los asuntos relativos a
la armonizacién de las politicas comerciales, econémicas y financieras en el ambito
de su competencia;

Efectuar el seguimiento y evaluacién de las propuestas y proyectos en el marco de
la Corporacion Andina de Fomento- CAF;

Las demas funciones que le asigne el Director Nacional de Integracién y
Negociaciones Comerciales Internacionales.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I (Director de Integracion)

— Proponer, evaluar y establecer las estrategias de negociacion de caracter
econdmico, financiero y comercial, en el ambito de su competencia;

— Evaluar la aplicacion de los mecanismos y acuerdos comerciales suscritos, asi
como la participacion del pais en los aspectos sociales del proceso de integracion y
en los foros de comercio y de cooperacion econémica y social, en el ambito de su
competencia;

— Coordinar con los érganos e instituciones del sistema andino de integracion y las
instituciones nacionales publicas y privadas, los asuntos de su competencia;

— Analizar las propuestas de los 6rganos de ALADI, coordinando con los sectores
pertinentes la posicion y la participacion del Perl respecto a las mismas;

— Analizar las propuestas de los érganos e instituciones del sistema andino de
integracién, coordinando con los sectores pertinentes la posicidn y la participacion
del Peru respecto a las mismas;

— Coordinar, evaluar y dirigir las acciones vinculadas al comercio de bienes, servicios,
propiedad intelectual, asi como a los aspectos cientificos y tecnolégicos, entre
otros, en el ambito de su competencia;

— Coordinar y realizar los estudios relativos a la armonizacion de las politicas
econdmicas y financieras, en el &mbito de su competencia;

— Coordinar con las autoridades de las Direcciones Regionales Sectoriales, las
acciones delegadas, en materia de su competencia,

— Participar en eventos nacionales e internacionales, en el ambito de su competencia,

— Formular y proponer proyectos de cooperacién técnica internacional;

— Proponer el Plan Operativo, presupuesto y otros documentos de gestion de la
Direccion;

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director Nacional de
Integracion y Negociaciones Comerciales Internacionales.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director Nacional de Integracion y Negociaciones
Comerciales Internacionales.
— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
1. Técnico Administrativo |
2. Subdirector de Integracién Regional
3. Subdirector de Integracién Sub Regional

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario en Economia, Administracion de Empresas o
especialidades afines.

— Experiencia profesional no menor de 04 afios.

— Experiencia en cargos directivos, jefaturales o en conduccion de personal.

— Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.

— Capacidad, experiencia en coordinacion y gestion de relaciones interinstitucionales.

— Alto nivel de expresion escrita y oral.

— Conocimiento de Inglés, hablado y escrito.

— Dominio de software para gestion de oficina.

— Estudios de especializacién en temas afines al area.
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TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ejecutar y organizar las labores y actividades de apoyo administrativo;

Recepcionar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la Direccion;
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones y preparar la documentacién para
la firma respectiva;

Coordinar reuniones y concertar citas;

Organizar y mantener actualizado los archivos técnicos;

Programar, gestionar y administrar las necesidades de Utiles de escritorio, material
y servicios de la Direccion;

Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas;

Orientar al publico en general las acciones y gestiones que se realizan en la
Direccion;

Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares;

Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones;

Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos, segin indicacion del
Director;

Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director de Integracion.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de Integracion.

Requisitos Minimos:

Titulo de Instituto Superior en especialidades afines al cargo.
Dominio de software para gestiéon de oficina.
Capacitacién especializada en las actividades propias del area.

SUBDIRECCION DE__INTEGRACION REGIONAL

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | (Subdirector de Integracion Regional)

Dirigir, supervisar y evaluar las actividades técnicas y administrativas de la
Subdireccién de Integracion Regional;

Supervisar la labor del personal profesional y técnico;

Planificar y supervisar las actividades relativas a los procesos de integracion
regional;

Elaborar normas y directivas para la ejecucion de los acuerdos suscritos en el
marco de la ALADI;

Coordinar con los sectores publico y privado las propuestas y la posicién nacional
referidas a los procesos de integracion regional;

Participar en las negociaciones comerciales internacionales; asi como, realizar su
seguimiento;

Elaborar informes técnicos relacionados con la aplicacién de la nhormativa y opinar
sobre los problemas emanados de los procesos de integracién y las negociaciones
comerciales internacionales;

Prestar asesoramiento a los sectores publico y privado en el campo de la
especialidad;

Participar, proponer y coordinar las actividades relacionadas con la formulacion y
evaluacion del Presupuesto y del Plan Operativo Institucional;
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— Participar, proponer y coordinar la formulacién y evaluacién del Plan Estratégico
Sectorial de Defensa Nacional y del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA;

— Participar en las negociaciones vinculadas a la integracion y cooperacion
econdmica y social;

— Proponer los mecanismos y estrategias para las negociaciones comerciales en el
marco de la ALADI;

— Patrticipar en eventos nacionales e internacionales en asuntos relacionados con su
competencia;

— Formular y proponer proyectos de cooperacion técnica internacional,

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director de Integracion.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de Integracion.
— Tiene mando sobre los siguientes cargos:

1. Economista IV

2. Abogado IV

3. Especialista en Comercializacion I

4. Técnico en Comercializacion |

5. Técnico Administrativo Il

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario en Economia, Administracion de Empresas o
especialidades afines.

— Experiencia profesional no menor de 03 afios.

— Experiencia en gestidn de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.

— Capacidad, experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interinstitucionales.

— Dominio de software para gestion de oficina.

— Estudios de especializacion en temas afines al area.

— Buen nivel de expresidn escrita y oral.

— Conocimiento de Inglés, hablado y escrito.

ECONOMISTA IV

— Realizar estudios relacionados con la probleméatica economica, financiera y
comercial a nivel global, regional y sectorial;

— Analizar y evaluar programas de desarrollo global y sectorial;

— Disefiar modelos econométricos;

— Participar en la conformacion de grupos técnicos de trabajos especializados;

— Participar en la formulacion de politicas econémicas — comerciales;

— Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad;

— Prestar apoyo especializado;

— Patrticipar en eventos nacionales e internacionales en asuntos relacionados con la
especialidad;

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Subdirector de
Integracion Regional.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Subdirector de Integracion Regional.
Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario en Economia.
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Experiencia profesional no menor de 03 afios.

Capacitacién especializada en temas afines al area.

Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.
Dominio de software para gestién de oficina.

Conocimiento de Inglés hablado y escrito.

Buen nivel de expresion escrita y oral.

Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestibon de relaciones
interinstitucionales.

ABOGADO IV

Prestar asesoramiento especializado en asuntos técnico-legales de competencia
del Sector;

Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos
especializados, emitiendo opinién legal;

Elaborar y proponer normas o la modificacion de las existentes;

Formular proyectos de contratos o convenios nacionales e internacionales en las
gue intervenga la Direccién;

Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado;

Dirigir y coordinar actividades de recopilacion sistematica de la legislacion vigente;
Programar actividades juridicas de la Direccion;

Coordinar con el sector publico y privado la adecuada interpretacién de las
normas, disposiciones y directivas técnico-legales que afectan las actividades
propias del Sector;

Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Subdirector de
Integracion Regional.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Subdirector Integracion Regional.
Requisitos Minimos:

— Titulo de Abogado.
— Experiencia profesional, minima de 03 afios.
— Capacitacion especializada en temas afines al area.

— Capacidad, experiencia en coordinacion y gestion de relaciones

interinstitucionales.
- Dominio de software para gestion de oficina.
— Conocimiento de Inglés hablado y escrito.
- Buen nivel de expresion escrita y oral.

ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION liI

— Programar, supervisar y conducir la ejecucién de estudios sobre los procesos de la

integracién regional,

— Elaborar y/o proponer dispositivos y normas técnicas que garanticen el normal

desarrollo de los procesos técnicos de la integracion regional;

— Supervisar y coordinar programas de inspeccién y control en los procesos de

integracién regional,
— Sistematizar las actividades y dispositivos de la integracion regional;
— Prestar apoyo en la formulacién de planes y programas de integracion regional;

— Participar en eventos nacionales e internacionales en asuntos relacionados con la

especialidad,;
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— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Subdirector de
Integracion Regional.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Subdirector de Integracion Regional.
Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario en Economia, Administraciébn o especialidades
afines.

— Experiencia profesional no menor de 02 afos.

— Capacitacion especializada en temas afines al area.

— Capacidad, experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interinstitucionales.

— Buen nivel de expresidn escrita y oral.

— Dominio de software para gestion de oficina.

— Conocimiento de Inglés hablado y escrito.

TECNICO EN COMERCIALIZACION |

— Recopilar y clasificar informacion bésica de indole estadistico y econdmico para la
ejecucion de los procesos en el @mbito de la Direccién;

— Ejecutar andlisis preliminares relacionados al proceso de la integracion regional;

— Participar en la aplicacion de normas técnicas y de control que regulen los
procesos de la integracion regional;

— Colaborar y apoyar en el estudio de mercados y en la confeccion de informes
sencillos, cuadros y otros documentos que correspondan a la integracion regional;

— Absolver las consultas referidas a la aplicacion de la normativa en el marco de la
integracion regional;

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Subdirector de
Integracion Regional.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Subdirector de Integracién Regional.

Requisitos Minimos:

— Formacion universitaria o de Instituto Superior en especialidades afines al area.
— Capacitacion especializada en temas afines al area.

— Experiencia en comercio exterior no menor de 02 afios.

— Dominio de software para gestion de oficina.

TECNICO ADMINISTRATIVO Il

— Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion y verificacién del movimiento documentario;

— Recoger informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacion de normas y
procedimientos técnicos;

— Coordinar con las Oficinas correspondientes, el suministro de bienes y servicios;

— Emitir opinién técnica de expedientes en asuntos de su competencia,

- Verificar procedimientos técnicos y emitir informes respectivos;

— Elaborar cuadros comparativos sobre los procedimientos;

— Participar en la programacion de actividades técnico administrativas y en reuniones
de trabajo;
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Apoyar en la elaboracion del plan operativo, presupuesto y otros documentos de
gestion institucional;
Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Subdirector de
Integracion Regional.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Subdirector de Integracion Regional.

Requisitos Minimos:

Formacién universitaria o de Instituto Superior en especialidades afines al cargo.
Capacitacion especializada en temas afines al area.

Experiencia en actividades de comercio exterior minima de 02 afios.

Dominio de software para gestiéon de oficina.

SUBDIRECCION DE__INTEGRACION SUBREGIONAL

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | (Subdirector de Integracion

Subregional)

Dirigir, supervisar y evaluar las actividades técnicas y administrativas de la
Subdireccién de Integracion Subregional,

Supervisar la labor del personal profesional y técnico;

Planificar y supervisar las actividades relativas a los procesos de integracion
Subregional y aspectos referidos a su competencia;

Elaborar normas y directivas para la ejecucion de los acuerdos suscritos en el
marco de la ALADI;

Coordinar con los sectores publico y privado las propuestas y la posicion nacional
referidas a los procesos de integracién Subregional;

Participar en las negociaciones comerciales internacionales; asi como, realizar su
seguimiento;

Elaborar informes técnicos relacionados con la aplicaciéon de la normativa y opinar
sobre los problemas emanados de los procesos de integracion subregional y las
negociaciones comerciales internacionales;

Prestar asesoramiento a los sectores publico y privado en el campo de la
especialidad;

Proponer y coordinar las actividades relacionadas con la formulacién y evaluaciéon
del Presupuesto y del Plan Operativo Institucional,

Participar, proponer y coordinar la formulacién y evaluacion del Plan Estratégico
Sectorial de Defensa Nacional y del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA;

Participar en las negociaciones vinculadas a la integracion subregional y
cooperacion econémica y social;

Proponer los mecanismos y estrategias para las negociaciones comerciales en el
marco de la ALADI;

Participar en eventos nacionales e internacionales en asuntos relacionados con su
competencia;

Formular y proponer proyectos de cooperacion técnica internacional;

Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director de Integracion.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de Integracion.
Tiene mando sobre los siguientes cargos:
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1. Economista IV
2. Teécnico en Comercializacion |
3. Técnico en Evaluacion Industrial |

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario en Economia, Ciencias Sociales, o especialidades
afines.

— Experiencia profesional no menor de 03 afos.

— Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.

— Capacidad, experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interinstitucionales.

— Conocimiento de Inglés, hablado y escrito.

- Buen nivel de expresioén escrita y oral.

— Estudios de especializacion en temas afines al area.

— Dominio de software para gestion de oficina.

ECONOMISTA IV

— Programacién y supervision de estudios relacionados con la problematica
econdémica comercial a nivel global, sectorial regional;

— Analizar y evaluar programas de desarrollo global y sectorial,

— Elaborar alternativas de politica econémica — comercial;

— Disefiar modelos econométricos;

— Participar en la conformacion de grupos técnicos de trabajos especializados;

— Participar en la formulacion de politicas econémicas — comerciales;

— Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad;

— Prestar apoyo especializado;

— Participar en eventos nacionales e internacionales en asuntos relacionados con la
especialidad;

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Subdirector de
Integracion Subregional.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Subdirector de Integracion Subregional.
Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario en Economia.

— Experiencia profesional no menor de 03 afios.

— Capacitacion especializada en temas afines al area.

— Experiencia en gestidn de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.

— Conocimiento de Inglés hablado y escrito.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

- Capacidad y experiencia en coordinacion y gestibn de relaciones
interinstitucionales.

— Dominio de software para gestion de oficina.

ECONOMISTA IV

— Formular programas economicos - financieros de nivel nacional, regional y
sectorial;

— Analizar y evaluar programas especiales de desarrollo de nivel nacional, regional y
sectorial;

— Elaborar alternativas de politica econémica - financiera;
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Analizar las propuestas de los 6rganos del sistema de integracion, sus paises
miembros, coordinando con los sectores pertinentes la posicion y la participacion
del Peru;

Elaborar informes técnicos, agendas comentadas y ayudas memorias, sobre temas
encomendados;

Analizar y evaluar el presupuesto de los 6rganos del sistema de integracion y de
cooperacion del &rea de su competencia;

Absolver consultas sobre los mecanismos y acuerdos comerciales suscritos por el
Peru en los diferentes procesos de integracion;

Coordinar y participar en grupos técnicos o de expertos en eventos nacionales e
internacionales en el &mbito de su especialidad;

Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Subdirector de
Integracion Sub Regional.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Subdirector de Integracion Subregional.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional en Economia.

Experiencia profesional minima de 03 afios.

Capacitacion especializada en temas afines al area.

Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.
Conaocimiento de Inglés hablado y escrito.

Buen nivel de expresion escrita y oral.

Capacidad y experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interinstitucionales.

Dominio de software para gestién de oficina.

TECNICO EN EVALUACION INDUSTRIAL |

Recopilar y procesar la informacién de las solicitudes de productos para su
negociacién en acuerdos comerciales en el marco del proceso de integracion y
negociacioén comercial internacional;

Coordinar con los gremios del sector privado las solicitudes de negociacion;
Brindar informacién sobre la normatividad y la aplicacion de los mecanismos de los
Programas de Liberacion en el marco de la Integracion;

Evaluar los acuerdos comerciales suscritos por el Perl en el marco del proceso de
integracion;

Actualizar las bases de datos de las negociaciones comerciales;

Evaluar y analizar la aplicaciéon de la Clausula de la Nacion mas favorecida en el
marco de los procesos de integracion y negociacion comercial internacional;
Elaborar informes técnicos y ayudas memorias relacionados con el area de su
especialidad,

Participar en los grupos de trabajo de expertos que correspondan al ambito de sus
funciones;

Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Subdirector de
Integracion Sub regional.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Subdirector de Integracién Subregional.

Requisitos Minimos:

Formacion universitaria o de Instituto superior en especialidades afines al area.
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— Capacitacion especializada en temas afines al area.
— Experiencia en comercio exterior por 02 afios.
— Dominio de software para gestion de oficina.

TECNICO EN COMERCIALIZACION |

Analizar las propuestas de los 6érganos del sistema de integracion, sus paises
miembros y del comercio internacional, coordinando con los sectores pertinentes la
posicién y la participacion del Per;

Ejecutar analisis preliminares sobre temas de integracion subregional;

Participar en la aplicacion de normas técnicas y de control que regulen los
procesos de comercializacion, verificando y adecuando la informacion requerida;
Mantener actualizados los registros, fichas y documentos de caracter técnico;
Recopilar y clasificar la normativa basica de indole legal (comercial, tributario,
financiero, nacional e internacional) en apoyo de los procesos de integracion;
Realizar analisis sumarios preliminares sobre la informacion legal obtenida;
Mantener actualizada la informacién legal en los temas inherentes a los procesos
de integracion y de negociaciones comerciales internacionales;

Coordinar y participar en las reuniones técnicas convocadas por el organismo de
integracion subregional en los siguientes temas: servicios, propiedad intelectual,
Zonas Francas, regimenes aduaneros, variedades vegetales y otros;

Clasificar y distribuir al Sector Publico y Privado, segun corresponda la Gaceta
Oficial de la Secretaria General de la Comunidad Andina;

Realizar el seguimiento de las comunicaciones de la Direccién a los sectores
publicos y privados, en el &mbito de sus funciones;

Coordinar con los sectores publicos y privado el cumplimiento de los compromisos
asumidos con el érgano subregional andino;

Realizar seguimiento de las relaciones comerciales entre Per( y Ecuador;
Coordinaciéon y seguimiento de la ejecucion de proyecto de cooperacion firmado
por los paises miembros de la Comunidad Andina con la Uniébn Europea en
materia aduanera (Fortalecimiento de la Uni6n Aduanera en los paises del Grupo
Andina GRANADUA);

Elaborar cuadros comparativos y realizar analisis preliminares sobre la aplicacion
de la normativa multilateral, y la normativa andina con relacion a la normativa
nacional;

Absolver las consultas referidas a la aplicacién de la normativa en el marco de la
integracion;

Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Subdirector de
Integracion Subregional.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Subdirector de Integracion Subregional.
Requisitos Minimos:

— Formacion universitaria o de Instituto Superior en especialidades afines al area.
— Capacitacién especializada en temas afines al area.

— Experiencia técnica y formacién en comercio exterior minima de 02 afios.

— Dominio de software para gestion de oficina.
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DIRECCION DE ASUNTOS BILATERALES Y TECNICOS

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel Total Cargo Estructural

Direccién de Asuntos Bilaterales y Técnicos

198 Director de Programa Sectorial Il F-3 1 Director
199 Técnico Administrativo | T-C 1

Subdireccidon de Bilaterales

200 Director de Programa Sectorial | F-2 1 Subdirector
201-203 Economista IV P-A 3

204 Abogado IV P-A 1

Subdireccidon de Administracion de Certificados de Origen

205 Director de Programa Sectorial | F-2 1 Subdirector
206-207 Economista IV P-A 2

208 Programador de Sistema PAD llI T-A 1

| TOTAL 11

FUNCIONES DE LA DIRECCION DE ASUNTOS BILATERALES Y TECNICOS:

a) Estudiar, evaluar, proponer y establecer los mecanismos para las negociaciones
comerciales bilaterales del pais; asi como, las estrategias de negociacién de
caracter economico, técnico, financiero y comercial en el ambito de su
competencia,

b) Realizar el seguimiento, evaluacion y aplicacién de los mecanismos de los
acuerdos comerciales suscritos, foros de comercio y de cooperacion econdémica y
técnica, en el marco de su competencia;

c) Analizar las propuestas emanadas de los diferentes foros y organismos
internacionales, en el ambito de su competencia, coordinando para ello con los
sectores pertinentes, la posicion y participacion del Perd en los temas de su
competencia;

d) Analizar, evaluar y emitir opinién técnica en torno a la suscripcién y aplicacién de
acuerdos, convenios o tratados de caracter comercial bilateral con terceros
paises;

e) Evaluar y proponer las estrategias de integracion fisica y de desarrollo e
integracion fronteriza, en el ambito de su competencia;

f) Coordinar y participar en las negociaciones comerciales bilaterales con los paises
de América y el Caribe, Asia, Africa, Oceania, Europa y con la Unién Europea; y
con grupos de paises, en el ambito de su competencia;

g) Analizar, evaluar y realizar el seguimiento, de los esquemas de preferencias
arancelarias que nos otorgan paises desarrollados, asi como de las preferencias
negociadas a través de convenios o acuerdos internacionales, en el marco de la
Conferencia de las Naciones Unidas sobre Comercio y Desarrollo (UNCTAD), del
Sistema Global de Preferencias Comerciales, entre otros, formulando
recomendaciones para un mejor aprovechamiento y perfeccionamiento, en el
ambito de su competencia;

h) Emitir certificados de origen, en el marco de los acuerdos suscritos por el Pera y/o
esquemas preferenciales otorgados, realizar las evaluaciones, inspecciones o0
verificaciones a nivel nacional, y demas acciones a que haya lugar, en el &mbito
de su competencia;
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)

)
k)

Evaluar y supervisar a las entidades delegadas encargadas de la emisién de los
certificados de origen, estableciendo las acciones pertinentes para su adecuada
administracion;

Acreditar funcionarios para expedir certificados de origen en el marco de los
acuerdos suscritos por el Pera y/o esquemas preferenciales otorgados al pais;
Emitir opinion técnica respecto a la procedencia de las calificaciones de empresa
ferial, y de las autorizaciones para la realizacion de las ferias y/o exposiciones de
caracter internacional, de Ferias de Integracion Fronteriza; asimismo realizar las
evaluaciones, inspecciones o verificaciones, y demas acciones a que haya lugar,
en el &mbito de su competencia;

Analizar, preparar y coordinar las actividades de las negociaciones de
preferencias arancelarias bilaterales en el marco de la Organizacion Mundial del
Comercio — OMC;

Participar en eventos nacionales e internacionales, en el &mbito de su
competencia:

Coordinar con los 6rganos y organismos internacionales e instituciones nacionales
publica y privada, los asuntos de su competencia;

Coordinar con las autoridades de las Regiones y Direcciones Regionales
Sectoriales, las acciones delegadas, en materia de su competencia,

Formular y evaluar proyectos de cooperacion técnica internacional;

Proponer el Plan, presupuesto y otros documentos de gestion a la Direccion
Nacional;

Las deméas funciones que la asigne el Director Nacional de Integracion y
Negociaciones Comerciales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1l (Director de  Asuntos Bilaterales y

Técnicos)

Estudiar, evaluar, proponer y establecer los mecanismos para las negociaciones
comerciales bilaterales del pais; asi como, las estrategias de negociacion de
caracter economico, técnico, financiero y comercial en el ambito de su
competencia;

Realizar el seguimiento, evaluacion y aplicacion de los mecanismos de los
acuerdos comerciales suscritos, foros de comercio y de cooperacién econémica y
técnica, en el marco de su competencia;

Analizar las propuestas emanadas de los diferentes foros y organismos
internacionales, en el ambito de su competencia, coordinando para ello con los
sectores pertinentes, la posicion y participacion del Pera en los temas de su
competencia;

Elaborar, proponer, evaluar y dirigir las negociaciones comerciales bilaterales; con
la Unién Europea y en asuntos de caracter técnico, tales como normalizacion y
reglamentacion, medidas sanitarias y fitosanitarias, alimentos, cosmeéticos,
medicamentos, entre otras; asi como en aquellos aspectos ligados a la integracion
fisica y fronteriza, coordinando para ello con los sectores pertinentes;

Analizar, evaluar y emitir opiniéon técnica en torno a la suscripcion y aplicacion de
acuerdos, convenios o tratados de caracter comercial bilateral con terceros paises;
Emitir certificados de origen, realizar las evaluaciones, inspecciones o0
verificaciones a nivel nacional, y demas acciones a que haya lugar, en el ambito
de su competencia;

Evaluar y supervisar a las entidades delegadas encargadas de la emisién de los
certificados de origen, estableciendo las acciones pertinentes para su adecuada
administracion;

Acreditar funcionarios para expedir certificados de origen en el marco de los
acuerdos suscritos por el Perd y/o esquemas preferenciales otorgados;
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— Verificar y opinar acerca de los problemas emanados de la emision de certificados
de origen, en el marco de los acuerdos y/o convenios comerciales internacionales
ylo esquemas preferenciales otorgados, realizando las evaluaciones vy
verificaciones correspondientes;

— Participar en eventos nacionales e internacionales, en el ambito de su
competencia,;

— Realizar el seguimiento, analisis y evaluacién de los esquemas de preferencias
arancelarias que nos otorgan paises desarrollados, asi como de las preferencias
negociadas a través de convenios o acuerdos internacionales, la Conferencia de
las Naciones Unidas sobre Comercio y Desarrollo (UNCTAD), a través del Sistema
Global de Preferencias Comerciales, entre otros, formulando recomendaciones
para un mejor aprovechamiento y perfeccionamiento, en el ambito de su
competencia,;

— Participar en la capacitacion para la utilizacion de los acuerdos comerciales y/o
esquemas preferenciales en los cuales el Peru interviene;

— Analizar, preparar y coordinar las actividades de las negociaciones de
preferencias arancelarias bilaterales en el marco de la Organizacion Mundial del
Comercio — OMC;

— Emitir opinién técnica respecto a la procedencia de las calificaciones de empresa
ferial, y de las autorizaciones para la realizacién de las ferias y/o exposiciones de
caracter internacional, asi como de Ferias de Integracién Fronteriza, realizar las
evaluaciones, inspecciones o verificaciones y demas acciones a que hubiere
lugar, en el &mbito de su competencia;

— Coordinar con los diferentes organismos e instituciones nacionales e
internacionales, tanto publicos como privados, los asuntos de su competencia;

— Coordinar con las autoridades de las Regiones y Direcciones Regionales
Sectoriales, las acciones delegadas, en el ambito de su competencia;

— Elaborar y proponer proyectos y programas de cooperacion técnica internacional
en el ambito de su competencia, coordinando su ejecucion;

— Proponer el Plan Operativo, presupuesto y otros documentos de gestién de la
Direccion;

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director Nacional de
Integracion y Negociaciones Comerciales Internacionales;

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director Nacional de Integracion y Negociaciones
Comerciales Internacionales.
— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

1. Técnico Administrativo |
2. Subdirector de Bilaterales
3. Subdirector de Administracion de Certificados de Origen

Requisitos:

— Titulo profesional universitario en Ingenieria Industrial, Economia, o
especialidades afines.

— Experiencia profesional no menor de 04 afios.

— Experiencia en cargos directivos, jefaturales o conduccion de personal.

— Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.

— Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestibn de relaciones
interistitucionales.

— Alto nivel de expresion escrita y oral.

— Dominio de software para gestiéon de oficina.

— Conocimiento de Inglés, hablado y escrito.

— Estudios de especializacién en temas afines al area.
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TECNICO ADMINISTRATIVO |

— Ejecutar y organizar las labores y actividades de apoyo administrativo;

— Recepcionar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Direccion;

— Redactar documentos de acuerdo a instrucciones y preparar la documentacion
para la firma respectiva;

— Coordinar reuniones y concertar citas;

— Organizar y mantener actualizado los archivos técnicos;

— Programar, gestionar y administrar las necesidades de Utiles de escritorio, material
y servicios de la Direccion;

— Prestar apoyo administrativo a las Subdirecciones;

— Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas;

— Orientar al publico en general las acciones y gestiones que se realizan en la
Direccion;

— Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares;

— Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones;

— Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos, segun indicacion del
Director;

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director de Asuntos
Bilaterales y Técnicos.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de Asuntos Bilaterales y Técnicos.
Requisitos Minimos:

— Titulo de Instituto Superior en especialidades afines al cargo.

— Dominio de software para gestion de oficina.
— Capacitacion especializada en las actividades propias del area.

SUBDIRECCION DE BILATERALES

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | (Subdirector de Bilaterales)

— Elaborar normas y directivas para el desarrollo de las actividades del area, en el
ambito de su competencia;

— Proponer mecanismos y estrategias para las negociaciones bilaterales del
comercio internacional, en el ambito de su competencia;

— Coordinar asuntos de caracter técnico, tales como obstaculos técnicos al
comercio, medidas sanitarias y fitosanitarias, alimentos, cosméticos,
medicamentos, integracion fisica y fronteriza, entre otras para las negociaciones
comerciales, en el &mbito de su competencia,

— Elaborar informes técnicos relacionados con el area de su competencia;

— Emitir opinién técnica acerca de las diversas propuestas emanadas de los
diferentes foros de negociaciones comerciales internacionales en el ambito de su
competencia, coordinando para ello con los sectores pertinentes;

— Coordinar con los diferentes organismos e instituciones nacionales e
internacionales, tanto publicos como privados, los asuntos de su competencia;

— Coordinar con las autoridades de las Regiones y Direcciones Regionales
Sectoriales, las acciones delegadas, en el ambito de su competencia;

— Representar a la institucion por delegacibn en eventos nacionales e
internacionales, relacionadas con temas del &mbito de su competencia;
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Elaborar y proponer proyectos y programas de cooperacién técnica internacional
en el ambito de su competencia, coordinando su ejecucion;

Participar, proponer y coordinar el Plan Operativo Institucional, Presupuesto, Plan
Estratégico Sectorial de Defensa Nacional y del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA y otros documentos de gestion de la Sub Direccion;

Dirigir, coordinar y programar las actividades técnico - administrativas de la
Subdireccion;

Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director de Asuntos
Bilaterales y Técnicos.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de Asuntos Bilaterales y Técnicos.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

1. Economista IV

2. Abogado IV

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario en Economia, Ingenieria Industrial, Derecho o
especialidades afines.

Experiencia profesional no menor de 03 afios.

Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.
Capacidad, experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interinstitucionales.

Conocimiento de Inglés, hablado y escrito.
Cursos de especializacién afines al area.
Dominio de software para gestién de oficina.

ECONOMISTA IV

Programacion y supervision de estudios relacionados con la problematica
econémica-comercial a nivel global, sectorial regional, en el ambito de su
competencia,

Analizar y evaluar programas especiales de desarrollo global y sectorial, en el
ambito de su competencia;

Elaborar alternativas de politica econémica — comercial, en el ambito de su
competencia,;

Elaborar normas y directivas para el desarrollo de las actividades del area, en el
ambito de su competencia,

Elaborar mecanismos y estrategias para las negociaciones bilaterales del
comercio internacional, en el ambito de su competencia;

Coordinar asuntos de caracter técnico, tales como obstaculos técnicos al
comercio, medidas sanitarias y fitosanitarias, alimentos, cosméticos,
medicamentos, integracion fisica y fronteriza, entre otras para las negociaciones
comerciales, en el ambito de su competencia;

Elaborar informes técnicos relacionados con el area de su competencia;

Emitir opinién técnica acerca de las diversas propuestas emanadas de los
diferentes foros de negociaciones comerciales internacionales coordinando para
ello con los sectores pertinentes;

Participar en la capacitacion para la utilizacion de los acuerdos comerciales y/o
esquemas preferenciales en los cuales el Peru participa;

Coordinar con los diferentes organismos e instituciones nacionales e
internacionales, tanto publicos como privados, los asuntos de su competencia;
Coordinar con las autoridades de las Regiones y Direcciones Regionales
Sectoriales, las acciones delegadas, en el ambito de su competencia;
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— Participar en eventos nacionales e internacionales, relacionadas con temas del
ambito de su competencia;

- Proponer proyectos y programas de cooperacién técnica internacional;

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Subdirector de
Bilaterales.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Subdirector de Bilaterales.
Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario en Economia.

— Experiencia profesional no menor de 03 afios.

— Capacitacién especializada en temas afines al area.

— Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.
— Conocimiento de Inglés hablado y escrito.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Dominio de software para gestion de oficina.

ECONOMISTA IV

— Elaborar, analizar y evaluar estudios relacionados con la probleméatica econdmica -
comercial a nivel global, sectorial regional, en el @mbito bilateral;

- Elaborar alternativas de politica econémica — comercial, en el ambito bilateral;

— Elaborar estudios econémicos en torno a los diversos aspectos vinculados con la
problematica comercial en el @mbito bilateral;

— Elaborar informes técnicos relacionados con los temas de competencia de la
Subdireccion;

— Emitir opinibn técnica con relacion a los convenios internacionales de
negociaciones Bilaterales en el @mbito del comercio internacional,

— Analizar, evaluar y emitir opinién técnica en torno a la suscripcion y aplicaciéon de
acuerdos, convenios o tratados de caracter comercial bilateral con terceros paises;

— Realizar el seguimiento, andlisis y evaluacion de los esquemas de preferencias
arancelarias que nos otorgan paises desarrollados, asi como de las preferencias
negociadas a través de convenios o acuerdos internacionales, la Conferencia de
las Naciones Unidas sobre Comercio y Desarrollo (UNCTAD), a través del Sistema
Global de Preferencias Comerciales, entre otros, formulando recomendaciones
para un adecuado aprovechamiento y perfeccionamiento;

— Analizar, evaluar y preparar la negociacion bilateral en el marco de Sistema Global
de Preferencias Comerciales Internacionales - SGPC, entre paises en vias de
desarrollo;

— Emitir opinién técnica respecto de las solicitudes para posibilitar el ingreso de los
productos peruanos a los mercados de la Union Europea, Japén, Canada, etc. de
conformidad con las leyes comerciales que rigen estos mecanismos;

— Emitir opinién técnica respecto a la procedencia de las calificaciones de empresa
ferial, y de las autorizaciones para la realizacion de las ferias 0 exposiciones de
caracter internacional, para la participaciéon de las empresas en eventos a
realizarse en el exterior y ferias de integracion fronteriza. Asimismo realizar las
evaluaciones, inspecciones o verificaciones y demas acciones a que hubiere lugar,
en el ambito de su competencia;

— Atender consultas relacionadas a la autorizacion y oficializacion de ferias y
exposiciones internacionales;

— Participar en la capacitacion para la utilizacion de los acuerdos comerciales y/o
esquemas preferenciales en los cuales el Peru participa;

— Participar en la formulacion y evaluacion del Plan Estratégico Sectorial de Defensa
Nacional y del Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA,
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— Coordinar la formulacién de las actividades relacionadas con la formulacion y
evaluacién del Presupuesto y del Plan Operativo Institucional;

— Proponer proyectos y programas de cooperacién técnica internacional;

— Participar en las negociaciones comerciales internacionales en el ambito de la
competencia de la Subdireccion;

— Coordinar con las instituciones nacionales publicas y privadas, los asuntos de su
competencia,

— Coordinar con las autoridades de las Regiones y Direcciones Regionales
Sectoriales, las acciones delegadas, en materia de su competencia,

— Participar en eventos nacionales e internacionales en asuntos relacionados con la
especialidad,;

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Subdirector de
Bilaterales.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Subdirector.
Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario en Economia.

— Experiencia profesional minima de 03 afos.

— Capacitacion especializada en temas afines al area.

— Conocimiento de Inglés hablado y escrito.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

- Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestion de relaciones
interinstitucionales.

— Dominio de software para gestion de oficina.

ABOGADO IV

— Prestar asesoramiento especializado en asuntos técnico-legales de competencia
de la Direccion;

— Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos
especializados emitiendo opinién legal;

— Elaborar proyectos de normas legales en asuntos de competencia de la Direccion;

- Formular y recomendar alternativas de politica de caracter juridico;

— Programar actividades juridicas de la Direccion;

— Coordinar con el sector publico y privado la interpretacion de normas,
disposiciones y directivas técnico-legales que afectan las actividades propias del
Sector;

— Dirigir y coordinar actividades de recopilacion sistematica de la legislacion vigente;

— Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado;

— Formular proyectos de contratos o convenios nacionales e internacionales en los
gue intervenga la Direccion;

— Proponer modificaciones al marco juridico vigente en torno al proceso de
certificacion del origen de nuestras mercancias;

— Emitir opinion legal en torno a las solicitudes para la autorizacion de ferias de
caracter internacional, asi como de Ferias de Integracién Fronteriza,

— Participar en eventos nacionales e internacionales en asuntos relacionados con la
especialidad,;

— Proponer los mecanismos para las negociaciones comerciales bilaterales;

— Participar en las negociaciones comerciales internacionales en el ambito de la
competencia;

— Participar en las actividades relacionadas con la formulacién y evaluacion del Plan
Operativo Institucional, Presupuesto y otros documentos de gestion;

MINCETUR / OGPPD 160



Manual de Organizacién y Funciones — MOF - Viceministerio de Comercio Exterior

Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Subdirector de
Bilaterales.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Subdirector de Bilaterales.

Requisitos Minimos:

Titulo de Abogado.

Experiencia profesional, minima de 03 afios.

Capacitacién especializada en temas afines al area.

Capacidad, experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interinstitucionales.

Conocimiento de Inglés hablado y escrito.

Buen nivel de expresion escrita y oral.

Dominio de software para gestién de oficina.

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE CERTIFICADOS DE ORIGEN

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | (Subdirector de Administraciéon de

Certificados de Origen)

Emitir certificados de origen en el marco de los acuerdos y/o convenios
comerciales internacionales, esquemas preferenciales otorgados; asimismo
realizar las evaluaciones, inspecciones o verificaciones a nivel nacional, y demas
acciones a que haya lugar, en el &mbito de su competencia;

Evaluar y supervisar a las instituciones encargadas por delegacién para la emision
de los certificados de origen, estableciendo las acciones pertinentes para su
adecuada administracion;

Acreditar el registro de firmas y sellos de funcionarios autorizados para expedir
certificados de origen en el marco de los acuerdos suscritos por el Perd y/o
esquemas preferenciales otorgados; asi como emitir opinibn en cuanto a la
procedencia de acreditar nuevos funcionarios ante los organismos y entidades
pertinentes del exterior;

Verificar y emitir opinidon acerca de los problemas emanados de la emision de
certificados de origen, en el marco de los acuerdos y/o convenios comerciales
internacionales y/o esquemas preferenciales otorgados, realizando las
evaluaciones y verificaciones correspondientes;

Elaborar informes técnicos relacionados con la aplicacion de la normativa de
origen y opinar sobre los problemas emanados de su aplicacion y las
negociaciones comerciales internacionales;

Oficializar y acreditar ante la institucion pertinente, a las entidades y funcionarios
autorizados por diferentes paises con los cuales el Peru tiene suscritos acuerdos
y/o convenios comerciales internacionales, la emision de certificados de origen;
Realizar informes sobre el cumplimiento de lo establecido en los Convenios
suscritos entre el Sector y las instituciones privadas a las cuales se ha delegado la
funcion de certificar el origen de nuestras exportaciones;

Coordinar actividades de capacitacion de funcionarios e instituciones que expiden
certificados de origen;

Atencion y absolucion de consultas relacionadas con la normatividad de origen y
verificaciéon de Certificados de Origen. (SGP, ALADI, CAN, Textiles, SGPC vy
otros);

Procesar, analizar, verificar, consolidar y evaluar la informacién estadistica remitida
por las instituciones certificadoras de origen en el &mbito nacional;
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Participar en la capacitacién para la utilizacién de los acuerdos comerciales y/o
esquemas preferenciales en los cuales el Peru participa;

Prestar asesoramiento a los sectores publico y privado en el campo de la
especialidad,;

Participar en eventos nacionales e internacionales en asuntos relacionados con su
competencia,;

Coordinar con las instituciones nacionales publicas y privadas, los asuntos de su
competencia;

Coordinar con las autoridades de las Regiones y Direcciones Regionales
Sectoriales, las acciones delegadas, en el &mbito de su competencia;

Participar, proponer y coordinar en la formulacién y evaluacién del Plan Estratégico
Sectorial de Defensa Nacional, del Texto Unico de Procedimientos Administrativos
— TUPA, Presupuesto y del Plan Operativo Institucional;

Proponer proyectos y programas de cooperacion técnica internacional;

Dirigir, supervisar y evaluar la labor del personal y de las actividades técnicas y
administrativas de la Sub direccion;

Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director de Asuntos
Bilaterales y Técnicos.

Funciones Eventuales 6 Periddicas:

Analizar, evaluar y emitir opinion técnica en torno a la suscripcion y aplicacion de
acuerdos, convenios o tratados de caracter comercial bilateral con terceros paises;
Realizar el seguimiento, analisis y evaluacion de los esquemas de preferencias
arancelarias que nos otorgan paises desarrollados, asi como de las preferencias
negociadas a través de convenios o acuerdos internacionales, la Conferencia de
las Naciones Unidas sobre Comercio y Desarrollo (UNCTAD), a través del Sistema
Global de Preferencias Comerciales, entre otros, formulando recomendaciones
para un mejor aprovechamiento y perfeccionamiento;

Analizar, evaluar y preparar la negociacion bilateral en el marco de Sistema Global
de Preferencias Comerciales Internacionales - SGPC, entre paises en vias de
desarrollo;

Emitir opinién técnica respecto a posibilitar el ingreso de los productos peruanos a
los mercados de la Uni6n Europea, Japon, Canada, etc. de conformidad con las
leyes comerciales que rigen estos mecanismos;

Emitir opinién técnica respecto a la procedencia de la calificacion de las empresas
feriales, de las autorizaciones para la realizacién de las ferias 0 exposiciones de
caracter internacional, de la participacién de las empresas en eventos a realizarse
en el exterior y ferias de integracion fronteriza; asi como realizar las evaluaciones,
inspecciones o verificaciones y demas acciones a que hubiere lugar, en el ambito
de su competencia.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de Asuntos Bilaterales y Técnicos.
Tiene mando sobre los siguientes cargos:

1. Economista IV

2. Programador de Sistema PAD IlI

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario en Economia, Ciencias Sociales, 0 especialidades
afines.

Experiencia profesional minima de 03 afios.

Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.
Capacidad, experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interinstitucionales.

Conocimiento de Inglés, hablado y escrito.
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Buen nivel de expresion escrita y oral.
Cursos de especializacién en temas afines al area.
Dominio de software para gestién de oficina.

ECONOMISTA IV

Emitir certificados de origen en el marco de los acuerdos y/o convenios
comerciales internacionales, esquemas preferenciales otorgados, asi como realizar
las evaluaciones, inspecciones o verificaciones a nivel nacional, y demas acciones
a que haya lugar, en el &mbito de su competencia;

Evaluar y supervisar a las instituciones encargadas por delegacién para la emision
de los certificados de origen, estableciendo las acciones pertinentes para su
adecuada administracion;

Acreditar el registro de firmas y sellos de funcionarios autorizados para expedir
certificados de origen en el marco de los acuerdos suscritos por el Perd y/o
esquemas preferenciales otorgados; asi como emitir opinidbn en cuanto a la
procedencia de acreditar nuevos funcionarios ante los organismos y entidades
pertinentes del exterior;

Mantener y administrar la base de datos sobre acreditaciones de funcionarios para
expedir certificados de origen;

Verificar y emitir opinién acerca de los problemas emanados de la emision de
certificados de origen, en el marco de los acuerdos y/o convenios comerciales
internacionales y/o esquemas preferenciales otorgados, realizando las
evaluaciones y verificaciones correspondientes;

Elaborar informes técnicos relacionados con la aplicaciéon de la normativa de
origen y opinar sobre los problemas emanados de su aplicacion y las
negociaciones comerciales internacionales;

Oficializar y acreditar ante la institucion pertinente, las entidades y funcionarios
autorizados por diferentes paises con los cuales el Peru tiene suscritos acuerdos
y/o convenios comerciales internacionales, la emision de certificados de origen;
Realizar informes sobre el cumplimiento de lo establecido en los Convenios
suscritos entre el Sector y las instituciones privadas a las cuales se ha delegado la
funcién de certificar el origen de nuestras exportaciones;

Coordinar actividades de capacitacion de funcionarios e instituciones que expiden
certificados de origen;

Atencién y absolucion de consultas relacionadas con la normatividad de origen y
verificaciéon de Certificados de Origen. (SGP, ALADI, CAN, Textiles, SGPC vy
otros);

Evaluar la informacion estadistica remitida por las instituciones certificadoras de
origen en el ambito nacional,

Brindar asesoramiento a las diferentes Instituciones del sector publico y privado del
pais en asuntos relacionados con su competencia;

Participar en la formulacion y evaluacion del Plan Estratégico Sectorial de Defensa
Nacional y del Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA,
Presupuesto y del Plan Operativo Institucional;

Elaborar y proponer proyectos y programas de cooperacion técnica internacional
en el ambito de su competencia, coordinando su ejecucion;

Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Subdirector de
Administracion de Certificados de Origen.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Subdirector de Administracién de Certificados de
Origen.
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Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario en Economia.

— Experiencia profesional minima de 03 afos.

— Capacitacion especializada en temas afines al area.

— Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.

— Conocimiento de Inglés hablado y escrito.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

- Capacidad y experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interinstitucionales.

— Dominio de software para gestion de oficina.

PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD 1l

— Supervisar y coordinar las actividades de programacién en el procesamiento de
datos;

— Ejecutar la programacion de los sistemas existentes;

— Procesar, analizar, verificar, consolidar y evaluar la informacion estadistica remitida
por las instituciones certificadoras de origen en el &mbito nacional;

— Hacer cumplir las normas y procedimientos relativos a la operacion y
mantenimiento de los sistemas bajo su responsabilidad;

— Llevar a cabo programas de capacitacion y entrenamiento del personal usuario en
el uso de los sistemas;

— Planear y proponer reformas en los trabajos de programacion;

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Subdirector de
Administracion de Certificados de Origen.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Sub Director de Administracion de Certificados de
Origen.

Requisitos Minimos:

— Formacion universitaria o titulo de Instituto Superior en la especialidad de
Computacién e Informatica.

— Capacitacion especializada en lenguajes de programacion.

— Experiencia en labores de su especialidad minima de 03 afios.
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DIRECCION DE ACCESO A MERCADOS

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel Total Cargo Estructural

Direccion de Acceso a Mercados

213 Director de Programa Sectorial |l F-3 1 Director
214 Técnico Administrativo | T-C 1
Subdireccion de Acceso a Mercado de Bienes
211 Director de Programa Sectorial | F-2 1 Subdirector
212-215 Economista IV P-A 4
216 Abogado IV P-A 1
217 Especialista en Evaluacion Industrial Il P-C 1
TOTAL 09

FUNCIONES DE LA DIRECCION DE ACCESO A MERCADOS:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

)
k)

Coordinar, evaluar, proponer y dirigir las estrategias de negociacion, en el ambito
de su competencia;

Coordinar con los organismos internacionales o paises contrapartes del Perd, asi
como con las instituciones nacionales publicas y privadas, los aspectos
relacionados al acceso a mercados, incluyendo al sector agropecuario;

Coordinar con las instituciones pertinentes, la definicibn del marco normativo,
programas de liberacion y listas de productos de interés para las negociaciones
comerciales internacionales, teniendo en cuenta la estructura productiva del pais y
la oferta exportable nacional;

Coordinar, evaluar y definir la posicién nacional en materia de origen, teniendo en
cuenta la estructura productiva del pais y la oferta exportable nacional, con miras a
las negociaciones comerciales internacionales;

Analizar, formular y proponer la adopcion o modificacion del régimen de origen en
los acuerdos suscritos por el Per(;

Emitir opinién técnica sobre la adecuada aplicacién de las normas de origen, en el
marco de los diferentes acuerdos comerciales suscritos por el pais;

Participar en las negociaciones comerciales que se efectien, en el marco de
ALADI, Comunidad Andina, asi como en las negociaciones comerciales bilaterales
con otros paises y grupos de paises, dentro del ambito de su competencia;
Coordinar con los sectores correspondientes la estrategia y los mecanismos para
solucionar los problemas de acceso a mercados que afectan a las exportaciones
peruanas;

Emitir opinién sobre proyectos de normas legales y administrativas que tengan
relacion con el &mbito de su competencia;

Coordinar con las autoridades de las Regiones y Direcciones Regionales
Sectoriales, las acciones delegadas, en materia de su competencia,

Las demas funciones que le asigne el Director Nacional de Integracion y
Negociaciones Comerciales Internacionales.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1l (Director de Acceso a Mercados)

— Coordinar, evaluar y proponer las estrategias de negociacién, en el ambito de su
competencia,

— Coordinar con los organismos internacionales o paises contrapartes del Perd, asi
como con las instituciones nacionales publicas y privadas, los aspectos
relacionados al acceso a mercados, incluyendo al sector agropecuario;

— Coordinar con las instituciones pertinentes, la definicion del marco normativo,
programas de liberacion y listas de productos de interés para las negociaciones
comerciales internacionales, teniendo en cuenta la estructura productiva del pais y
la oferta exportable nacional;

— Definir la posicién nacional en materia de origen, teniendo en cuenta la estructura
productiva del pais y la oferta exportable nacional, con miras a las negociaciones
comerciales internacionales;

— Analizar, formular y proponer la adopcién o modificacion del régimen de origen en
los acuerdos suscritos por el Per(;

— Emitir opinion técnica sobre la adecuada aplicacion de las normas de origen, en el
marco de los diferentes acuerdos comerciales suscritos por el pais;

— Participar en las negociaciones comerciales que se efectlien, en el marco de
ALADI, Comunidad Andina, asi como en las negociaciones comerciales bilaterales
con otros paises y grupos de paises, dentro del ambito de su competencia;

— Formular y evaluar los proyectos de cooperacion técnica internacional;

— Proponer el Plan Operativo, presupuesto y otros documentos de gestion
institucional de la Direccion;

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director de Nacional de
Integracion y Negociaciones Comerciales Internacionales.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente  del Director  Nacional de Integracibn vy
Negociaciones
Comerciales Internacionales.
— Tiene mando sobre los siguientes cargos:
1. Técnico Administrativo |
2. Subdirector de Acceso a Mercados de Bienes

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario en Economia o especialidades afines.

— Experiencia profesional no menor de 04 afios.

— Experiencia en cargos directivos, jefaturales o en conducciéon de personal.

— Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.
— Capacidad, experiencia en coordinacion y gestion de relaciones interistitucionales.
— Alto nivel de expresion escrita y oral.

— Dominio de software para gestion de oficina.

— Conocimiento de Inglés, hablado y escrito.

— Estudios de especializacién en temas afines al area.
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TECNICO ADMINISTRATIVO |

— Ejecutar y organizar las labores y actividades de apoyo administrativo;

— Recepcionar, registrar, distribuir y archivar la documentacioén de la Direccién;

— Redactar documentos de acuerdo a instrucciones y preparar la documentacion
para la firma respectiva,;

— Coordinar reuniones y concertar citas;

— Organizar y mantener actualizado los archivos técnicos;

— Programar, gestionar y administrar las necesidades de tiles de escritorio, material
y servicios de la Direccion;

— Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas;

— Orientar al publico en general sobre consultas y gestiones que se deben realizar
en la Direccion;

— Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares;

— Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones;

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director de Acceso a
Mercados.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de Acceso a Mercados.
Requisitos Minimos:

— Titulo de Instituto Superior en especialidades afines al cargo.

— Dominio de Software para gestioén de oficina.
— Capacitacion especializada en las actividades propias del area.

SUB DIRECCION DE ACCESO A MERCADO DE BIENES

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | (Subdirector de Acceso a Mercado de
Bienes)

— Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas de la subdireccion;

— Planificar y supervisar programas asignados al &rea de su competencia;

— Coordinar con las entidades del sector publico y privado la posicidon nacional
respecto a los productos sujetos a negociaciones comerciales internacionales;

— Elaborar informes técnicos relacionados con el ambito de su competencia;

— Disenar y analizar las bases de datos para las negociaciones comerciales
internacionales;

— Brindar apoyo técnico en las negociaciones comerciales internacionales;

— Elaborar informes referidos a la politica comercial del Perd;

— Elaborar informacion técnica relativa al acceso a mercados en los diferentes foros
de negociacion;

— Prestar apoyo técnico en la aplicacion de las normas e instrumentos de los
acuerdos comerciales internacionales suscritos por el Perd, en materia de acceso
a mercados;

— Evaluar el acceso a mercados para el Peri en los acuerdos comerciales
internacionales y en los procesos de integracion;
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— Participar, proponer y coordinar las actividades relacionadas con la formulacién y
evaluacién del Presupuesto y del Plan Operativo Institucional, Plan Estratégico
Sectorial de Defensa Nacional y del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA;

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director de Acceso a
Mercados.

Funciones Eventuales o Peridédicas:

— Prestar apoyo a las distintas areas de la Direccion Nacional en el manejo y
sistematizacion de la informacion;

— Participar en los diversos foros relativos al &mbito de sus funciones;

— Representar al sector en los temas que se le deleguen.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de Acceso a Mercados.
— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

1. Economista IV.

2. Abogado IV

3. Especialista en Evaluacion Industrial Il

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario en Economia o especialidades afines.

— Experiencia profesional no menor de 03 afios.

— Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.

— Capacidad, experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interinstitucionales.

— Dominio de software para gestién de oficina.

— Conocimiento de Inglés, hablado y escrito.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Cursos de especializacion relacionados al area.

ECONOMISTA IV

— Programar y realizar estudios relacionados con la problematica econémica
comercial a nivel global, regional y sectorial en materia de acceso a mercados;

— Analizar y evaluar programas especiales de desarrollo de nivel nacional, regional y
sectorial;

— Elaborar alternativas de politica econémica - comercial;

— Participar en la conformacion de grupos técnicos de trabajos especializados;

— Participar en la formulacion de politicas econdémicas - comerciales;

— Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad;

— Participar en eventos nacionales e internacionales en asuntos relacionados con la
competencia de la Subdireccion;

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Subdirector de Acceso a
Mercados de Bienes.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Subdirector de Acceso a Mercados de Bienes.
Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario en Economia.
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Experiencia profesional no menor de 03 afos.

Capacitacién especializada en temas afines al area.

Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.
Conocimiento de Inglés hablado y escrito.

Buen nivel de expresion escrita y oral.

Capacidad, experiencia en coordinacion y gestibon de relaciones
interinstitucionales.

Dominio de software para gestién de oficina.

ABOGADO IV

Prestar asesoramiento especializado en asuntos técnico-legales de competencia
del Sector;

Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos
especializados, emitiendo opinién legal;

Elaborar y proponer normas o la modificacién de las existentes;

Formular proyectos de contratos o0 convenios nacionales e internacionales,
vinculados al ambito de competencia de la Direccion;

Coordinar con el sector publico y privado la adecuada interpretacion de las
normas, disposiciones y directivas técnico-legales que afectan las actividades
propias del Sector;

Dirigir y coordinar actividades de recopilacion sistematica de la legislacion vigente;
Programar actividades juridicas de la Direccion;

Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado;

Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Subdirector de Acceso a
Mercados de Bienes.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Subdirector de Acceso a Mercados de Bienes.

Requisitos Minimos:

Titulo de Abogado.

Capacitacién especializada en temas afines al area.

Experiencia profesional minima de 03 afios.

Capacidad, experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interinstitucionales.

Conocimiento de Inglés hablado y escrito.

Buen nivel de expresion escrita y oral.

Dominio de software para gestion de oficina.

ESPECIALISTA EN EVALUACION INDUSTRIAL II

Organizar, supervisar y controlar labores de estudio y evaluacion de expedientes
relativos al acceso a mercado de bienes;

Realizar estudios y evaluaciones de asuntos relativos al acceso de mercado de
bienes;

Velar por el cumplimiento de los dispositivos y normas vigentes en el &mbito de
acceso a mercados;

Elaborar informes sobres expedientes relativos a la teméatica de la Subdireccion;
Evaluar y emitir opinion sobre los expedientes presentados dentro de su &mbito de
responsabilidad;

MINCETUR / OGPPD 169



Manual de Organizacion y Funciones — MOF - Viceministerio de Comercio Exterior

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Subdirector de Acceso a
Mercados de Bienes.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Subdirector de Acceso a Mercados de Bienes.
Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario o Bachiller en Ingenieria, Economia o
especialidades afines.

— Capacitacién especializada en temas afines al area.

— Dominio de software para gestién de oficina.

— Conocimiento de Inglés hablado y escrito.

— Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.

— Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestibon de relaciones
interinstitucionales.
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DIRECCION NACIONAL DE ASUNTOS MULTILATERALES Y

NEGOCIACIONES COMERCIALES INTERNACIONALES

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel Total Cargo Estructural
Direccion Nacional de Asuntos Multilaterales y
Negociaciones Comerciales Internacionales
218 Director de Programa Sectorial Il F-5 1 Director Nacional
219 Economista IV P-A 1
220 Abogado IV P-A 1
221 Secretaria IV T-B 1
222 Auxiliar de Sistema Administrativo | A-C 1
Direccion OMC
223 Director de Programa Sectorial Il F-3 1 Director
224-227 Economista IV P-A 4
228 Abogado IV P-A 1
229 Especialista en Comercializacion Il P-B 1
230 Técnico Administrativo | T-C 1
Direccion ALCA
231 Director de Programa Sectorial Il F-3 1 Director
232-233 Economista IV P-A 2
234 Abogado IV P-A 1
235 Especialista en Comercializacién Il P-B 1
236 Técnico Administrativo | T-C 1
Direccion APEC
237 Director de Programa Sectorial Il F-3 1 Director
238-241 Economista IV P-A 4
242 Abogado IV P-A 1
243 Técnico Administrativo | T-C 1
TOTAL 26

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL llI

(Director Nacional de Asuntos
Multilaterales y Negociaciones
Comerciales Internacionales)

— Proponer, dirigir, ejecutar y evaluar la politica de las negociaciones comerciales
multilaterales en coordinacién segun corresponda con sectores del Gobierno, en el

ambito de sus respectivas competencias;

— Normar, coordinar y evaluar en el &mbito nacional la politica de negociaciones
comerciales internacionales materia de su competencia, en concordancia con los

planes de desarrollo;

— Formular y proponer al Viceministro los mecanismos y estrategias para las
negociaciones comerciales multilaterales, y las negociaciones comerciales con los

Estados Unidos, y coordinar y ejecutar, cuando corresponda,

la posicién
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negociadora del Pert en la OMC, ALCA, APEC, OMPI y otros;

Proponer, coordinar y gestionar las actividades encaminadas al logro y
aprovechamiento de preferencias comerciales otorgadas en el marco del ATPA-
ATPDEA y del Sistema Generalizado de preferencias de los Estados Unidos;
Convocar y coordinar los grupos interinstitucionales que se constituyan para la
elaboracion de las posiciones y estrategias del pais en materia de solucion de
controversias en el &mbito de su competencia;

Coordinar los estudios técnicos, econémicos y comerciales relativos a las
negociaciones comerciales internacionales, en el ambito de su competencia;
Formular, coordinar y dirigir las acciones relativas a los aspectos técnicos de las
negociaciones comerciales internacionales y a la participacion del Pera en los
distintos foros, en el ambito de su competencia;

Analizar las propuestas que en materia de negociaciones comerciales
internacionales presenten los organismos o paises, coordinando con los sectores
pertinentes la posicion y participacion del Perud, en el @mbito de su competencia;
Emitir opinién y evaluar la conveniencia de la aprobacién de los convenios
internacionales en materias relacionadas con el comercio internacional, en el
ambito de su competencia,

Participar y representar al Sector por delegacion o encargo, en las negociaciones
comerciales internacionales, asi como en los eventos nacionales e
internacionales, materia de su competencia,

Velar por el cumplimiento de los compromisos asumidos por el Perd en materia de
negociaciones comerciales internacionales, en el &mbito de su competencia;
Difundir y promover los aspectos vinculados a las negociaciones comerciales
internacionales, en el &mbito de su competencia;

Proponer y evaluar las iniciativas politicas y técnicas que resulten necesarias para
el cumplimiento de los objetivos del Consejo Nacional de Negociaciones
Comerciales, relativos al ambito de su competencia;

Expedir resoluciones directorales en las materias que le corresponda o le hayan
sido delegadas;

Elaborar el Plan Operativo, presupuesto y otros documentos de gestién de la
Direccion Nacional;

Las demas funciones que le asigne el Viceministro de Comercio Exterior.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Viceministro de Comercio Exterior.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

Economista IV

Abogado IV

Secretaria IV

Auxiliar de Sistema Administrativo |

Director OMC

Director ALCA

Director APEC

Noos~wdbE

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario en Economia, Derecho, Ciencias Sociales o
especialidades afines.

Experiencia profesional no menor de 05 afios.

Experiencia en cargos directivos no menor de 03 afios.

Experiencia en gestion de programas, proyectos y manejo de instrumentos de
planeamiento.

Capacidad y experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interinstitucionales

Alto nivel de expresion escrita y oral.
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— Dominio fluido de Inglés hablado y escrito.
— Experiencia en conduccion de personal.
— Dominio de software para gestion de oficina.

ECONOMISTA IV

— Planificar, dirigir y controlar la ejecucibn de programas de desarrollo
socioeconomico;

— Elaborar proyectos de politicas nacionales de cambios de tipo estructural o
coyuntural a largo, mediano y corto plazo;

— Emitir opinién sobre proyectos de leyes, resoluciones, decretos y reglamentos
relacionados con el desarrollo socioeconémico;

— Disefar politicas, estrategias y planes de politica sectorial;

— Asesorar y apoyar en la gestion de los grupos de trabajo de foros de cooperacion
internacional en los que patrticipa la Direccion Nacional;

— Acopiar y sistematizar la informacion estadistica referente al Sector;

— Formular y evaluar el Plan Operativo de la Direccion Nacional, en coordinaciéon con
los Directores de linea;

— Coordinar con organismos nacionales e internacionales la ejecucién de acciones
conjuntas;

— Emitir opinion sobre proyectos e informes técnicos de planificacién a nivel nacional
e internacional;

— Coordinar con la Direccién de Estudios Econdmicos, los estudios que sean
requeridos;

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director Nacional de
Asuntos Multilaterales y Negociaciones Comerciales Internacionales.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director Nacional de Asuntos Multilaterales y
Negociaciones Comerciales Internacionales.

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario en Economia.

— Experiencia profesional minima de 03 afios.

— Capacitacion especializada en temas afines en el area.

— Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.

— Experiencia en conduccion de programas de planificacion para el desarrollo.

— Dominio de software para gestion de oficina.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Conocimiento de Inglés hablado y escrito.

— Capacidad y experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interinstitucionales.

ABOGADO IV

— Dirigir y coordinar actividades de recopilacion sistematica de la legislacion vigente;

— Prestar asesoria especializada en asuntos técnico-legales de competencia de la
Direccion Nacional;

— Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos
especializados, emitiendo opinién legal;

— Programar actividades juridicas de la Direccién Nacional;
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Coordinar con el sector publico y privado la interpretacion de las normas,
disposiciones y directivas técnico-legales que afectan las actividades propias de la
Direccién Nacional;

Formular y recomendar alternativas de politica de caracter juridico relacionadas al
Sector;

Elaborar, proponer normas o la modificacion de las existentes;

Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado;

Formular y revisar proyectos de contratos 0 convenios nacionales e
internacionales, vinculados al &mbito de competencia de la Direccién Nacional;
Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director Nacional de
Asuntos Multilaterales y Negociaciones Comerciales Internacionales.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director Nacional de Asuntos Multilaterales y
Negociaciones Comerciales Internacionales.

Requisitos Minimos:

Titulo de Abogado.

Experiencia profesional minima de 03 afos.

Capacitacion especializada en comercio exterior.

Capacidad y experiencia en coordinacion y gestibn de relaciones
interinstitucionales.

Buen nivel de expresion escrita y oral.

Conaocimiento de Inglés hablado y escrito.

Dominio de software para gestion de oficina.

SECRETARIA IV

Organizar audiencias, atenciones, reuniones y certamenes con la documentacion
respectiva,;

Llevar la Agenda de las reuniones y actividades del Director Nacional,

Coordinar las reuniones, concertar citas y actividades del Director Nacional;
Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de
acuerdo a indicaciones generales;

Recepcionar, analizar y registrar la documentacién que ingresa al despacho de la
Direccion Nacional;

Organizar el control y seguimiento de los expedientes preparando periédicamente
los informes de situacion;

Administrar la documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado,
utilizando sistemas de computo;

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones y preparar la documentaciéon
para la firma del Director Nacional;

Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director Nacional de
Asuntos Multilaterales y Negociaciones Comerciales Internacionales.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director Nacional de Asuntos Multilaterales y
Negociaciones Comerciales Internacionales.
Tiene mando directo sobre el Auxiliar de Sistema Administrativo.

Requisitos Minimos:

Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.
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— Capacitacion especializada en actividades propias del cargo.
— Experiencia en el cargo no menor de 02 afios.

— Nivel avanzado de redaccién de cartas y documentos.

— Dominio de software para gestion de oficina.

— Capacitacién en Relaciones Publicas.

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

— Clasificar y distribuir la documentacién correspondiente;

— Apoyar en acciones de informacion y orientacion al pablico;

— Enviar comunicaciones a los usuarios;

— Efectuar trabajos manuales;

— Recibir los utiles de escritorio;

— Fotocopiar documentos que se le indique;

— Atender labores de servicio interno de la Direccion Nacional;

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director Nacional de
Asuntos Multilaterales y Negociaciones Comerciales Internacionales.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director Nacional de Asuntos Multilaterales y
Negociaciones Comerciales Internacionales y de la Secretaria IV.

Requisitos Minimos:
— Secundaria Completa.

— Experiencia en labores variadas de oficina.
— Capacitacién técnica en manejo de software para gestion de oficina.
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DIRECCION OMC

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel Total Cargo Estructural

Direccion OMC

223 Director de Programa Sectorial Il F-3 1 Director
224-227 Economista IV P-A 4
228 Abogado IV P-A 1
229 Especialista en Comercializacion Ill P-B 1
230 Técnico Administrativo | T-C 1
| TOTAL 8

b)

d)

e)

)

h)

)

FUNCIONES DE LA DIRECCION OMC:

Dirigir, ejecutar y evaluar las acciones vinculadas al comercio de bienes,
servicios y propiedad intelectual, asi como a los aspectos relacionados al
comercio y las inversiones, al comercio y a la politica de competencia, a la
facilitacion de comercio, y a la solucién de controversias en el marco de los
acuerdos de la OMC, asi como a otros temas que surjan en la agenda comercial,
en el &mbito de la OMC y de las negociaciones comerciales con Estados Unidos;
Proponer al Director Nacional los mecanismos y estrategias para las
negociaciones comerciales en el &mbito de la OMC y para las negociaciones
comerciales con Estados Unidos;

Analizar las propuestas que en materias relacionadas con el comercio
internacional presenten los organismos o paises, coordinando con los sectores
pertinentes la posicién y participacion del Perd;

Coordinar y realizar estudios y evaluaciones sobre los aspectos juridicos,
econdmicos y comerciales relativos a la participacion del Pert en la OMC y a su
relacién con Estados Unidos;

Coordinar y supervisar la implementacion de los acuerdos multilaterales de la
OMC;

Participar en las negociaciones comerciales internacionales que se lleven a cabo
en el marco de la OMC, y en las negociaciones comerciales con Estados Unidos,
asi como en los eventos nacionales e internacionales, materia de su
competencia;

Efectuar el seguimiento y evaluacion del cumplimiento de los compromisos
comerciales entre el Perl y los Estados Unidos, asi como de la problematica
comercial existente, formulando recomendaciones para su tratamiento,
cumplimiento o perfeccionamiento;

Realizar el seguimiento, andlisis y evaluacion de los esquemas preferenciales
otorgados por Estados Unidos, formulando recomendaciones para un mejor
aprovechamiento y perfeccionamiento;

Las demas funciones que le asigne el Director Nacional de Asuntos
Multilaterales y Negociaciones Comerciales Internacionales.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL i ( Director de OMC))

Coordinar, evaluar y dirigir las acciones vinculadas al comercio de bienes,
servicios, propiedad intelectual, asi como a los aspectos relacionados al comercio
y las inversiones, el medio ambiente; y, los deméas temas vinculados al comercio,
en el ambito de la OMC y de las negociaciones comerciales con Estados Unidos;
Proponer los mecanismos y estrategias para las negociaciones comerciales en el
ambito de la OMC y para las negociaciones comerciales con Estados Unidos;
Analizar las propuestas que en materias relacionadas con el comercio
internacional presenten los organismos o paises, coordinando con los sectores
pertinentes la posicion y participacion del Perd;

Coordinar y realizar estudios y evaluaciones sobre los aspectos econémicos y
comerciales relativos a la participacién del Pert en la OMC y a su relaciéon con
Estados Unidos;

Coordinar y supervisar la implementacion de los acuerdos multilaterales de la
OMC;

Participar en las negociaciones comerciales internacionales que se lleven a cabo
en el marco de la OMC, asi como en las negociaciones comerciales con Estados
Unidos; y otros eventos nacionales e internacionales, materia de su competencia;
Efectuar el seguimiento y evaluacién del cumplimiento de los compromisos
comerciales entre el Perd y Estados Unidos, asi como de la problematica
comercial existente, formulando recomendaciones para su tratamiento,
cumplimiento o perfeccionamiento;

Realizar el seguimiento, andlisis y evaluacién de los esquemas preferenciales
otorgados por Estados Unidos, formulando recomendaciones para un mejor
aprovechamiento y perfeccionamiento;

Difundir y promover los aspectos vinculados a la OMC;

Proponer el Plan Operativo, presupuesto y otros documentos de gestion de la
Direccion;

Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director Nacional
Asuntos Multilaterales y Negociaciones Comerciales Internacionales.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director Nacional de Asuntos Multilaterales y
Negociaciones Comerciales Internacionales.

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

4. Economista IV

5. Abogado IV

6. Especialista en Comercializacién |l

7. Técnico Administrativo |

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario en Economia, Derecho, Ciencias Sociales o
especialidades afines.

Experiencia profesional no menor de 04 afios.

Experiencia en cargos directivos, jefaturales o en conduccion de personal.
Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.
Capacidad y experiencia en coordinacion y gestibon de relaciones
interistitucionales.

Alto nivel de expresion escrita y oral.

Conocimiento de Inglés, hablado y escrito.

Dominio de software para gestion de oficina.
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Estudios de especializacion en temas afines al area.

ECONOMISTA IV

Elaborar propuestas para las negociaciones vinculadas al comercio de bienes,
servicios, propiedad intelectual, asi como a los aspectos relacionados al comercio
y el medio ambiente y los temas nuevos, en el &mbito de la OMC;

Evaluar y proponer mecanismos y estrategias para las negociaciones comerciales
multilaterales en el &mbito de la OMC;

Emitir opinién técnica sobre las propuestas que en materia comercial presenten los
organismos o paises, coordinando con los sectores pertinentes la posicion del
Peru;

Prestar apoyo técnico en el campo de su especialidad;

Participar en las negociaciones comerciales internacionales que se lleven a cabo
en el marco de la OMC;

Elaborar propuestas para las negociaciones vinculadas al comercio de bienes y
servicios y las inversiones con Estados Unidos;

Coordinar con la Direcciébn de Estudios Economicos, los requerimientos de
estudios y evaluaciones sobre los aspectos econémicos y comerciales relativos a
la relaciéon del Pert con Estados Unidos;

Proponer mecanismos y estrategias para las negociaciones comerciales de Peru
con los Estados Unidos;

Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director de OMC.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de OMC.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario en Economia.

Experiencia profesional minima de 03 afios.

Capacitacion especializada en temas afines al area.

Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.
Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestion de relaciones
interinstitucionales.

Dominio de software para gestién de oficina.

Conocimiento de Inglés hablado y escrito.

Buen nivel de expresion escrita y oral.

ABOGADO IV

Elaborar propuestas para las negociaciones vinculadas al comercio de bienes,
servicios y propiedad intelectual, asi como a los aspectos relacionados al comercio
y el medio ambiente y los temas nuevos, en el &mbito de la OMC;

Emitir opinion legal sobre los proyectos de normas, dispositivos y procedimientos
juridicos especializados, en los que intervenga la direccion OMC;

Analizar, evaluar y emitir opinion especializada sobre los proyectos de contratos o
convenios nacionales e internacionales en los que intervenga la Direccion OMC;
Evaluar y proponer mecanismos y estrategias para las negociaciones comerciales
multilaterales en el ambito de la OMC;

Analizar desde el punto de vista legal las propuestas que en materia comercial
presenten los organismos o0 paises, coordinando con los sectores pertinentes la
posicién y participacién del Peru;
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— Participar en las negociaciones comerciales internacionales que se lleven a cabo
en el marco de la OMC;

— Integrar grupos técnicos para atender asuntos especializados relacionados a los
temas de la Direccion OMC;

— Coordinar con el sector publico y privado la interpretacién de las normas,
disposiciones y directivas técnico-legales que afectan las actividades propias del
sector;

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director de OMC.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Director de OMC.
Requisitos Minimos:

— Titulo de Abogado.

— Experiencia profesional minima de 03 afios.

— Capacitacién especializada en temas afines al area.

— Capacidad y experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interinstitucionales.

— Dominio de software para gestion de oficina.

— Conocimiento de Inglés hablado y escrito.

— Buen nivel de expresién escrita y oral.

ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION il

— Preparar estudios técnicos relacionados a los aspectos econémicos y comerciales
de la participacién del Peru en los foros comerciales vinculados a la Direccion de
OMC;

— Analizar, evaluar y apoyar en la elaboracion de la posicion peruana en las
negociaciones comerciales en el marco de la OMC,;

— Efectuar el seguimiento y evaluacion de los esquemas comerciales preferenciales
gue otorgan Estados Unidos a las exportaciones peruanas;

— Coordinar con los sectores publico y privado las propuestas emanadas de los
comités y grupos de trabajo de la OMC;

— Formular recomendaciones para el tratamiento de los problemas comerciales que
surjan en el marco de las relaciones con Estados Unidos;

— Prestar apoyo especializado en el campo de su especialidad;

— Participar y apoyar en las actividades y eventos relacionados con la Direccién de
OMC,;

— Integrar grupos técnicos para atender asuntos especializados relacionados a los
temas de la Direcciéon OMC;

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director de OMC.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Director de OMC.
Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario de Ingeniero, Administrador, Economista o0
especialidades afines.

— Experiencia profesional no menor de 02 afios.

— Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.

— Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestibn de relaciones
interinstitucionales.
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— Capacitacion especializada en temas afines al area.
— Dominio de software para gestiéon de oficina.

— Conocimiento de Inglés hablado y escrito.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

TECNICO ADMINISTRATIVO |

— Ejecutar y organizar las labores y actividades de apoyo administrativo;

— Recepcionar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Direccion;

— Redactar documentos de acuerdo a instrucciones y preparar la documentacion
para la firma respectiva;

— Coordinar reuniones y concertar citas;

— Apoyar en el despacho de comunicaciones e informacién a los usuarios;

— Organizar y mantener actualizado los archivos técnicos;

— Programar, gestionar y administrar las necesidades de utiles de escritorio, material
y servicios de la Direccion;

— Orientar al publico en general las acciones y gestiones que se realizan en la
Direccion;

— Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares;

— Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones;

— Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos, segun indicacién del
Director;

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director de OMC.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de OMC.

Requisitos Minimos:

— Titulo de Instituto Superior en especialidades afines al cargo.
— Dominio de software para gestion de oficina.
— Capacitacién especializada en las actividades propias del area.

0
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DIRECCION ALCA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel Total Cargo Estructural

Direccion ALCA

231 Director de Programa Sectorial Il F-3 1 Director

232-233 Economista IV P-A 2

234 Abogado IV P-A 1

235 Especialista en Comercializacion Il P-B 1

236 Técnico Administrativo | T-C 1

| TOTAL 6
FUNCIONES DE LA DIRECCION ALCA:

a) Dirigir, ejecutar y evaluar las acciones para las negociaciones en el marco del
ALCA,;

b) Proponer al Director Nacional los mecanismos y estrategias para las
negociaciones en el ambito del ALCA;

c) Analizar las propuestas que en materias relacionadas con el comercio presenten
los paises o0 grupos de paises, coordinando con los sectores pertinentes la
posicion y participacién del Perq;

d) Coordinar y realizar estudios y evaluaciones sobre los aspectos juridicos,
econdmicos y comerciales para la participacién del Perl en las negociaciones
del ALCA;

e) Participar en las negociaciones comerciales internacionales que se lleven a cabo
en el marco del ALCA y en los eventos nacionales e internacionales, materia de
su competencia,

f)  Coordinar y supervisar la implementacion de los compromisos derivados de las
negociaciones del ALCA;

g) Difundir y promover en los diferentes sectores de la sociedad civil los aspectos
vinculados al proceso del ALCA,;

h) Las demas funciones que le asigne el Director Nacional Asuntos Multilaterales y

Negociaciones Comerciales Internacionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I ( Director de ALCA)

Coordinar, evaluar y proponer las acciones para preparar las negociaciones en el
marco del ALCA;

Proponer los mecanismos y estrategias para las negociaciones en el ambito del
ALCA,;

Analizar las propuestas que en materias relacionadas con el comercio presenten
los paises o0 grupos de paises, coordinando con los sectores pertinentes la
posicion y participacion del Peru;

Coordinar y realizar estudios y evaluaciones sobre los aspectos econdémicos y
comerciales para la participacion del Peru en las negociaciones del ALCA;
Participar en las negociaciones comerciales internacionales que se lleven a cabo
en el marco del ALCA y en los eventos nacionales e internacionales, materia de su
competencia;
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Coordinar y supervisar la implementacién de los compromisos derivados de las
negociaciones del ALCA;

Difundir y promover los aspectos vinculados al proceso ALCA;

Proponer el Plan Operativo, presupuesto y otros documentos de gestion de la
Direccion;

Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director Nacional
Asuntos Multilaterales y Negociaciones Comerciales Internacionales.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director Nacional de Asuntos Multilaterales vy
Negociaciones Comerciales Internacionales.

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

1. Economista IV

2. Abogado IV

3. Especialista en Comercializacion Il

4. Técnico Administrativo |

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario en Economia, Derecho, Ciencias Sociales o
especialidades afines.

Experiencia profesional no menor de 04 afios.

Estudios de especializacion en temas afines al area.

Experiencia en cargos directivos, jefaturales o en conduccién de personal.
Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.
Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestion de relaciones
interistitucionales.

Alto nivel de expresion escrita y oral.

Conacimiento de Inglés, hablado y escrito.

Dominio de software para gestién de oficina.

ECONOMISTA IV

Elaborar propuestas sobre los temas vinculados a las negociaciones en el ambito
del ALCA;

Evaluar las estrategias y mecanismos que se proponen a nivel de las diferentes
entidades del ALCA;

Efectuar el seguimiento de las propuestas que se negocian en el marco de los
grupos y comités del ALCA,;

Participar en los grupos de trabajo que se conformen para, entre otros, coordinar la
posicion peruana en los &mbitos de competencia del ALCA,;

Participar en la coordinacion y evaluacién de las acciones vinculadas al comercio
de bienes y servicios, propiedad intelectual asi como los aspectos relacionados
con la sociedad civil y los demas temas que se negocien en el ALCA;

Prestar apoyo en el campo de su especialidad;

Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director de ALCA.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de ALCA.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario en Economia.
Experiencia profesional minima de 03 afios.
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Capacitacion especializada en temas afines al area.

Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.
Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestibn de relaciones
interinstitucionales.

Conocimiento de Inglés hablado y escrito.

Buen nivel de expresion escrita y oral.

Dominio de software para gestiéon de oficina.

ABOGADO IV

Analizar, evaluar y emitir opinidon especializada sobre los proyectos de propuestas
que se negocian asi como de los procedimientos juridicos en los que interviene la
Direccion de Asuntos ALCA;

Participar en las negociaciones comerciales internacionales que se lleven a cabo
en el marco del ALCA;

Analizar desde el punto de vista legal las propuestas que en materia comercial
presenten los paises ALCA coordinando con los sectores pertinentes la posicion y
participacion de Peru;

Formar parte de grupos técnicos especializados relacionados con los temas de la
Direccion ALCA;

Prestar asesoria especializada en los aspectos técnico-legales para la elaboracion
de los mecanismos y estrategias para la consecucion de los objetivos nacionales
en el marco del ALCA;

Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director de ALCA.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de ALCA.

Requisitos Minimos:

Titulo de Abogado.

Experiencia profesional minima de 03 afios.

Capacitacién especializada en temas afines al area.

Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestibn de relaciones
interinstitucionales.

Conocimiento de Inglés hablado y escrito.

Buen nivel de expresion escrita y oral.

Dominio de software para gestién de oficina.

ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION llI

Elaborar estudios técnicos que contribuyan a la definicion de la posicion peruana
en los diferentes temas del ALCA;

Analizar, evaluar y apoyar en la elaboracién de la posicibn peruana en las
negociaciones comerciales en el marco del ALCA,;

Coordinar con las contrapartes correspondientes del sector publico y con el sector
privado las propuestas provenientes de las entidades del ALCA;

Participar y apoyar en las actividades y eventos relacionados con la Direccién de
ALCA,;

Integrar grupos técnicos para atender asuntos especializados relacionados con los
temas de la Direccion de ALCA;

Prestar apoyo en el campo de su especialidad;

Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director de ALCA.
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Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Director de ALCA.
Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario de Ingeniero, Administrador, Economista o0
especialidades afines.

— Experiencia profesional minima de 02 afios.

— Capacitacién especializada en temas afines al area.

— Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.

— Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestibn de relaciones
interinstitucionales.

— Conocimiento de Inglés hablado y escrito.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Dominio de software para gestién de oficina.

TECNICO ADMINISTRATIVO |

— Ejecutar y organizar las labores y actividades de apoyo administrativo;

— Recepcionar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Direccion;

— Redactar documentos de acuerdo a instrucciones y preparar la documentacion
para la firma respectiva;

— Coordinar reuniones y concertar citas;

— Organizar y mantener actualizado los archivos técnicos;

— Programar, gestionar y administrar las necesidades de utiles de escritorio, material
y servicios de la Direccion;

— Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas;

— Orientar al publico en general las acciones y gestiones que se realizan en la
Direccioén;

— Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares;

— Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones;

— Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos, segun indicacién del
Director;

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director de ALCA .

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Director de ALCA.
Requisitos Minimos:

— Titulo de Instituto Superior en especialidades afines al cargo.
— Dominio de software para gestiéon de oficina.
— Capacitacion especializada en las actividades propias del area.

0
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DIRECCION APEC

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel Total Cargo Estructural
Direccién APEC

237 Director de Programa Sectorial Il F-3 1 Director
238-241 Economista IV P-A 4

242 Abogado IV P-A 1

243 Técnico Administrativo | T-C 1

| TOTAL 7

f)

9)
h)

)

k)

)

FUNCIONES DE LA DIRECCION APEC :

Coordinar, evaluar y dirigir las acciones vinculadas al fortalecimiento de las
relaciones de comercio e inversion y al proceso de liberalizacién y facilitacion del
comercio, en el ambito de APEC,;

Proponer los mecanismos y estrategias para la consecucién de los objetivos
nacionales en el &mbito de APEC;

Representar al Per( en todas las actividades relacionadas a la liberalizacion vy
facilitacion del comercio y las inversiones en el Asia Pacifico;

Coordinar los programas de cooperacion técnica relacionados a la liberalizacion y
facilitacion del comercio y la inversion en APEC;

Analizar las propuestas que en materia de liberalizacion y facilitacion del comercio
y la inversién presenten los sectores publico y privado, asi como los organismos y
economias miembros de APEC;

Representar al Per( ante las reuniones de Altos Funcionarios (SOM), el Comité de
Comercio e Inversion (CTI), el Comité de Presupuesto y Administracion (BMC), el
Comité Econdmico, el grupo de trabajo de promocién comercial y otros érganos de
APEC que le correspondan;

Participar en las reuniones y eventos nacionales e internacionales, que se lleven a
cabo en el marco de APEC;

Participar en las reuniones del Consejo de Cooperacién Econdmica del Pacifico
(PECC) y en el Foro de Comercio del PECC;

Coordinar y evaluar los aspectos econémicos, comerciales y de inversion relativas
a mejorar la participacion del Perl en el foro APEC vy fortalecer las relaciones de
comercio e inversion con los miembros de dicho foro;

Efectuar el seguimiento y la evaluacién de los compromisos relacionados a la
liberalizacion y facilitacion del comercio y la inversion contraidos por el Perd en el
ambito de APEC, asi como de la problematica existente con relacién a ellos,
formulando  recomendaciones para su tratamiento, cumplimiento o
perfeccionamiento;

Asesorar y apoyar las acciones y actividades del Consejo Consultivo Empresarial
de APEC (ABAC) y su Secretaria Nacional y de la Comision APEC-Peru, asi como
la participacion de los gremios empresariales, empresarios, profesionales
independientes y académicos en las actividades de APEC;

Difundir y promover las actividades de APEC y los beneficios que conlleva la
participacion del pais en este foro;

m) Las demas funciones que le asigne el Director Nacional de Asuntos Multilaterales

y Negociaciones Comerciales Internacionales.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I ( Director de APEC)

— Coordinar, evaluar y dirigir las acciones vinculadas a la liberalizacion y facilitacion
del comercio y la inversion, en el ambito de APEC;

— Proponer los mecanismos y estrategias para la consecucién de los objetivos
nacionales en el ambito de APEC,;

— Analizar las propuestas que en materia de liberalizacion y facilitacion del comercio
y la inversién presenten los sectores publico y privado, asi como los organismos y
economias miembros de APEC;

— Participar en las reuniones del Comité de Comercio e Inversion (CTI), el Comité de
Presupuesto y Administracion (BMC) de APEC y otros 6rganos de APEC que le
correspondan;

— Coordinar y realizar estudios y evaluaciones sobre los aspectos econdémicos,
comerciales y de inversion relativos a la participacion del Pert en APEC;

— Efectuar el seguimiento y la evaluacion de los compromisos relacionados a la
liberalizacion y facilitacion del comercio y la inversion contraido por el Perl en el
ambito de APEC, asi como de la problematica existente con relaciéon a ellos,
formulando  recomendaciones para su tratamiento, cumplimiento o
perfeccionamiento;

— Participar en las reuniones y eventos nacionales e internacionales, que se lleven a
cabo en el marco de APEC;

— Asesorar y apoyar las acciones y actividades del Consejo Consultivo Empresarial
de APEC (ABAC) y su Secretaria Nacional, asi como la participacién de los
gremios empresariales, empresarios, profesionales independientes y académicos
en las actividades de APEC;

— Difundir y promover las actividades de APEC y los beneficios que conlleva la
participacion del pais en este foro;

— Proponer el Plan Operativo, presupuesto y otros documentos de gestion de la
Direccion;

— Otras funciones inherentes al cargo y las que asigne el Director Nacional de
Asuntos Multilaterales y Negociaciones Comerciales Internacionales.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director Nacional de Asuntos Multilaterales y
Negociaciones Comerciales Internacionales.
— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
1. Economista IV
2. Abogado IV
3. Técnico Administrativo |

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario en Economia, Derecho, Ciencias Sociales o
especialidades afines.

— Experiencia profesional no menor de 04 afios.

— Estudios de especializacién en temas afines al area.

— Experiencia encargos directivos, jefaturales o en conduccion de personal.

— Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.

— Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestion de relaciones
interistitucionales.

— Alto nivel de expresion escrita y oral.

— Conocimiento de Inglés, hablado y escrito.

— Dominio de software para gestion de oficina.
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ECONOMISTA IV

Elaborar propuestas sobre los temas tratados en el ambito del APEC;

Apoyar en los aspectos técnicos para la elaboracion de los mecanismos y
estrategias para la consecucion de los objetivos nacionales en el marco de APEC;
Efectuar el seguimiento de los compromisos relacionados a la liberalizacién vy
facilitacion del comercio y la inversién contraidos por el Perd en el ambito de
APEC, asi como de la problematica existente con relacion a ellos;

Analizar las propuestas que en materia de liberalizacién y facilitacion del comercio
y la inversién presenten los sectores publico y privado peruano, asi como los
organismos y economias miembros de APEC,;

Participar en las reuniones del Comité de Comercio e Inversion (CTI) y del Comité
de Presupuesto y Administracion (BMC) de APEC y otros G6rganos en los que
participe la Direccion de APEC;

Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado;

Apoyar las acciones de los miembros peruanos del Consejo Consultivo
Empresarial del APEC (ABAC) y su Secretaria Nacional,

Apoyar las acciones de participacion de los gremios empresariales, empresarios,
profesionales independientes y académicos en las actividades de APEC;

Participar y apoyar los eventos y actividades de liberalizacion y facilitacion del
comercio y la inversion, relacionados a APEC, que se lleven a cabo dentro o fuera
del pais;

Participar y apoyar en la organizacion de actividades de promociéon comercial
relacionadas con las economias de los miembros de APEC, que se lleven a cabo
dentro o fuera del pais;

Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director de APEC.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de APEC.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario en Economia.

Experiencia profesional minima de 03 afios.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.
Capacidad y experiencia en coordinacion y gestibn de relaciones
interinstitucionales.

Conocimiento de Inglés hablado y escrito.

Buen nivel de expresion escrita y oral.

Dominio de software para gestidén de oficina.

ABOGADO IV

Brindar asesoria especializada en los aspectos técnicos-legales para la
elaboracion de los mecanismos y estrategias para la consecucion de los objetivos
nacionales en el marco de APEC;

Analizar, evaluar y emitir opinidn juridica sobre proyectos, acuerdos, convenios y
demas documentos en cuya elaboracion intervenga la Direccién de APEC,;

Emitir opinién legal sobre los proyectos de normas, dispositivos y procedimientos
juridicos especializados, vinculados al @mbito de competencia de la Direccion de
APEC,;

Formular y recomendar alternativas de politica de caracter juridico;

Recopilacién y organizacion sistematica de la legislacion vigente relacionada a las
actividades de la Direccion de APEC;
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— Coordinar con el sector publico y privado la interpretacion de las actividades
técnico-legales que afectan las actividades propias del sector;

— Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado;

— Formular proyectos de contratos o convenios hacionales e internacionales,
vinculados al &mbito de competencia de la Direccién de APEC;

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director de APEC.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Director de APEC.
Requisitos Minimos:

— Titulo de Abogado.

— Experiencia profesional minima de 03 afios.

— Capacitacion especializada en temas afines al area.

— Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestibn de relaciones
interinstitucionales.

— Conocimiento de Inglés hablado y escrito.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Dominio de software para gestion de oficina.

TECNICO ADMINISTRATIVO |

— Ejecutar y organizar las labores y actividades de apoyo administrativo;

— Recepcionar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Direccion;

— Redactar documentos de acuerdo a instrucciones y preparar la documentacion
para la firma respectiva,

— Coordinar reuniones y concertar citas;

— Organizar y mantener actualizado los archivos técnicos;

— Programar, gestionar y administrar las necesidades de recurso de escritorio,
material y servicios de la Direccion;

— Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas;

— Orientar al publico en general sobre las acciones y gestiones que se realizan en la
Direccion;

— Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares;

— Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones;

— Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos, segun indicacion del
Director;

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director de APEC.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Director de APEC.
Requisitos Minimos:

— Titulo de Instituto Superior en especialidades afines al cargo.
— Dominio de software para gestién de oficina.
— Capacitacion especializada en las actividades propias del area.
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DIRECCION NACIONAL DE DESARROLLO DE

COMERCIO EXTERIOR

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel Total Cargo Estructural

Direccion Nacional de Desarrollo de Comercio

Exterior

244 Director de Programa Sectorial 11l F-5 1 Director Nacional
245 Abogado IV P-A 1

246 Secretaria IV T-B 1

247 Auxiliar de Sistema Administrativo | A-C 1

Direcciéon de Desarrollo de Mercados

248 Director de Programa Sectorial Il F-3 1 Director
249 Economista IV P-A 1

250-251 Especialista en Comercializacién Il P-B 2

252 Técnico Administrativo | T-C 1

Direcciéon de Desarrollo de la Oferta Exportable

253 Director de Programa Sectorial Il F-3 1 Director
254-256 Economista IV P-A 3

257-258 Especialista en Comercializacién Il P-B 2

259 Técnico Administrativo | T-C 1

Direccién de Facilitacién del Comercio

260 Director de Programa Sectorial Il F-3 1 Director
261-263 Economista IV P-A 2

263-264 Especialista en Comercializacion 111 P-B 2

265 Técnico Administrativo | T-C 1

| TOTAL 22 |

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il (Director Nacional de Desarrollo
de Comercio Exterior)

— Proponer y evaluar la politica de desarrollo de mercados;

— Promover la coordinacién y fortalecimiento interinstitucional, asi como el dialogo
entre los sectores publico y privado, buscando identificar e incursionar en
mercados potenciales;

— Proponer, coordinar y evaluar la politica de desarrollo de la oferta exportable y
contribuir a elevar la competitividad de los productos y servicios con potencial
exportable;
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Establecer vinculacién de coordinacion con las organizaciones e instituciones
representativas en materia de comercio exterior, nacionales y extranjeras a fin de
propiciar acciones orientadas al incremento de la oferta exportable;

Promover la inversidn nacional y/o extranjera orientada al desarrollo de proyectos
de exportacion, en coordinacion con las demas entidades competentes;

Proponer mecanismos y estrategias para la promocién y competitividad de las
exportaciones;

Proponer mecanismos y estrategias para la facilitacion del comercio exterior;
Formular y evaluar los mecanismos Yy estrategias para la creacion y/o
consolidacion de canales de coordinacién con los operadores econémicos
nacionales vinculados al comercio exterior;

Emitir resoluciones directorales en las materias que le corresponda o le hayan
sido delegadas;

Elaborar el Plan Operativo, presupuesto y otros documentos de gestion de la
Direccion Nacional;

Las demas funciones que le asigne el Viceministro de Comercio Exterior y las que
le corresponda segun las normas legales vigentes.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Viceministro de Comercio Exterior.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

1. Abogado IV

Secretaria IV

Auxiliar de Sistema Administrativo |

Director de Desarrollo de Mercados

Director de Desarrollo de Oferta Exportable

Director de Facilitacion de Comercio

oOUhwN

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario en Economia o especialidades afines.

Experiencia profesional no menor de 05 afios.

Experiencia en cargos directivos no menor de 03 afios.

Experiencia en gestion de programas y proyectos; manejo de instrumentos de
planeamiento, monitoreo y evaluacién de proyectos.

Experiencia en conduccién de personal.

Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestibn de relaciones
interinstitucionales.

Alto nivel de expresion escrita y oral.

Dominio de Inglés hablado y escrito.

Dominio de software para gestién de oficina.

ABOGADO IV

Dirigir y coordinar actividades de recopilacion sistematica de la legislacion vigente;
Prestar asesoramiento especializado en asuntos técnico-legales de su
competencia,

Programar actividades juridicas de la Direccion Nacional de Desarrollo de
Comercio Exterior;

Coordinar con el sector publico y privado la interpretacion de las normas,
disposiciones y directivas técnico-legales que afectan las actividades propias del
sector;

Formular y analizar proyectos, normas, disposiciones y procedimientos juridicos
especializados, emitiendo opinién legal,

Formular y recomendar alternativas de politica de caracter juridico;
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— Elaborar y proponer normas o la modificacion de las existentes;
— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director Nacional de
Desarrollo de Comercio Exterior.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director Nacional de Desarrollo de Comercio Exterior.

Requisitos Minimos:

— Titulo de Abogado.

— Experiencia profesional minima de 03 afios.

— Capacitacién especializada en temas afines al area.

— Capacidad y experiencia en coordinacion y gestibon de relaciones
interinstitucionales.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Dominio de Inglés hablado y escrito.

— Conocimiento de software para gestion de oficina.

SECRETARIA IV

— Organizar audiencias, atenciones, reuniones y certamenes; y preparar la agenda
del Director Nacional con la documentacién respectiva;

— Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversacién oral y traduccion de
un idioma al espairiol;

— Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de
acuerdo a indicaciones generales;

— Organizar el control y seguimiento de los expedientes preparando periédicamente
los informes de situacion;

— Administrar la documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado,
utilizando sistemas de computo;

— Programar, gestionar y administrar las necesidades de tiles de escritorio, material
y servicios de la Direccion Nacional;

— Mantener actualizado el archivo técnico de documentos;

— Recepcionar, analizar y registrar la documentacion que ingresa al despacho de la
Direccion Nacional de Desarrollo de Comercio Exterior;

— Redactar documentos de acuerdo a instrucciones y preparar la documentacion
para la firma del Director Nacional de Desarrollo de Comercio Exterior;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director Nacional de
Desarrollo de Comercio Exterior.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director Nacional de Desarrollo de Comercio Exterior.
— Tiene mando directo sobre el Auxiliar de Sistema Administrativo I.

Requisitos Minimos:

— Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.

— Capacitacién especializada en actividades propias del cargo.
— Capacitacién en Relaciones Publicas.

— Experiencia en redaccion de cartas y documentos.

— Dominio de software para gestion de oficina.

— Experiencia en el cargo no menor de 02 afos.
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AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

Recibir, clasificar, archivar y distribuir la documentacién correspondiente;

Clasificar los expedientes ingresados de acuerdo a la oficina que les corresponda y
elaborar los respectivos cargos;

Tramitar la documentacion relativa al sistema administrativo y llevar el archivo
correspondiente;

Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos;

Enviar comunicaciones a los usuarios;

Efectuar trabajos manuales;

Recibir los utiles de escritorio;

Fotocopiar los documentos que se le indique;

Atender labores de servicios interno de la Direcciéon Nacional;

Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director Nacional de
Desarrollo de Comercio Exterior.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director Nacional de Desarrollo de Comercio Exterior y
de la Secretaria IV.

Requisitos Minimos:

Secundaria completa.
Experiencia en labores de archivo.
Dominio de software para gestién de oficina.

o
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DIRECCION DE DESARROLLO DE MERCADOS

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

[NeC

argo Cargos Clasificados Nivel Total  Cargo Estructural

Direccién de Desarrollo de Mercados

248
249
250
252

Director de Programa Sectorial Il F-3 1 Director
Economista IV P-A 1
-251 Especialista en Comercializacién Il P-B 2
1

Técnico Administrativo | T-C

TOTAL 5

FU

NCIONES DE LA DIRECCION DE DESARROLLO DE MERCADOS :

a)

b)
c)

d)

e)

Evaluar el comportamiento de mercados objetivos para los sectores con potencial
exportable;

Evaluar, desarrollar y proponer estrategias de acceso a mercados objetivos;
Coordinar con las instituciones y organismos competentes la identificacion,
priorizacion y utilizacion de mecanismos de promocion de la oferta exportable;
Establecer y mantener una vinculacibn permanente con los  operadores
econdmicos nacionales involucrados en el comercio exterior;

Las demas funciones que le asigne la Direccion Nacional de Desarrollo de
Comercio Exterior y las que le corresponda segun las normas legales vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I (Director de Desarrollo de Merca -

dos)

Proponer, coordinar, evaluar y ejecutar las acciones, mecanismos y estrategias
vinculadas al desarrollo de potenciales mercados de exportacion;

Coordinar y participar con las instituciones y organismos competentes la
identificacion, priorizacion y utilizacion de mecanismos de promocién de la oferta
exportable peruana, a través de: ferias, misiones comerciales, ruedas de negocios
y otras actividades analogas;

Establecer y mantener una vinculacion permanente con los operadores
econdmicos nacionales e internacionales involucrados en el comercio exterior;
Coordinar con el sector empresarial, especialmente la micro, pequefia, y mediana
empresa a fin de conocer la problematica e inquietudes, asi como orientarlos
sobre como participar en el comercio exterior;

Mantener vinculacién con las organizaciones e instituciones representativas en
materia de comercio exterior, a fin de propiciar acciones encaminadas al
desarrollo e incremento de nueva oferta exportable;

Emitir opinién sobre proyectos de normas legales y administrativas que tengan
relacién con el ambito de su competencia;

Coordinar y participar en grupos técnicos o de expertos en eventos nacionales e
internacionales en el ambito de su competencia;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director Nacional de
Desarrollo de Comercio Exterior.
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Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director Nacional de Desarrollo de Comercio Exterior.
— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

1. Economista IV

2. Especialista en Comercializacion 11l

3. Técnico Administrativo |

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario en Economia, Administracion o especialidades
afines.

— Experiencia profesional no menor de 04 afios.

— Experiencia en cargos directivos, jefaturales o en conduccion de personal.

— Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.

— Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestibn de relaciones
interistitucionales.

— Estudios de especializacién en temas afines al area.

— Dominio de software para gestién de oficina.

— Alto nivel de expresion escrita y oral.

— Dominio de Inglés, hablado y escrito.

ECONOMISTA IV

— Analizar las propuestas de desarrollo de mercados de exportacion, su estructura
técnico-econdémico asi como medir el impacto de estas sobre el comercio exterior;

— Elaborar informes técnicos, ayudas memorias y agendas comentadas sobre
asuntos vinculados al @mbito de competencia de la Direccion de Desarrollo de
Mercados;

— Coordinar y participar en grupos técnicos o de expertos en eventos nacionales e
internacionales en el ambito de su especialidad;

— Desarrollar esquemas que complementen mercados, sectores y productos con
potencial de exportacion;

— Proponer lineamientos estratégicos, determinacion de estructura de costos y
estrategias de mercadeo;

— Brindar asesoria técnica en temas vinculados al ambito de su especialidad;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de Desarrollo de
Mercados.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Director de Desarrollo de Mercados.
Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario en Economia.

— Experiencia profesional minima de 03 afios.

— Capacitacién especializada en temas afines al area.

— Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.

— Dominio de software para gestion de oficina.

— Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestibn de relaciones
interinstitucionales.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Conocimiento de Inglés hablado y escrito.
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ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION I

Programar, supervisar y conducir la ejecucion de estudios sobre los procesos de
comercio internacional y desarrollo de mercados internacionales;

Elaborar y/o proponer dispositivos y normas técnicas que garanticen el normal
desarrollo de los procesos técnicos de la comercializacion;

Puede corresponderle representar al sector en eventos nacionales e
internacionales en asuntos relacionados con la especialidad;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de Desarrollo de
Mercados.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de Desarrollo de Mercados.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario en Economia, Administracion o especialidades
afines.

Experiencia profesional no menor de 02 afios.

Capacitacién especializada en temas afines al area.

Capacidad y experiencia en coordinacion y gestibn de relaciones
interinstitucionales.

Buen nivel de expresion escrita y oral.

Conaocimiento de Inglés hablado y escrito.

Dominio de software para gestiéon de oficina.

TECNICO ADMINISTRATIVO |

Organizar y ejecutar las labores y actividades de apoyo administrativo;
Recepcionar, analizar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la
Direccion;

Elaborar y redactar documentos de acuerdo a instrucciones del Director y preparar
la documentacion para la firma respectiva;

Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certamenes
diversos;

Coordinar las actividades administrativas, concertar citas, entre otras;

Enviar comunicaciones e informacion a los usuarios;

Organizar y mantener actualizado los archivos técnicos;

Programar, gestionar y administrar las necesidades de Utiles de escritorio, material
y servicios de la Direccion;

Recepcionar y coordinar comunicaciones telefénicas, facsimiles, correos
electrénicos y otros con organismos publicos y privados;

Orientar al publico en general sobre consultas y gestiones que se deben realizar
en la Direccion;

Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de Desarrollo de
Mercados.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de Desarrollo de Mercados.
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Requisitos Minimos:

— Titulo de Instituto Superior en especialidades afines al cargo.
— Dominio de software para gestion de oficina.
— Capacitacién especializada en las actividades propias del area.
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DIRECCION DE DESARROLLO DE LA OFERTA EXPORTABLE

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel Total Cargo Estructural

Direccion de Desarrollo de la Oferta Exportable

253 Director de Programa Sectorial Il F-3 1 Director
254-256 Economista IV P-A 3

257-258 Especialista en Comercializacion Il P-B 2

259 Técnico Administrativo | T-C 1

| TOTAL 7 |

FUNCIONES DE LA DIRECCION DE DESARROLLO DE LA OFERTA EXPORTABLE:

a) Promover, proponer y ejecutar las politicas y estrategias conducentes a la
identificacion y desarrollo de nueva oferta exportable;

b) Promover y ejecutar las acciones tendientes a la descentralizacion de las
actividades relacionadas al desarrollo de la oferta exportable, en coordinaciéon con
los sectores competentes;

c) Impulsar el desarrollo de la oferta exportable a través de la coordinacién con el
sector empresarial especialmente con la micro, pequefia y mediana empresa
apoyando su insercidn en el comercio exterior;

d) Promover el establecimiento de consorcios empresariales de exportaciéon u otros
esquemas de alianzas estratégicas para el desarrollo de oferta exportable;

e) Las demas funciones que le asigne el Director Nacional de Desarrollo de
Comercio Exterior y las que le corresponda segun las normas legales vigentes y
las que le corresponda segun las normas legales vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I (Director de Desarrollo de
la Oferta Exportable)

— Promover la politica y estrategia conducentes a la identificacion y desarrollo de la
nueva oferta exportable;

— [Ejecutar acciones de capacitacibn y concienciacion, en coordinaciébn con
organizaciones representativas nacionales y extranjeras para promover el
desarrollo e incremento de la oferta exportable peruana, en el marco del Plan
establecido;

— Coordinar con el sector empresarial especialmente con la micro, pequefa y
mediana empresa a fin de conocer su probleméatica e inquietudes y orientarlos a
participar en el comercio exterior a través del desarrollo de la oferta exportable;

— Promover entre empresas con capacidad de exportacion el establecimiento de
consorcios y otros esquemas de alianzas para el desarrollo de oferta exportable;

— Emitir opinién sobre proyectos de normas legales y administrativas que tengan
relacién con el ambito de su competencia;

- Las demas funciones que le asigne el Director Nacional de Desarrollo de
Comercio Exterior.
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Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director Nacional de Desarrollo de Comercio Exterior.
— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

1. Economista IV

2. Especialista en Comercializacion 11l

3. Técnico Administrativo |

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario en Economia, Administracion o especialidades
afines.

— Experiencia profesional no menor de 04 afios.

— Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.

— Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestibn de relaciones
interistitucionales.

— Experiencia en cargos directivos, jefaturales o en conduccién de personal.

— Estudios de especializacién en temas afines al area.

— Alto nivel de expresion oral y escrita.

— Dominio de Inglés, hablado y escrito.

— Dominio de software para gestiéon de oficina.

ECONOMISTA IV

— Analizar las propuestas de los agentes econdmicos involucrados en el disefio de
los planes y estrategias de desarrollo de oferta exportable;

— Elaborar informes técnicos y ayudas memarias relativos al area de sus funciones,
qgue contemplen el analisis del costo-beneficio de las iniciativas exportadoras;

— Analizar y evaluar el presupuesto de los programas a su cargo;

— Coordinar y participar en grupos técnicos o de expertos en eventos nacionales e
internacionales en el ambito de su especialidad;

— Prestar asesoramiento en el campo del desarrollo de la oferta exportable;

— Elaborar agendas comentadas y ayudas memorias sobre asuntos del area de su
especializacion;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de Desarrollo de
Oferta Exportable.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Director de Desarrollo de Oferta Exportable.
Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario de Economia.

— Experiencia profesional no menor de 03 afios.

— Capacitacion especializada en temas afines al area.

— Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.

— Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestibn de relaciones
interinstitucionales.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Conocimiento de Inglés hablado y escrito.

— Dominio de software para gestiéon de oficina.
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ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION I

— Programar, supervisary conducir la ejecucion de estudios sobre los procesos
de desarrollo de oferta exportable, mediante la priorizacion de productos y

servicios con potencial de exportacion;

— Elaborar y/o proponer dispositivos y normas técnicas que garanticen el normal

desarrollo de los procesos técnicos del desarrollo de la oferta exportable;

— Supervisar y coordinar programas de inspeccién y control en los procesos del

desarrollo de oferta exportable;

— Participar en eventos nacionales e internacionales en asuntos relacionados con la

especialidad;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de Desarrollo de

Oferta Exportable.
Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Director de Desarrollo de Oferta Exportable.
Requisitos Minimos:

— Titulo profesional en Economia, Administracion o especialidades afines.

— Experiencia profesional no menor de 02 afios.

— Capacitacién especializada en temas afines al area.

— Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.

— Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestibn de relaciones

interinstitucionales.
— Buen nivel de expresion escrita y oral.
— Conocimiento de Inglés hablado y escrito.
— Dominio de software para gestién de oficina.

TECNICO ADMINISTRATIVO |

— Organizar y ejecutar las labores y actividades de apoyo administrativo;

— Recepcionar, analizar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la

Direccion;

— Elaborar y redactar documentos de acuerdo a instrucciones del Director y preparar

la documentacion para la firma respectiva;
— Organizar y coordinar las audiencias, atenciones y certdmenes diversos;
— Coordinar las actividades administrativas, concertar citas, entre otras;
— Enviar comunicaciones e informacion a los usuarios;
— Organizar y mantener actualizado los archivos técnicos;

— Programar, gestionar y administrar las necesidades de Utiles de escritorio, material

y servicios de la Direccion;

— Recepcionar y coordinar comunicaciones telefonicas, facsimiles, correos

electronicos y otros con organismos publicos y privados;

— Orientar al publico en general sobre consultas y gestiones que se realizan en la

Direccion;
— Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de Desarrollo de

Oferta Exportable.
Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de Desarrollo de Oferta Exportable.

MINCETUR / OGPPD 199



Manual de Organizacion y Funciones — MOF - Viceministerio de Comercio Exterior

Requisitos Minimos:

— Titulo de Instituto Superior en especialidades afines al cargo.
— Dominio de software para gestién de oficina.
— Capacitacion especializada en las actividades propias del &rea.
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DIRECCION DE FACILITACION DEL COMERCIO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel Total  Cargo Estructural

Direccion de Facilitacion del Comercio

260 Director de Programa Sectorial Il F-3 1 Director
261-264 Economista IV P-A 2
263-264 Especialista en Comercializacién Ill P-B 2
265 Técnico Administrativo | T-C 1
TOTAL 6
FUNCIONES DE LA DIRECCION DE_FACILITACION DEL COMERCIO:
a) Elaborar y coordinar férmulas conducentes a la simplificacién de los tramites y

procedimientos administrativos vinculados al comercio exterior, y promover su
descentralizacion;

b) Fomentar procesos de autorregulacion entre los actores del comercio exterior con
el objetivo de mejorar la competitividad y facilitar el comercio exterior;

c) Proponer y ejecutar acciones conducentes a la reduccién de sobrecostos
generados por el marco normativo y financiero que impidan o dificultan la fluidez
del comercio exterior;

d) Proponer y fomentar proyectos para la mejora de la infraestructura que facilite el
comercio exterior;

e) Elaborar andlisis comparativos referentes a la competitividad del sector exportador
de otros paises en materia de servicios vinculados al comercio exterior;

f) Disefiar, proponer, evaluar y monitorear = mecanismos que incentiven la
exportacion, en concordancia con los compromisos asumidos a nivel internacional
y los que se deriven del consenso con el sector privado;

g) Desarrollar actividades de capacitaciéon al sector publico y privado vinculados al
comercio exterior, en los temas de facilitacion;

h) Las demas funciones que le asigne el Director Nacional de Desarrollo de
Comercio Exterior y las que le corresponda segun las normas legales vigentes.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS
DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I (Director de Facilitacion del

Comercio)

Plantear y proponer alternativas de simplificacion de procedimientos que
conduzcan a dar mayor accesibilidad al comercio exterior;

Estudiar y proponer mecanismos que incentiven el comercio exterior de acuerdo a
los compromisos contraidos con otros paises;

Realizar y efectuar cuadros comparativos de los mayores problemas que han
imposibilitado la viabilidad al comercio exterior;
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Diseflar y evaluar mecanismos que permitan la reduccién de sobrecostos legales
y financieros brindando una eficiente racionalidad en materia de gastos que
posibiliten el crecimiento del comercio exterior en el pais;

Promover programas de capacitacién a empresas exportadoras y especialmente a
la micro, pequefia y mediana empresa sobre técnicas de nhegociacion,
herramientas de apoyo que coadyuven a dar mayor fluidez y acceso al comercio
exterior;

Promover reuniones de trabajo con los actores involucrados en comercio exterior y
fomentar mecanismos de autoregulacion;

Emitir opinion sobre proyectos de normas legales y administrativas que tengan
relacién con el ambito de su competencia;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director Nacional de
Desarrollo de Comercio Exterior.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director Nacional de Desarrollo de Comercio Exterior.
Tiene mando sobre los siguientes cargos:

1. Economista IV

2. Especialista en Comercializacion Il

3. Técnico Administrativo |

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario en Economia, Administracion o especialidades
afines.

Experiencia profesional no menor de 04 afios.

Experiencia encargos directivos, jefaturales o en conduccién de personal.
Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.
Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestion de relaciones
interistitucionales.

Estudios de especializacion en temas afines al area.

Alto nivel de expresion oral y escrita.

Dominio de Inglés hablado y escrito.

Dominio de software para gestién de oficina.

ECONOMISTA IV

Elaborar informes técnicos y ayudas memorias relativos al rea se sus funciones,
gue incluyan analisis costo-beneficio que pueden ofrecer alternativas de
simplificacién de procedimientos en la tramitacion administrativa vinculas con el
comercio exterior;

Analizar y evaluar el presupuesto de la Direccion;

Absolver consultas sobre los mecanismos y procesos relacionados al desarrollo de
facilitacion de comercio asi como el desarrollo de programas de capacitacion en
las materias de competencia de esta Direccion;

Coordinar y participar en grupos técnicos o de expertos en eventos nacionales e
internacionales en el &mbito de su especialidad;

Prestar asesoramiento a los sectores publico y privado en el campo de la
busqueda y aprovechamiento de proyectos de exportacion;

Elaborar agendas comentadas y ayudas memorias sobre asuntos del area de su
especializacion;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de Facilitacién de
Comercio.
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Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Director de Facilitacion de Comercio.
Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario de Economia.

— Experiencia profesional no menor de 03 afios.

— Capacitacién especializada en temas afines al area.

— Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.
— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Conocimiento de Inglés hablado y escrito.

— Dominio de software para gestion de oficina.

ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION il

— Programar, supervisar y conducir la ejecuciéon de estudios sobre las iniciativas que
puedan concretarse en facilitacion y mayor accesibilidad al comercio exterior,
viables que conduzcan de esta Direccion;

— Elaborar y/o proponer dispositivos y normas técnicas que garanticen el normal
desarrollo de los procesos técnicos de la direccion;

— Supervisar y coordinar programas de inspeccién y control en los procesos de la
Direccion de Proyectos;

— Participar en eventos nacionales e internacionales en asuntos relacionados con la
especialidad,

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de Facilitacion de
Comercio.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Director de Facilitacion de Comercio.
Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario en Economia, Administraciéon o especialidades
afines.

— Experiencia profesional minima de 02 afios.

— Capacitacion especializada en temas afines al area.

— Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestibn de relaciones
interinstitucionales.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Conocimiento de Inglés hablado y escrito.

— Dominio de software para gestién de oficina.

TECNICO ADMINISTRATIVO |

— Organizar y ejecutar las labores y actividades de apoyo administrativo;

— Recepcionar, analizar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la
Direccion;

— Elaborar y redactar documentos de acuerdo a instrucciones del Director y preparar
la documentacion para la firma respectiva;

— Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certamenes
diversos;

— Coordinar las actividades administrativas, reuniones, concertar citas, entre otras;
Enviar comunicaciones e informacion a los usuarios;
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— Organizar y mantener actualizado los archivos técnicos;

— Programar, gestionar y administrar las necesidades de Utiles de escritorio, material
y servicios de la direccion;

— Prestar apoyar en tareas secretariales a la Direccion;

— Recepcionar y coordinar comunicaciones telefénicas, facsimiles, correos
electrénicos y otros con organismos publicos y privados;

— Orientar al publico en general sobre consultas y gestiones que se deben realizar
en la Direccién;

— Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de Proyectos.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de Facilitacion de Comercio.
Requisitos Minimos:

— Titulo de Instituto Superior en especialidades afines al cargo.

— Dominio de software para gestién de oficina.
— Capacitacion especializada en las actividades propias del &rea.
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DIRECCION NACIONAL DE DESCENTRALIZACION DE COMERCIO Y

CULTURA EXPORTADORA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel Total Cargo Estructural
Direccion Nacional de Descentralizacion de Comercio
y Cultura Exportadora
266 Director de Programa Sectorial Il F-5 1 Director Nacional
267 Abogado IV P-A 1
268 Especialista Administrativo 1V P-A 1
271 Secretaria IV T-B 1
272 Auxiliar de Sistema Administrativo | A-C 1
Direccion de Descentralizacion de Comercio
271 Director de Programa Sectorial Il F-3 1 Director
272-274 Especialista en Comercializacién |l P-B 3
275 Técnico Administrativo | T-C 1
Direcciéon de Cultura Exportadora
276 Director de Programa Sectorial Il F-3 1 Director
277-279 Especialista en Comercializacion 111 P-B 3
280 Técnico Administrativo | TC 1
TOTAL 15

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1l (Director Nacional de

Descentralizacion de Comercio
y Cultura Exportadora)

Coordinar la elaboracion de planes regionales de desarrollo de comercio exterior,
conjuntamente con las instituciones publicas y privadas regionales, asi como la
supervision de la ejecucion de los mismos;

Apoyar el desarrollo de mecanismos eficientes de coordinacién en materia de
comercio exterior con las instituciones publicas y privadas regionales;

Coordinar y evaluar, con las entidades o0 instituciones regionales
correspondientes la generacion de potenciales productos y servicios de
exportacion y otros aspectos vinculados al comercio exterior;

Coordinar con las Direcciones Regionales Sectoriales los temas relacionados al
comercio exterior;

Proponer, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones, mecanismos y estrategias
vinculadas a la difusién de las disposiciones contenidas en los esquemas de
integracion, cooperacion econdmica y social, regimenes de preferencia, acuerdos
comerciales y de las negociaciones comerciales internacionales y, los demas
temas vinculados al comercio, que permitan su mejor aprovechamiento;
Desarrollar una cultura exportadora en la sociedad peruana, propiciando la
competitividad, asociatividad y descentralizacion;
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- Implementar programas de capacitacion y difusibn conducentes a informar la
tematica del comercio exterior;

— Emitir resoluciones directorales en las materias que le corresponda o le hayan
sido delegadas;

— Elaborar el Plan Operativo, presupuesto y otros documentos de gestion de la
Direccién Nacional;

— Las demas funciones que le asigne el Viceministro de Comercio Exterior.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Viceministro de Comercio Exterior.
— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

Abogado IV

Especialista Administrativo 1V

Secretaria IV

Auxiliar de Sistema Administrativo |

Director de Descentralizacién de Comercio

Director de Cultura Exportadora

ogrwnNE

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario en Economia, Ingenieria o especialidades afines.

— Experiencia profesional no menor de 05 afios.

— Experiencia en cargos directivos no menor de 03 afios.

— Experiencia en gestion de programas y proyectos, manejo de instrumentos de
planeamiento, monitoreo y evaluacién de proyectos.

— Capacidad, experiencia en coordinacion y gestion de relaciones interinstitucionales

— Alto nivel de expresién escrita y oral.

— Experiencia en conduccion de personal.

— Dominio de Inglés hablado y escrito.

— Dominio de software para gestion de oficina.

ABOGADO IV

— Dirigir y coordinar actividades de recopilacion sistematica de la legislacidn vigente;

— Prestar asesoria especializada en asuntos técnico-legales de competencia de la
Direccion Nacional;

— Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos
especializados, emitiendo opinién legal;

— Programar actividades juridicas de la Direccion Nacional;

— Coordinar con el sector publico y privado la interpretacion de las normas,
disposiciones y directivas técnico-legales que afectan las actividades propias de la
Direcciéon Nacional;

— Formular y recomendar alternativas de politica de caracter juridico relacionadas a
la Direccion Nacional,

— Elaborar, proponer normas o la modificacion de las existentes;

— Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado;

— Formular y revisar proyectos de contratos 0 convenios nacionales e
internacionales, vinculados al &mbito de competencia de la Direccién Nacional;

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director Nacional de
Descentralizacion de Comercio y Cultura Exportadora.
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Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director Nacional de Descentralizacién de Comercio y
Cultura Exportadora.

Requisitos Minimos:

Titulo de Abogado.

Capacitacion especializada en comercio exterior.

Experiencia profesional, minima de 03 afios.

Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestibn de relaciones
interinstitucionales.

Conocimiento de Inglés hablado y escrito.

Buen nivel de expresion escrita y oral.

Dominio de software para gestiéon de oficina.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV

Planificar, dirigir y controlar la ejecucion de programas de desarrollo
socioeconémico;

Conducir la elaboracion y ejecucion de estudios y disefios de metodologia para la
formulacion de planes y programas de desarrollo;

Disefar politicas, estrategias y planes de politica sectorial;

Formular, evaluar y coordinar los planes y proyectos;

Asesorar y apoyar en la gestion de los grupos de trabajo de foros de cooperacién
internacional en los que participa la Direccion Nacional,

Participar en comisiones de trabajo sectoriales en materia de integracion vy
negociaciones comerciales internacionales;

Acopiar y sistematizar la informacion estadistica referente al Sector;

Apoyar en la elaboracion de planes regionales de desarrollo de comercio exterior
conjuntamente con las instituciones publicas y privadas regionales;

Velar por el cumplimiento y difusiéon de dispositivos, normas vigentes contenidas
en los esquemas de integracion, cooperacion econémica y social; regimenes de
preferencia, acuerdos comerciales y de las negociaciones comerciales
internacionales y, demds temas vinculados al comercio exterior;

Presentar informes relacionados a su especialidad;

Formular y evaluar el Plan Operativo, presupuesto y otros documentos de gestion
de la Direccién Nacional;

Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director Nacional de
Descentralizacion de Comercio y Cultura Exportadora.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director Nacional de Descentralizacién de Comercio y
Cultura Exportadora.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario de Administracion, Ciencias Sociales o
especialidades afines.

Experiencia profesional no menor de 03 afos.

Capacitacion especializada en temas afines al area.

Capacidad, experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interinstitucionales.

Dominio de software para gestién de oficina.
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— Conocimiento de Inglés hablado y escrito.
— Buen nivel de expresion escrita y oral.

SECRETARIA IV

— Organizar audiencias, atenciones, reuniones y certimenes con la documentacion
respectiva,;

— Llevar la Agenda de las reuniones y actividades del Director Nacional;

— Coordinar las reuniones, concertacion de citas y actividades del Director Nacional;

— Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de
acuerdo a indicaciones generales;

— Recepcionar, analizar y registrar la documentacién que ingresa al despacho de la
Direccion Nacional;

— Organizar el control y seguimiento de los expedientes preparando periédicamente
los informes de situacion;

— Administrar la documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado,
utilizando sistemas de computo;

- Redactar documentos de acuerdo a instrucciones y preparar la documentacion
para la firma del Director Nacional;

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director Nacional de Descentralizacion de Comercio y
Cultura Exportadora.
— Tiene mando directo sobre el Auxiliar de Sistema Administrativo |.

Requisitos Minimos:

— Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.

— Capacitacion especializada en actividades propias del cargo.
— Capacitacién en Relaciones Publicas.

— Experiencia en redaccion de cartas y documentos.

— Dominio de software para gestién de oficina.

— Experiencia en el cargo no menor de 02 afios.

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

— Clasificar y distribuir la documentacion correspondiente;

— Apoyar en acciones de informacién y orientacion al publico;

— Enviar comunicaciones a los usuarios;

— Efectuar trabajos manuales;

— Recibir los Utiles de escritorio;

— Fotocopiar documento que se le indique;

— Atender labores de servicio interno de la Direccién Nacional;

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director Nacional de
Descentralizacion de Comercio y Cultura Exportadora.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director Nacional de Descentralizacion de Comercio y
Cultura Exportadora y de la Secretaria IV.
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Requisitos Minimos:

— Secundaria Completa.
— Experiencia en labores variadas de oficina.
— Capacitacion en el manejo de software para gestion de oficina.
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DIRECCION DE DESCENTRALIZACION DE_COMERCIO

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel Total Cargo Estructural

Direccion de Descentralizacion de Comercio

271 Director de Programa Sectorial Il F-3 1 Director
272-274 Especialista en Comercializacion Ill P-B 3
275 Técnico Administrativo | T-C 1

TOTAL 05

FUNCIONES DE LA DIRECCION DESCENTRALIZACION DE COMERCIO:

a)

b)
c)

d)

e)

Participar en el disefio de los planes regionales de desarrollo en materia de
comercio exterior;

Supervisar la ejecucion de los planes de desarrollo regional de comercio exterior;
Disefiar programas de capacitacién para los usuarios de comercio exterior de
acuerdo con las necesidades identificadas en cada una de las regiones;

Estudiar, evaluar los servicios de apoyo al comercio exterior en las regiones y
proponer las mejoras necesarias;

Las deméas funciones que le asigne la Direccién Nacional de Descentralizacion de
Comercio y Cultura Exportadora.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1 (Director de Descentralizacion

de Comercio )

Apoyar en la elaboracion de planes regionales de desarrollo de comercio exterior,
conjuntamente con las instituciones publicas y privadas regionales, asi como la
supervision de la ejecucién de los mismos;

Apoyar el desarrollo de mecanismos eficientes de coordinacion en materia de
comercio exterior con las instituciones publicas y privadas regionales;

Apoyar a las Direcciones Regionales Sectoriales los temas relacionados al
comercio exterior;

Promover la politica y estrategia conducentes a la identificacion y desarrollo de la
descentralizacion de comercio;

Ejecutar acciones de capacitacion y concienciacién, en coordinacion con
organizaciones representativas nacionales y extranjeras para promover el
desarrollo e incremento de la descentralizacion exportable peruana, en el marco
del plan establecido;

Coordinar con el sector empresarial especialmente con la micro, pequefia y
mediana empresa a fin de conocer su problemética, necesidades que impidan la
viabilidad de una productiva descentralizacion;

Promover entre las empresas con capacidad de exportacién el establecimiento de
consorcios y otros esquemas de alianzas para el desarrollo de las exportaciones;
Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director Nacional de
Descentralizaciéon de Comercio y Cultura Exportadora.
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Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director Nacional de Descentralizacion de Comercio y
Cultura Exportadora.

— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
1. Especialista en Comercializacion Il
2. Técnico Administrativo |

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario en Economia, Administracion, Derecho o
especialidades afines.

— Experiencia profesional no menor de 04 afios.

— Experiencia en cargo directivo, jefatural o en conduccion de personal.

— Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.

— Capacidad, experiencia en coordinacion y gestion de relaciones interistitucionales.

— Alto nivel de expresién oral y escrita.

— Estudios de especializacién afines al area.

— Dominio de Inglés, hablado y escrito.

— Dominio de software para gestion de oficina.

ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION il

— Participar en la programacion de los planes de desarrollo regional de comercio y
apoyar en su ejecucion;

— Elaborar y/o proponer dispositivos y normas técnicas que garanticen el normal
desarrollo de los procesos técnicos de la descentralizacion de comercio;

— Supervisar y coordinar programas de inspeccién y control en los procesos de
integracion regional;

— Sistematizar las actividades y dispositivos en materia de comercio exterior;

— Prestar apoyo en la formulacién de planes y programas de descentralizacion de
COMercio;

— Participar en eventos nacionales e internacionales en asuntos relacionados con la
especialidad,

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director de
Descentralizacion de Comercio.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de Descentralizacion de Comercio.
Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario en Economia, Administracion o especialidades
afines.

— Experiencia profesional no menor de 02 afios.

— Capacitacién especializada en temas afines al area.

— Buen nivel de expresidn escrita y oral.

— Conocimiento de Inglés hablado y escrito.

— Capacidad, experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interinstitucionales.

— Dominio de software para gestion de oficina.
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TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ejecutar y organizar las labores y actividades de apoyo administrativo;
Recepcionar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Direccion;
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones y preparar la documentacion
para la firma respectiva,

Coordinar reuniones y concertar citas;

Organizar y mantener actualizado los archivos técnicos;

Programar, gestionar y administrar las necesidades de recurso de escritorio,
material y servicios de la Direccion;

Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas;

Orientar al publico en general sobre las acciones y gestiones que se realizan en la
Direccion;

Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares;

Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones;

Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos, segun indicacion del
Director;

Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director de
Descentralizacién de Comercio.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de Descentralizacion de Comercio.

Requisitos Minimos:

Titulo de Instituto Superior en especialidades afines al cargo.
Dominio de Software para gestion de oficina.
Capacitacion especializada en las actividades propias del area.
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DIRECCION DE CULTURA EXPORTADORA

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel Total Cargo Estructural

Direccion de Cultura Exportadora

276 Director de Programa Sectorial Il F-3 1 Director
277-279 Especialista en Comercializacion Il P-B 3
280 Técnico Administrativo | T-C 1

TOTAL 05

FUNCIONES DE LA DIRECCION DE CULTURA EXPORTADORA:

a) Promover y desarrollar una cultura exportadora a nivel empresarial, propiciando la
competitividad, productividad, asociatividad y descentralizacion;

b) Desarrollar acciones para sensibilizar a la ciudadania y los agentes econémicos
sobre la importancia de las exportaciones para el desarrollo y la necesidad de
internacionalizar la economia peruana;

c) Ejecutar acciones de capacitacibn y concientizacién, en coordinacién con
organizaciones representativas nacionales y extranjeras para difundir la tematica
del comercio exterior;

d) Proponer la implementacion de politicas conducentes a la concientizaciéon de la
ciudadania y los agentes econdmicos en materia de comercio exterior;

e) Proponer, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones, mecanismos y estrategias
vinculadas a la difusion de las disposiciones contenidas en los esquemas de
integracion, cooperacion econémica y social, regimenes de preferencia, acuerdos
comerciales y de las negociaciones comerciales internacionales y, los demas
temas vinculados al comercio, que permitan su mejor aprovechamiento;

f) Difundir entre los operadores econémicos las preferencias arancelarias
comprendidas en los acuerdos comerciales suscritos por el pais 0 en negociacion;

g) Las demas funciones que le asigne el Director Nacional de Descentralizacion de
Comercio y de Cultura Exportadora.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I (Director de Cultura Exportadora)

— Promover y ejecutar la politica conducentes a la identificacion y desarrollo de la
cultura exportadora a nivel nacional;

— Fomentar programas que identifiquen la necesidad e importancia de
internacionalizar la economia peruana,

— Desarrollar campafias de difusion sobre temas vinculados al comercio exterior;

— Ejecutar acciones de capacitacion y concientizacion, en coordinacién con
organizaciones representativas nacionales y extranjeras para promover el
desarrollo de una cultura exportadora;

— Coordinar con el sector empresarial especialmente con la micro, pequefia y
mediana empresa a fin de promocionar y difundir la cultura exportadora;

— Promover entre las empresas con capacidad de exportacion, el establecimiento de
consorcios y otros esquemas de alianzas para el desarrollo de las exportaciones;

— Desarrollar una cultura exportadora en la sociedad peruana, propiciando la
competitividad, productividad, asociatividad y descentralizacion;
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Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director Nacional de
Descentralizacion de Comercio Exterior y Cultura Exportadora.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director Nacional de Descentralizacion de Comercio y
Cultura Exportadora.

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

1. Especialista en Comercializacion Il

2. Técnico Administrativo |

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario en Economia, Administracion o especialidades
afines.

Experiencia profesional no menor de 04 afios.

Experiencia en gestién de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.
Experiencia en cargos directivos, jefaturales o en conduccion de personal.
Capacidad y experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interistitucionales.

Dominio de software para gestion de oficina.

Alto nivel de expresion oral y escrita.

Estudios de especializacion en temas afines al area.

Dominio de Inglés, hablado y escrito.

ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION IlI

Programar, supervisar y conducir la ejecucion de estudios sobre los procesos de la
cultura exportadora;

Elaborar y/o proponer dispositivos y normas técnicas que garanticen el normal en
materia de cultura exportadora;

Supervisar y coordinar programas de inspeccion y control en los procesos de
integracién regional,

Sistematizar las actividades y dispositivos de la integracion regional;

Prestar apoyo en la formulacion de planes y programas vinculadas a difusion de
las disposiciones contenidas en los esquemas de integracion, cooperacion
econdmica y social, regimenes de preferencia, acuerdos comerciales y de las
negociaciones comerciales internacionales y, los demas temas vinculados al
comercio, que permitan su mejor aprovechamiento;

Participar en eventos nacionales e internacionales en asuntos relacionados con la
especialidad,

Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director de Cultura
Exportadora.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de Cultura Exportadora.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario en Economia, Administracion o especialidades
afines.

Experiencia profesional no menor de 02 afios.

Capacitacién especializada en temas afines al area.

Dominio de software para gestion de oficina.
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Capacidad, experiencia en coordinacibn 'y gestion de relaciones
interinstitucionales.

Buen nivel de expresion escrita y oral.

Conocimiento de Inglés hablado y escrito.

TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ejecutar y organizar las labores y actividades de apoyo administrativo;
Recepcionar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Direccion;
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones y prepararla para la firma
respectiva,

Coordinar reuniones y concertar citas;

Organizar y mantener actualizado los archivos técnicos;

Programar, gestionar y administrar las necesidades de recurso de escritorio,
material y servicios de la Direccion;

Apoyar las acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas;

Orientar al publico en general sobre las acciones y gestiones que se realizan en la
Direccion;

Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares;

Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones;

Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos, segun indicacién del
Director;

Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director de Cultura
Exportadora.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de Cultura Exportadora.

Requisitos Minimos:

Titulo de Instituto Superior en especialidades afines al cargo.
Dominio de software para gestiéon de oficina.
Capacitacion especializada en las actividades propias del area.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEL VICEMINISTERIO DE TURISMO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel Total Cargo Estructural |
Viceministerio de Turismo

281 Viceministro F-7 1 Viceministro
282 Asesor I F-5 1

283-284 Asesor | F-3 2

285 Secretaria V T-A 1

286 Especialista en Turismo | P-D 1

287 Auxiliar de Sistema Administrativo | A-C 1

Oficina Técnica de CITEs de Artesaniay Turismo

288 Director de Sistema Administrativo |l F-3 1 Director
289 Ingeniero IV P-A 1

290 Especialista en Promocién Artesanal Il P-C 1

291 Técnico Administrativo |l T-B 1

Oficina General de Investigacion y Facilitaciéon Turistica

292 Director de Sistema Administrativo |l F-3 1 Director
293 Director de Sistema Administrativo | F-2 1 Subdirector
294 Planificador IV P-A 1

295-296 Especialista en Turismo |l P-C 2

297 Especialista Turismo | P-D 1

298 Operador PAD llI T-B 1

Direccién Nacional de Turismo

299 Director de Programa Sectorial 111 F-5 1 Director Nacional
300 Abogado IV P-A 1

301 Secretaria IV T-B 1

302 Auxiliar de Sistema Administrativo | A-C 1

Direcciéon de Juegos de Casino y Maquinas

Tragamonedas

01 Director D-4 1 Director
02 Asesor I D-4 1

03-04 Asesor | D-3 2

05 Ejecutor Coactivo P-A 1

06-07 Auxiliar Coactivo P-B 2

08 Secretaria T-B 1

Oficina De Coordinacion Administrativa

09 Administrador D-1 1

10 Economista P-A 1

11 Técnico en Computacién y Sistemas Il T-A 1

12 Técnico Administrativo Il T-A 1
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13
14-17
18

Subdireccidon de Fiscalizacion, Control y Sancion

19
20
21-22
23-38
39-47
48
49

Técnico Administrativo Il
Chofer
Auxiliar de Sistema Administrativo

Subdirector
Abogado I
Supervisor
Inspector de Juegos Il
Inspector de Juegos |

Técnico en computacion y Sistemas |

Técnico Administrativo I

Subdireccion de Autorizaciéon y Registro

50
51-52
53-54
55
56
57
58-59

Direccion de Medio Ambiente v Sostenibilidad Turistica

Subdirector

Abogado I

Abogado |

Técnico en Equipos Electrénicos Il
Técnico en Equipos Electrénicos |
Técnico Administrativo Il

Técnico Administrativo Il

303
304
305
306

Director de Programa Sectorial Il
Economista IV

Ingeniero IV

Especialista en Turismo |l

Direccion Nacional de Desarrollo Turistico

307
308
309
310

Director de Programa Sectorial 11l
Abogado IV

Secretaria IV

Auxiliar de Sistema Administrativo |

Direccién de Normatividad y Supervisién

311
312
313
314
315-317
318

Director de Programa Sectorial Il
Director de Programa Sectorial |
Planificador IV

Especialista en Turismo |l
Técnico en Turismo |

Técnico Administrativo |

Direccion de Desarrollo del Producto Turistico

319
320
321
322-326
327

Director de Programa Sectorial Il
Director de Programa Sectorial |
Arquitecto IV

Especialista en Turismo |l
Técnico Administrativo |

Direccion Nacional de Artesania

328
329
330
331

Director de Programa Sectorial 11l
Planificador IV

Secretaria IV

Auxiliar de Sistema Administrativo |

T-B
T-B
A-A

D-3
P-A
P-B
T-A
T-B
T-B
T-B

D-3
P-A
P-B
T-A
T-B
T-A
T-B

F-3
P-A
P-A

F-5
P-A

A-C

(BN NG

1

1

2
1

»

9
1
1
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Subdirector

Subdirector

Director

Director Nacional

Director
Subdirector

Director
Subdirector

Director Nacional
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Direccion de Desarrollo Artesanal

332 Director de Programa Sectorial Il F-3 1 Director
333 Ingeniero IV P-A 1

334 Economista IV P-A 1

335 Promotor Artesanal | T-B 1

336 Secretaria lll T-C 1

Direccion de Promocion Artesanal

337 Director de Programa Sectorial Il F-3 1 Director
338 Planificador IV P-A 1

339 Especialista en Capacitacion IV P-A 1

340 Especialista en Promocion Artesanal |l P-C 1

341 Promotor Artesanal | T-B 1

TOTAL 120

VIC

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

VICEMINISTERIO DE TURISMO

EMINISTRO

Formular, proponer, dirigir, ejecutar y evaluar la politica de desarrollo de la
actividad turistica y artesanal;

Formular, proponer, dirigir, ejecutar y evaluar el Plan Estratégico de Turismo
Sostenible;

Formular, proponer, dirigir, ejecutar y evaluar el Plan Estratégico para el desarrollo
de la actividad artesanal;

Formular y proponer politicas y normas para regular y supervisar el desarrollo de la
explotacion de los juegos de casino y maquinas tragamonedas;

Dirigir y supervisar las actividades de los Proyectos y Comisiones correspondientes
al ambito de su competencia;

Proponer mecanismos para el desarrollo de la inversion privada en la actividad
turistica y artesanal,

Fomentar la creaciébn de Centros de Innovacion Tecnoldgica - CITEs para el
desarrollo de la actividad turistica y artesanal;

Proponer la declaracion de Zonas de Desarrollo Turistico Prioritario y de Zonas de
Reserva Turistica;

Formular y proponer las normas reglamentarias que correspondan a la actividad
turistica y artesanal,

Participar en la orientacion y coordinacion de los planes y supervision de la
ejecucion de obras de interés turistico y artesanal que realicen las Regiones y
Gobiernos Locales;

Emitir opinion sobre los proyectos de normas legales y administrativas elaborados
por otros organismos publicos que tengan relacion con el turismo y la artesania;
Coordinar con otros organismos de la Administracion Pablica y Privada, que tengan
relacion con las actividades orientadas al desarrollo turistico y artesanal del pais;
Representar al Estado en los contratos de concesion para la explotacion de fuentes
de agua minero medicinales con fines turisticos;

Suscribir convenios o acuerdos de cooperacion interinstitucional con entidades
publicas o privadas sobre asuntos relacionados con la actividad turistica y
artesanal;
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— Resolver los recursos de apelacion relacionados con los procedimientos bajo su
competencia,

— Expedir Resoluciones Viceministeriales en las materias que le corresponde o le
hayan sido delegadas;

— Promover el mejoramiento de la calidad y competitividad de los productos
artesanales;

— Fomentar la ejecucion de proyectos, programas u otroS mecanismos convenientes
para el desarrollo de la artesania;

— Promover la inserciébn de los productos artesanales en el mercado nacional e
internacional;

— Representar al Estado en las reuniones de caracter sectorial, multisectorial o en
eventos nacionales e internacionales de su competencia;

— Coordinar el cumplimiento de las disposiciones que normen las actividades de su
competencia,;

— Las demas funciones que le asigne el Ministro y las que le corresponda segun las
normas legales vigentes.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Ministro de Comercio Exterior y Turismo.
— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

1. Asesorll

2. Asesor |

3. Secretaria V

4. Especialista en Turismo |

5. Auxiliar de Sistema Administrativo |

6. Director Nacional de Turismo

7. Director Nacional de Desarrollo Turistico

8. Director Nacional de Artesania

9. Director de la Oficina Técnica de CITEs y Artesania

10. Director de la Oficina General de Investigacion y Facilitacion Turistica

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario.

— Capacitacién especializada en desarrollo turistico.

— Amplia experiencia en gestion turistica.

— Experiencia en la Administracion Publica y conocimiento de legislaciéon de la
actividad turistica.

— Alto nivel de expresién escrita y oral.

— Conocimiento fluido de Inglés hablado y escrito.

— Dominio de software para gestién de oficina.

ASESOR 1l (Principal)

— Asesorar en la gestion del Viceministerio de Turismo, emitiendo informes u
opiniones en los asuntos que se le requieran.

— Formular y evaluar propuestas de cardcter técnico y normativo, en asuntos
relacionados con la actividad turistica;

— Evaluar documentos y expedientes de caracter técnico relacionados con la
actividad turistica;

— Coordinar con el Sector Publico y Privado la ejecucion de actividades relacionadas
con el desarrollo del turismo y artesania;
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Absolver las consultas formuladas por la Alta Direccion y emitir opinion sobre
proyectos, estudios, investigaciones y otros de la institucién, relacionados con su
especialidad,;

Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado;

Asistir a reuniones, comisiones y eventos de caracter nacional e internacional;
Ejecutar coordinaciones de alto nivel con los diversos organismos publicos para el
cumplimiento de los objetivos del Plan de Desarrollo Turistico;

Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Viceministro de Turismo.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Viceministro de Turismo.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

1. Asesor |

2. SecretariaV

3. Especialista en Turismo |

4. Auxiliar de Sistema Administrativo |

Requisitos Minimos:

Titulo profesional preferentemente en Turismo, Administracion o Economia.
Experiencia profesional no menor de 05 afios.

Experiencia en la actividad turistica.

Capacitacion especializada en Turismo.

Experiencia en la Administracién Publica y conocimiento de la legislacion turistica.
Capacidad para interactuar eficazmente con los niveles de la Alta Direccion de los
distintos organismos publicos.

Alto nivel de expresion escrita y oral.

Conocimiento fluido del Inglés hablado y escrito.

Dominio de software para gestién de oficina.

ASESOR |  (Legal)

Prestar asesoramiento en asuntos que se le encomiende o sean de su
competencia;

Formular y evaluar propuestas de cardcter juridico, en asuntos relacionados con la
actividad turistica;

Evaluar y dictaminar documentos y expedientes de caracter administrativo legal;
Dirigir y coordinar actividades de recopilacion sistematica de la legislacién vigente;
Coordinar con el Sector Publico y Privado la aplicacion e interpretacion de normas
legales;

Absolver las consultas formuladas por la Alta Direccion y emitir opinidbn sobre
proyectos, estudios, investigaciones y otros de la institucion, relacionados con su
especialidad;

Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado;

Participar en comisiones, reuniones y eventos de caracter nacional e internacional;
Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Viceministro de Turismo.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Viceministro de Turismo.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

1. SecretariaV
2. Especialista en Turismo |
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3. Auxiliar de Sistema Administrativo |
Requisitos Minimos:

— Titulo de Abogado y colegiatura respectiva.

— Experiencia profesional no menor de 04 afios.

— Capacitacion especializada en temas vinculados con la actividad turistica.

— Experiencia en derecho administrativo y conocimiento de la legislacién turistica.
— Alto nivel de expresién escrita y oral.

— Conocimiento de Inglés hablado y escrito.

— Dominio de software para gestion de oficina.

ASESOR | (Técnico)

— Prestar asesoramiento en asuntos que se le encomiende o sean de su
competencia,

— Formular y evaluar propuestas de caracter técnico en asuntos relacionados con la
actividad turistica;

— Evaluar documentos y expedientes de caracter técnico relacionados con la
actividad turistica;

— Coordinar con el Sector Publico y Privado la ejecucion de las actividades;

— Absolver las consultas formuladas por la Alta Direccién y emitir opinion sobre
proyectos, estudios, investigaciones y otros de la institucion, relacionados con su
especialidad,;

— Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado;

— Participar en comisiones, reuniones y eventos de caracter nacional e internacional;

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Viceministro de Turismo.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Viceministro de Turismo.
— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos

1. Secretaria V
2. Especialista en Turismo |
3. Auxiliar de Sistema Administrativo |

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional preferentemente en Turismo, Administracion o Economia.

— Experiencia profesional no menor de 04 afios.

— Experiencia en la actividad turistica.

— Capacitacién especializada en temas vinculados con el Turismo.

— Experiencia en la Administracién Pablica y conocimiento de la legislacién turistica.
— Alto nivel de expresion escrita y oral.

— Conocimiento de Inglés hablado y escrito.

— Dominio de software para gestion de oficina.

SECRETARIA V

— Recepcionar, clasificar y registrar la documentacion del Despacho del Viceministro;

— Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado;

— Coordinar reuniones y concertar citas;

— Recepcionar y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la
entidad;
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— Organizar el control y seguimiento de los expedientes preparando periédicamente
los informes de situacion;

— Intervenir con criterio propio en la redacciéon de documentos administrativos de
acuerdo a indicaciones generales;

— Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva;

— Organizar los archivos del Viceministro;

— Mantener actualizada la Agenda del Viceministro;

— Orientar al publico en general sobre consultas y gestiones que corresponden al
Viceministerio;

— Mantener el stock adecuado de materiales y utiles de oficina;

— Atender las llamadas telefénicas;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Viceministro de Turismo.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Viceministro de Turismo, Asesor Il, Asesor | y coordina
su labor con el Especialista en Turismo |
— Tiene mando directo sobre el Auxiliar de Sistema Administrativo |

Requisitos Minimos:

— Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.

— Capacitacion especializada en actividades propias del cargo.
— Nivel avanzado de redaccién de cartas y documentos.

— Dominio de software para gestion de oficina.

— Capacitacién en Relaciones Publicas.

— Conocimiento de Inglés.

— Experiencia en el cargo no menor de 03 afios.

ESPECIALISTA EN TURISMO |

— Atender tramites y procedimientos que corresponda al Despacho del Viceministro;

— Contribuir en la elaboracion de estudios de mercado relacionado con la actividad
turistica;

— Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de planes de promocion y
desarrollo turistico;

— Apoyar en la supervision de los expedientes derivados a las Direcciones
Nacionales;

— Apoyar en la elaboracion de estudios para identificar oportunidades de inversion
del Sector Turismo;

— Participar en la elaboracion de estudios y planes de la actividad turistica;

— Orientar al publico en general sobre consultas y gestiones que correspondan al
Viceministerio;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Viceministro de Turismo.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Viceministro de Turismo.
— Coordina las labores del Despacho con la Secretaria V.

— Tiene mando directo sobre el Auxiliar de Sistema Administrativo.

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario o Bachiller preferentemente en Turismo, Economia
o en Ciencias Sociales (Sociologia, Historiador o Antrop6logo).
— Capacitacion especializada en la actividad turistica.
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— Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.

— Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestion de relaciones
interinstitucionales.

— Dominio de software para gestién de oficina.

— Conocimiento del Inglés.

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

— Recibir, clasificar, registrar, archivar y distribuir la documentacion;

— Clasificar los expedientes ingresados de acuerdo a la Oficina que corresponda y
elaborar los respectivos cargos;

— Apoyar en acciones de informacién y orientacion al publico;

— Enviar comunicaciones a los usuarios y a las Direcciones Regionales;

— Efectuar trabajos manuales;

— Recibir y distribuir materiales y Gtiles de escritorio;

— Fotocopiar documento que se le indique;

— Atender labores de servicio interno del Viceministerio;

— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Viceministro de Turismo.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Viceministro de Turismo, Asesor IlI, Asesor I,
Especialista en Turismo | y de la Secretaria V.

Requisitos Minimos:
— Secundaria Completa.

— Experiencia en labores variadas de oficina.
— Capacitacion técnica en el manejo de software para gestion de oficina.
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OFICINA TECNICA DE CITES DE ARTESANIA Y TURISMO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel Total Cargo Estructural

Oficina Técnica de CITEs de Artesaniay Turismo

288 Director de Sistema Administrativo |l F-3 1 Director
289 Ingeniero IV P-A 1
290 Especialista en Promocién Artesanal Il P-C 1
291 Técnico Administrativo |l T-B 1
TOTAL 04

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |I

Promover el desarrollo de Centros de Innovacion Tecnolégica Artesanal y de
Turismo;

Ejecutar acciones de monitoreo de los CITEs Artesanales y de Turismo y evaluar
su impacto;

Emitir el informe de evaluacion previa para la calificacion de los CITEs Artesanales
y de Turismo;

Contribuir a crear una imagen de calidad del producto artesanal y turistico;
Favorecer un ambiente tecnolégico propicio para las inversiones y la asociatividad;
Generar una cultura del disefio, la calidad, la productividad y la diferenciacion de
productos artesanales;

Difundir informacién tecnolégica;

Destinar recursos de financiamiento para fortalecer las inversiones de los CITEsS;
Orientar y supervisar la gestion de las Direcciones Regionales Sectoriales y de las
CITEs.

Elaborar el Plan Operativo, presupuesto y otros documentos de gestion.

Las demas funciones que le asigne el Viceministro de Turismo.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Viceministro de Turismo.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

1. Ingeniero IV.

2. Especialista en Promocion Artesanal .

3. Técnico Administrativo II.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional preferentemente en Administracién, Economia o Ingenieria
(Industrial, Econdémica, Comercial, Sistemas Empresariales o Gestidon
Empresarial).

Experiencia profesional no menor de 04 afios.

Experiencia en la actividad turistica y artesanal.

Experiencia en cargo directivo, jefatural o conduccion de personal.

Experiencia en gestién de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.
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Capacidad y experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interinstitucionales.

Alto nivel de expresion escrita y oral.

Dominio de software para gestion de oficina.

Conocimiento de Inglés, hablado y escrito.

INGENIERO IV

Verificar el cumplimiento de las normas de CITEs de Artesania y Turismo;
Participar en la formulacién y seguimiento de proyectos sectoriales de cooperacion
técnica internacional;

Formular, evaluar y difundir los lineamientos de politicas y normas sobre el
desarrollo de la artesania;

Participar en comisiones y reuniones de trabajo multisectorial sobre CITEs de
Artesania y Turismo;

Revisar y emitir opinion sobre documentacion técnica;

Absolver las consultas técnicas formuladas a Oficina Técnica de CITEs de
Artesania y Turismo;

Participar en la elaboracion normas y directivas de las actividades programadas en
la Oficina Técnica de CITEs de Artesania y Turismo;

Participar en la elaboracién de planes de desarrollo en las inversiones de los
CITES;

Brindar asesoramiento en proyectos técnicos productivos a los CITES;

Apoyar a las Direcciones Regionales Sectoriales en la planificacion y ejecucion de
programas y actividades;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina Técnica
de CITEs de Artesania y Turismo.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de la Oficina Técnica de CITEs de Artesania y
Turismo.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional en Ingenieria (Industrial, Quimica, Econdmica, Comercial,
Sistemas Empresariales o Gestion Empresarial).

Capacitacion especializada en turismo y artesania.

Experiencia profesional no menor de 03 afios.

Capacitacion y experiencia en coordinacion y gestibn de relaciones
interinstitucionales.

Dominio de software para gestion de oficina.

Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.
Buen nivel de expresion escrita y oral.

Conacimiento de Inglés, hablado y escrito.

ESPECIALISTA EN PROMOCION ARTESANAL i

Formular planes, programas, proyectos y estrategias para la promocién y
desarrollo de los Centros de Innovacién Tecnoldgica Artesanal y de Turismo;
Promover la investigacion de tecnologias acordes con el desarrollo de la actividad
artesanal;

Ejecutar y monitorear las actividades sobre el desarrollo de las CITEs.

Formular los planes, programas, proyectos, estudios y estrategias para la
promocion y desarrollo de las CITEs.
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— Estudiar y proponer mecanismos de apoyo a la produccion y comercializacion de
productos artesanales a fin de mejorar la competitividad y ampliar sus mercados;

— Elaborar y difundir materiales de informacion sobre la actividad artesanal;

— Promover la investigacion de tecnologias apropiadas para el desarrollo de la
actividad artesanal;

— Promover la cooperacion interinstitucional entre las instituciones de apoyo de la
actividad artesanal;

— Brindar asistencia técnica en la promocion de eventos de artesania, orientados a
promover la demanda en el mercado nacional e internacional;

— Certificar productos artesanales bajo convenios internacionales;

— Participar en la elaboraciéon y evaluacion del Plan de Trabajo Institucional de la
Direccion;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina
Técnica de CITEs de Artesania y Turismo.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de la Oficina Técnica de CITEs de Artesania y
Turismo.

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario o Bachiller preferentemente en Administracion,
Economia o Ingenieria (Quimica, Econdmica, Comercial, Sistemas Empresariales
0 Gestion Empresarial).

— Capacitacién especializada en turismo y artesania.

— Dominio de software para gestion de oficina.

— Experiencia en gestidn de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.

— Buen nivel de expresion oral y escrita.

— Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestion de relaciones
interinstitucionales.

TECNICO ADMINISTRATIVO I

— Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y/o documentacién variada.

— Mantener actualizado los archivos técnicos;

— Estudiar, supervisar y controlar labores de caracter administrativo;

— Redactar documentos de acuerdo a modelos preestablecidos;

— Realizar el seguimiento de expedientes;

— Emitir informe de las actividades que se le encomiende;

— Apoyar en las actividades y eventos relacionados con la CITEs;

— Oftras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de CITES de
Artesania y Turismo.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de la Oficina Técnica de CITEs de Artesania y
Turismo.

Requisitos Minimos:
Formacion universitaria o de Instituto Superior en especialidades afines al area.
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia técnica y formacion minima de 02 afios.
— Dominio de software para gestion de oficina.
0
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OFICINA GENERAL DE INVESTIGACION Y

FACILITACION TURISTICA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel  Total Cargo Estructural

Oficina General de Investigacion y Facilitaciéon Turistica

292 Director de Sistema Administrativo Il F-3 1 Director
293 Director de Sistema Administrativo | F-2 1 Subdirector
294 Planificador IV P-A 1

295-296 Especialista en Turismo Il P-C 2

297 Especialista Turismo | P-D 1

298 Operador PAD llI T-B 1

| TOTAL 07

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il (Director de Investigacion y

Facilitacion Turistica)

Estudiar, analizar, coordinar y proponer estrategias para el incremento de la oferta
turistica y artesanal, a través del analisis de la conyuntura y las variables del
mercado y su impacto en la actividad turistica;

Estudiar las tendencias, desarrollo y perspectiva del comercio de servicios
turisticos por sectores, productos y mercados, con el fin de orientar el desarrollo de
la inversién privada y la inversion publica en obras de infraestructura basica;
Analizar la informacion estadistica sobre la actividad turistica y artesanal y
mantener la base de datos necesaria para el analisis y evaluacion oportuna del
desenvolvimiento de dicha actividad, en coordinacién con la Oficina General de
Informatica y Estadistica del Ministerio y otras instituciones publicas y privadas;
Evaluar el resultado e impacto socio-econémico de la actividad turistica y artesanal
a nivel nacional en coordinacion con la Oficina General de Informatica y
Estadistica;

Disefiar y mantener un Sistema de Indicadores de competitividad de la actividad
turistica y artesanal,

Coordinar y participar en el desarrollo de acciones de los Comités Binacionales de
Turismo y en Comités de Facilitaciéon Turistica;

Coordinar con entidades responsables la promocion de proyectos relacionados con
la actividad turistica;

Coordinar con las entidades competentes la presentacibn y promocién de
productos turisticos y artesanales en ferias nacionales e internacionales;

Promover actividades de coordinacién interinstitucional con el Sector Publico y
Privado y la Sociedad Civil;

Proponer medidas de facilitacién turistica, en coordinacion con los organismos e
instituciones pertinentes;

Elaborar el Plan Operativo, presupuesto y otros documentos de gestion.

Proponer el Desarrollo de actividades y programas de formaciéon de conciencia
turistica;

Dirigir, supervisar y evaluar el desempefio laboral del personal a su cargo;
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Promover el desarrollo de programas de formacién de formadores en turismo, en
coordinacién con las entidades competentes;

Emitir opinion técnica sobre otros asuntos inherentes a su competencia;

Orientar y supervisar la gestién de las Direcciones Regionales Sectoriales;

Las demas funciones que le asigne el Viceministro de Turismo.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

aorwdPE

Depende directamente del Viceministro de Turismo.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

Director de Sistema Administrativo |
Planificador IV

Especialista en Turismo |l
Especialista en Turismo |

Operador llI

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario preferentemente en Turismo, Economia,
Estadistica, Investigacion Operativa o Ingenieria Industrial.

Experiencia profesional no menor de 04 afios.

Experiencia en la actividad turistica.

Experiencia en cargo directivo, jefatural o conduccién de personal.

Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.
Capacidad y experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interinstitucionales.

Alto nivel de expresion escrita y oral.

Dominio de software para gestidén de oficina.

Estudios de especializacion afines al area

Conocimiento de inglés, hablado y escrito.

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | (Subdirector)

Proponer y evaluar las actividades anuales del Plan Institucional del Viceministerio
de Turismo;

Mantener actualizado los Directorios de Prestadores de Servicios Turisticos,
calificados de acuerdo a reglamentos vigentes;

Supervisar, ejecutar y coordinar las acciones técnico administrativas de la
Subdireccién

Proponer y evaluar las politicas para el desarrollo de inversiones turisticas;
Elaborar estudios para identificar oportunidades de inversién de la actividad
turistica;

Evaluar la evolucion de la actividad turistica a través de la informacion estadistica;
Proponer medidas de facilitacion turistica;

Proponer y monitoriar proyectos de cooperacion técnica internacional de acuerdo a
indicaciones del Director;

Proponer acciones de capacitacion para el desarrollo de inversiones turisticas;
Participar en la elaboracion de estudios y planes de la actividad turistica;

Coordinar con las Direcciones Regionales Sectoriales asuntos que correspondan a
la Direccion;

Participar en la elaboracién de estudios y planes de la actividad turistica;
Supervisar, revisar y analizar los trabajos elaborados por el personal profesional y
técnico;

Participar en eventos nacionales e internacionales de acuerdo a las indicaciones
del Director;
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— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director de la Oficina
General de Investigacion y Facilitacién Turistica.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de la Oficina General de Investigacion y
Facilitacion Turistica.
— Supervisa la labor de los siguientes cargos:

Planificador IV
Especialista en Turismo |l
Especialista en Turismo |
Operador PAD llI

PwbN P

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario preferentemente en Turismo, Economia,
Investigacién Operativa, Estadistica o Ingenieria Industrial.

— Experiencia profesional no menor de 3 afios.

— Experiencia y capacitacion en la actividad turistica.

— Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.

— Capacidad y experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interinstitucionales.

— Conocimiento de software para gestion de oficina.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Cursos de especializacion afines al area.

— Conocimiento de Inglés, hablado y escrito.

PLANIFICADOR IV

— Planificar, dirigir y controlar la ejecucion de programas de desarrollo
socioeconomico;

— Elaborar proyectos de politicas nacionales de cambios de tipo estructural o
coyuntural a largo, mediano y corto plazo;

— Conducir la elaboracién y ejecucion de estudios y disefios de metodologia para la
formulacion de planes y programas de desarrollo;

— Disefiar politicas, estrategias y planes de politica sectorial,

— Formular, evaluar y coordinar los planes y proyectos;

— Asesorar y apoyar en la gestién de los grupos de trabajo de foros de cooperacion
internacional en los que participan las Direcciones Nacionales;

— Participar en comisiones de trabajo sectoriales en materia de Turismo interno y
externo;

— Acopiar y sistematizar la informacién estadistica referente a la actividad turistica;

— Formular y evaluar el Plan Operativo de la Oficina General,

— Coordinar con organismos nacionales y regionales la ejecucion de acciones
conjuntas;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina General
de Investigacion y Facilitacion Turistica.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de la Oficina General de Investigacion y
Facilitacion Turistica.
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Requisitos Minimos:

— Titulo Profesional preferentemente en Turismo, Economia, Ingenieria Industrial o
Administracion.

— Experiencia en la actividad turistica.

— Estudios de especializacién en Planificacion.

— Experiencia profesional no menor de 03 afos.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Dominio de software para gestion de oficina.

— Experiencia en conduccion de programas de planificacion para el desarrollo.

— Capacidad y experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interinstitucionales.

— Conocimiento de Inglés, hablado y escrito.

ESPECIALISTA EN TURISMO I

— ldentificar oportunidades de inversidn en la actividad turistica;

— Proponer medidas de facilitacién y seguridad turistica;

— Proponer y apoyar en el desarrollo de actividades de capacitacion para el
desarrollo de inversiones turisticas;

— Emitir opinion técnica sobre programas y proyectos de los diversos procesos de
integracion de acuerdo a las indicaciones del Director;

— Proponer y monitorear proyectos y convenios de cooperacion técnica internacional
de acuerdo a las indicaciones del Director;

— Coordinar con instituciones publicas y privadas temas relacionados a la facilitacion
y seguridad turistica,

— Participar en la elaboracion de estudios y planes de la actividad turistica:

— Coordinar acciones para la celebracion de convenios con instituciones publicas y
privadas;

— Elaborar estudios para identificar oportunidades de inversidn del sector turismo;

— Evaluar la evolucion de la actividad turistica a través de la informacion estadistica
de la dependencia de turismo;

— Proponer acciones de capacitacion para el desarrollo de inversiones turisticas;

— Coordinar con las Direcciones Regionales Sectoriales asuntos que correspondan a
la Direccién;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina General
de Investigacion y Facilitacion Turistica.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del director de la Oficina General de Investigacién y
Facilitacion Turistica.

Requisitos Minimos:

— Titulo Profesional universitario o Bachiller preferentemente en Turismo, Economia
0 en Ciencias Sociales (Sociologia, Historiador, Antropologia, etc.).

— Capacitacién especializada en turismo.

— Dominio de software para gestion de oficina.

— Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.

— Capacidad y experiencia en coordinacion y gestibn de relaciones
interinstitucionales.

— Conocimiento de Inglés.
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ESPECIALISTA EN TURISMO |

— Coordinar y participar en actividades de presentacion y promocién de productos
turisticos y artesanales en ferias nacionales o internacionales con las entidades
competentes;

— Apoyar en el desarrollo de actividades de capacitacion para el desarrollo de
inversiones turisticas;

— Apoyar en la elaboracién de estudios y planes de la actividad turistica;

— Coordinar con las Direcciones Regionales Sectoriales asuntos que correspondan a
la Direccion;

— Apoya a identificar oportunidades de inversidn de la actividad turistica;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina General
de Investigacion y Facilitacion Turistica.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de la Oficina General de Investigacion y
Facilitacion Turistica.

Requisitos Minimos:

— Titulo Profesional universitario o Bachiller preferentemente en Turismo, Economia
o en Ciencias Sociales (Saciologia, Historiador, Antropologia, etc.)

— Capacitacién especializada en la actividad turistica.

— Dominio de Software para gestién de oficina.

— Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.

— Capacidad y experiencia en coordinacion y gestibn de relaciones
interinstitucionales.

— Conocimiento de Inglés.

OPERADOR PAD 1l

— Atender las solicitudes de informacion del Sistema del Viceministerio de Turismo;

— Supervisar, coordinar y controlar las actividades técnico administrativas
relacionadas con el procesamiento de datos;

— Atender al pablico las consultas acerca de la actividad turistica;

— Efectuar el Backup de la informacién estadistica sobre la actividad turistica y
artesanal y mantener la base de datos necesaria para el analisis y evaluacion
oportuna del desenvolvimiento de dicha actividad;

— Administrar la biblioteca: software y manuales;

— Diagnosticar, coordinar las causas de interrupcién del procesamiento de
informacion turistica del Viceministerio de Turismo;

— Scanear imagenes y/o textos segun solicitud de usuarios;

— Atender a usuarios por problemas en sus equipos informaticos y coordinar y
programar el trabajo de soporte técnico a usuarios.

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la Oficina General
de Investigacion y Facilitacion Turistica.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de la Oficina General de Investigacion y
Facilitacion Turistica.
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Requisitos Minimos:

— Formacion universitaria o de Instituto Superior en computacién e informatica o
especialidades afines.

— Capacitacién especializada en el area.

— Poseer una combinacion equivalente de experiencia técnica y formacion en el
procesamiento de administracion de datos, por 02 afios.

— Dominio de software para gestion de oficina.
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DIRECCION NACIONAL DE TURISMO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificado Nivel Total Cargo Estructural |
Direccidon Nacional de Turismo

299 Director de Programa Sectorial Ill F-5 1 Director Nacional
300 Abogado IV P-A 1

301 Secretaria IV T-B 1

302 Auxiliar de Sistema Administrativo | A-C 1

Direccion de Juegos de Casino y Magquinas Tragamonedas

01 Director D-4 1 Director
02 Asesor I D-4 1

03-04 Asesor | D-3 2

05 Ejecutor Coactivo P-A 1

06-07 Auxiliar Coactivo P-B 2

08 Secretaria T-B 1

Oficina De Coordinaciéon Administrativa

09 Administrador D-1 1

10 Economista P-A 1

11 Técnico en Computacion y Sistemas Il T-A 1

12 Técnico Administrativo Il T-A 1

13 Técnico Administrativo Il T-B 1

14-17 Chofer T-B 4

18 Auxiliar de Sistema Administrativo A-A 1

Subdireccidn de Fiscalizacion, Control y Sancion

19 Subdirector D-3 1 Subdirector
20 Abogado I P-A 1

21-22 Supervisor P-B 2

23-38 Inspector de Juegos Il T-A 16

39-47 Inspector de Juegos | T-B 9

48 Técnico en computacion y Sistemas | T-B 1

49 Técnico Administrativo Il T-B 1

Subdireccién de Autorizacién y Registro

50 Subdirector D-3 1 Subdirector
51-52 Abogado Il P-A 2

53-54 Abogado | P-B 2

55 Técnico en Equipos Electrénicos Il T-A 1

56 Técnico en Equipos Electrénicos | T-B 1

57 Técnico Administrativo Il T-A 1

58-59 Técnico Administrativo Il T-B 2

Direccion de Medio Ambiente v Sostenibilidad Turistica

303 Director de Programa Sectorial Il F-3 1 Director
304 Economista IV P-A 1

305 Ingeniero IV P-A 1

306 Especialista en Turismo |l P-C 1

| TOTAL 71
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I (Director Nacional de Turismo)

— Dirigir y supervisar la ejecucion de la politica nacional de desarrollo de la actividad
turistica de juegos de casinos y maquinas tragamonedas;

— Proponer y aplicar normas reglamentarias que correspondan a la actividad de
juegos de casino y maquinas tragamonedas;

— Proponer planes para el desarrollo de las actividades de juegos de casino y
maquinas tragamonedas;

— Expedir y revocar las autorizaciones de explotacion de juegos de casino y
magquinas tragamonedas;

— Expedir directivas de obligatorio cumplimiento, para la mejor aplicacion de las
normas vigentes;

— Expedir y revocar autorizaciones para la importacion de juegos de casino,
maquinas tragamonedas y memorias de solo lectura de programas de juego para
maquinas tragamonedas;

— Organizar un Registro de las personas que cuentan con autorizacion para la
importacién de juegos de casino, maquinas tragamonedas y/o memorias de sélo
lectura de programas de juego para maquinas tragamonedas;

— Designar a los inspectores de juego y disponer la realizacion de visitas de
fiscalizacion;

— Solicitar documentacion contable y otros documentos vinculados a la explotacion
de juegos de casino y maquinas tragamonedas guardando, bajo responsabilidad,
reserva de su contenido;

— Solicitar los informes y comprobaciones que considere necesario en resguardo del
interés publico;

— Aplicar sanciones de acuerdo a lo establecido en las normas vigentes;

— Clausurar aquellas salas que no cuenten con autorizacidbn expresa, pudiendo
requerir el apoyo de la autoridad policial,

— Supervisar la inmovilizacion y precintado de aquellas maquinas tragamonedas que
no cuentan con la autorizacion expresa o que se estime de dudosa procedencia
hasta que se culmine la investigacién respectiva;

— Dirigir o supervisar el procedimiento de comiso de aquellos juegos de casino y
maquinas tragamonedas que no reunan las caracteristicas técnicas sefaladas en
la legislacién vigente o que sean operadas en establecimientos que no cuenten
con autorizacion expresa, pudiendo requerir el apoyo de la autoridad policial;

— Dirigir o supervisar el proceso de la destruccién de juegos de casino y/o maquinas
tragamonedas decomisados, en los casos en que corresponda;

— Resolver en primera instancia los recursos impugnatorios;

— Absolver las consultas de caracter general que sobre la interpretacion de las
normas administrativas se aplique en cumplimiento de su labor;

— Proponer la politica nacional de turismo sostenible en materia ambiental;

— Formular, coordinar, proponer y evaluar normas ambientales y de preservacion de
los recursos culturales y naturales compatibles con el desarrollo de la actividad
turistica;

— Coordinar y participar en los protocolos y convenios internacionales en materia de
medio ambiente;

— Asistir por encargo o delegacion en representacion del Viceministerio de Turismo a
los eventos nacionales e internacionales, vinculados a los asuntos materia de su
competencia;

— Orientar y supervisar la gestion de las Direcciones Regionales Sectoriales;
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Elaborar el Plan Operativo, presupuesto y otros documentos de gestién de las
Direccion Nacional;

Las demas funciones que le asigne el Viceministro de Turismo y las establecidas
en la Ley N° 27153, su reglamento y normas modificatorias, complementarias y
conexas.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Viceministro de Turismo.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

1.- Abogado IV

2.- Secretaria IV

3.- Auxiliar de Sistema Administrativo |

4.- Director de Medio Ambiente y Sostenibilidad Turistica.

5.- Director de Juegos de Casino y Maquinas Tragamonedas.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional preferentemente en Turismo, Administracién, Arquitectura,
Derecho, Economia o Ingenieria (Industrial, Sistemas Empresariales o Gestion
Empresarial).

Experiencia profesional no menor de 05 afios.

Amplia experiencia y conocimiento de la actividad turistica.

Experiencia en cargos directivos no menor de 03 afios.

Experiencia en gestion de programas y proyectos; manejo de instrumentos de
planeamiento, monitoreo y evaluacién de proyectos.

Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestibn de relaciones
interinstitucionales.

Experiencia en conduccion de personal.

Alto nivel de expresion escrita y oral.

Dominio de software para gestién de oficina.

Conacimiento de Inglés hablado y escrito.

ABOGADO IV

Atender consultas y prestar asesoramiento especializado en asuntos técnico-
legales en el ambito de su competencia;

Dirigir y coordinar actividades de recopilacién sistemética de la legislacién vigente;
Emitir informes legales sobre procedimientos derivados de normas y reglamentos
de la actividad de juegos de casino y maquinas tragamonedas y del TUPA -
MINCETUR,;

Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos
especializados, emitiendo opinion legal;

Programar actividades juridicas de la Direccion Nacional de Turismo;

Coordinar con el sector publico y privado la interpretacion de las actividades
técnico-legales que afectan la actividad de juegos de casino y maquinas
tragamonedas;

Evaluar las propuestas de expedicion y modificacion de normas de la actividad de
juegos de casino y maguinas tragamonedas;

Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado;

Formular proyectos de contratos o convenios nacionales e internacionales en los
que intervenga la Direccién Nacional de Turismo;
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Emitir opinién legal sobre las acciones de supervision a los establecimientos de
juegos de casino y maquinas tragamonedas, recomendando las sanciones por
infracciones a las disposiciones establecidas en los reglamentos;

Proyectar las Resoluciones Directorales que correspondan a la Direccién Nacional
de Turismo:;

Revisar los Recursos Impugnativos previstos en el ordenamiento legal, de acuerdo
a las normas legales vigentes;

Emitir opinién legal sobre proyectos de normas legales remitidos por entidades
publicas y privadas relacionadas con la actividad de juegos de casino y maquinas
tragamonedas y sobre medio ambiente y sostenibilidad turistica;

Participar en comités especiales, foros, eventos y otros similares;

Prestar asesoramiento a las Direcciones Regionales Sectoriales, en los asuntos de
competencia de la Direccién Nacional de Turismo;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director Nacional de Turismo.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director Nacional de Turismo.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

1.- Secretaria IV
2.- Auxiliar de Sistema Administrativo |

Requisitos Minimos:

Titulo de Abogado y colegiatura respectiva.

Experiencia profesional técnico—legales no menor de 03 afos.

Experiencia en derecho administrativo y legislacion turistica.

Capacidad y experiencia en coordinacion y gestibn de relaciones
interinstitucionales.

Dominio de software para gestiéon de oficina.

Buen nivel de expresion escrita y oral.

Conocimiento de Inglés hablado y escrito.

SECRETARIA IV

Recepcionar, analizar y registrar la documentacion que ingresa al despacho de la
Direccion Nacional de Turismo;

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones y preparar la documentacion
para la firma del Director Nacional,

Atender y realizar llamadas telefénicas oficiales;

Coordinar y concertar reuniones del Director Nacional,

Enviar comunicaciones e informacion a los usuarios, a las Direcciones Regionales
y establecer coordinaciones con éstas;

Programar, gestionar y administrar las necesidades de Utiles de escritorio, material
y servicios de la Direccion Nacional;

Orientar al publico en general sobre consultas y gestiones que se deben realizar
en la Dependencia,

Coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de apoyo secretarial;

Mantener actualizado el archivo de documentos que respalden los informes de las
acciones y tareas de control;

Coordinar acciones secretariales con la secretaria del Viceministerio de Turismo;
Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director Nacional de Turismo.
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Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director Nacional de Turismo.
— Tiene mando directo sobre el Auxiliar de Sistema Administrativo.

Requisitos Minimos:

— Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.

— Capacitacién especializada en actividades propias del cargo.
— Capacitaciéon en Relaciones Publicas.

— Experiencia en redaccion de cartas y documentos.

— Dominio de software para gestion de oficina.

— Experiencia en el cargo no menor de 02 afios.

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

— Recibir, clasificar, archivar y distribuir la documentacién correspondiente;

— Clasificar los expedientes ingresados a la Direccion Nacional de Turismo y
elaborar los respectivos cargos;

— Apoyar en acciones de informacion y orientacion al publico;

— Supervisar el envio de comunicaciones a los usuarios de la Direccion Nacional de
Turismo;

— Efectuar trabajos manuales;

— Recibir y supervisar el uso de los utiles de escritorio;

— Fotocopiar los documentos que se le indique;

— Atender labores de servicio interno de la Direccion Nacional de Turismo;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director Nacional de Turismo.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director Nacional de Turismo y de la Secretaria IV.
Requisitos Minimos:

— Secundaria Completa.

— Experiencia en labores variadas de oficina.
— Capacitacion técnica en el manejo de software para gestion de oficina.
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DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE Y SOSTENIBILIDAD TURISTICA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificado Nivel Total Cargo Estructural

Direccion de Medio Ambiente v Sostenibilidad Turistica

303 Director de Programa Sectorial Il F-3 1 Director
304 Economista IV P-A 1
305 Ingeniero IV P-A 1
306 Especialista en Turismo |l P-C 1
| TOTAL 04

FUNCIONES DE LA DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE Y SOSTENIBILIDAD

TURISTICA:

a)

Ejecutar y evaluar el plan nacional de turismo sostenible en materia ambiental;

b) Identificar los indicadores de sostenibilidad de la actividad turistica;

c) Proponer normas ambientales compatibles con el desarrollo de la actividad
turistica;

d) Proponer y coordinar normas que regulen las actividades turisticas en areas
naturales protegidas por el Estado, en coordinacion con la Direccién Nacional de
Desarrollo Turistico;

e) Disefiar instrumentos de gestion que garanticen la sostenibilidad de la actividad
turistica;

f) Velar por el cumplimiento de las normas ambientales y evaluar su impacto;

g) Emitir opinion sobre el impacto ambiental de los proyectos y las actividades del
Viceministerio de Turismo;

h) Coordinar con los organismos competentes la ejecucién de programas de
prevencion de la contaminacion ambiental en los servicios turisticos;

i) Coordinar la organizacién de actividades de sensibilizacién y capacitacion en
materia de sostenibilidad turistica;

j) Ejecutar las acciones derivadas de los protocolos y convenios suscritos en
materia de preservacion del medio ambiente vinculados al turismo;

k) Orientar y supervisar la gestion de las Direcciones Regionales Sectoriales;

l) Las demds funciones que le asigne el Director Nacional de Turismo y las que le
corresponda segun las normas legales vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I (Director de Medio Ambiente

Sostenibilidad Turistica)

Proponer y evaluar normas ambientales aplicables a la actividad turistica;

Diseflar instrumentos de gestibn y promocion ambiental que mejoren la
ecoeficiencia en la actividad turistica;
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— Promover y supervisar el cumplimiento de normas ambientales y evaluar su
impacto;

— Atender las consultas técnicas;

— Realizar acciones de promocién sobre la prevencion de la contaminacion
ambiental en la actividad empresarial turistica y artesanal;

— Dar cumplimiento a los protocolos y convenios internacionales vinculados al tema
ambiental;

— Promover actividades de coordinacién interinstitucional entre el Sector Publico y
Privado y la Sociedad Civil a fin de promover sinergias;

— Proponer y evaluar las actividades anuales del Plan Operativo que correspondan a
la Direccion;

— Dirigir, supervisar, revisar y analizar los trabajos elaborados por el personal
profesional y técnico;

— Las demas funciones que le asigne el Director Nacional de Turismo.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director Nacional Turismo.
— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

1. Economista IV
2. Ingeniero IV
3. Especialista en Turismo Il

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional en preferentemente en Turismo, Ingenieria (Ambiental o
Industrial) o Arquitectura, con estudios de especializaciéon en medio ambiente.

— Experiencia y conocimiento en temas de Turismo.

— Experiencia profesional no menor de 04 afios.

— Experiencia en cargos directivos, jefaturales o en conduccién de personal.

— Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.

— Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestibn de relaciones
interistitucionales.

— Alto nivel de expresién escrita y oral.

— Conocimiento de Inglés, hablado y escrito.

— Dominio de software para gestién de oficina.

INGENIERO IV

— Verificar el cumplimiento de las normas ambientales;

— Contribuir a través de su gestién al control y prevencién de la contaminacion
ambiental ocasionada por el desarrollo de la actividad turistica y artesanal;

— Supervisar, ejecutar y coordinar las acciones técnico administrativas de la
Direccion;

— Participar en comisiones y reuniones de trabajo multisectoriales sobre materia
ambiental;

— Realizar coordinaciones multisectoriales y regionales sobre materia ambiental;

— Supervisar y revisar estudios ambientales: EIA, DIA, DAP, y PAMA, |A, CP, etc.;

— Supervisar, revisar denuncias y consultas técnicas sobre temas ambientales;

— Planificar el desarrollo de programas, proyectos y acciones conducentes al logro
de los objetivos de la actividad turistica en asuntos ambientales;

— Elaborar perfiles ambientales de las empresas turisticas;

— Participar en la formulacion del Plan Operativo, presupuesto y otros documentos
de gestion de la Direccion;
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Proponer normas y directivas sobre los procedimientos ambientales a cargo de la
Direccion;

Coordinar con las Direcciones Regionales Sectoriales en la planificacién y
ejecucion de programas y actividades;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de Medio Ambiente y
Sostenibilidad Turistica.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de Medio Ambiente y Sostenibilidad Turistica.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario en Ingenieria (Ambiental, Industrial, Civil o de
Seguridad e Higiene Industrial) con especializacién en medio ambiente.
Experiencia y conocimiento en temas de turismo.

Experiencia profesional no menor de 03 afios.

Capacitacion y experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interinstitucionales.

Dominio de software para gestién de oficina.

Buen nivel de expresion escrita y oral.

Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.
Conocimiento de Inglés hablado y escrito.

ECONOMISTA IV

Verificar el cumplimiento de las normas ambientales;

Contribuir a través de su gestién a la prevencion, control y/o mitigacién de la
contaminacién ambiental ocasionada por el desarrollo ;

Participar en la formulacion y seguimiento de proyectos sectoriales de cooperacion
técnica internacional;

Participar en comisiones y reuniones de trabajo multisectorial sobre prevencién de
la contaminacion;

Participar en la promocion y facilitaciéon de la reduccion de la contaminacion;
Revisar y emitir opinion sobre documentacion técnica;

Absolver las consultas técnicas;

Participar en normas y directivas de las actividades programadas;

Apoyar en la coordinacion con las Direcciones Regionales Sectoriales en la
planificacién y ejecucién de programas y actividades;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de Medio Ambiente y
Sostenibilidad Turistica;

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de Medio Ambiente y Sostenibilidad Turistica;

Requisitos Minimos:

Titulo profesional en Economia.

Capacitacion especializada en medio ambiente.

Experiencia y conocimiento en la actividad turistica.

Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.
Experiencia profesional no menor de 03 afos.

Dominio de software para gestidén de oficina.

Buen nivel de expresion escrita y oral.
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— Conocimiento de Inglés hablado y escrito.

ESPECIALISTA EN TURISMO I

— Participar en la promocién y facilitacion de la reduccion de la contaminacion;

— Analizar y evaluar documentos técnicos relacionados con la prevencion de la
contaminacion;

— Revisar y emitir opiniéon sobre documentacion técnica;

— Verificar el cumplimiento de las normas ambientales;

— Participar en la formulacién y seguimiento de proyectos sectoriales de cooperacion
técnica internacional;

— Cumplir y hacer cumplir los instrumentos y normas ambientales;

— Participar en comisiones y reuniones de trabajo multisectorial sobre prevencién de
la contaminacion;

— Absolver las consultas técnicas formuladas en temas inherentes a la Direccion;

— Apoyar en la coordinaciéon con las Direcciones Regionales, en la planificacién y
ejecucién de programas y actividades;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de Medio Ambiente y
Sostenibilidad Turistica.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Director de Medio Ambiente y Sostenibilidad Turistica.
Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario o Bachiller en Turismo, Abogacia o en Ciencias
Sociales.

— Capacitacion especializada en temas de medio ambiente.

— Experiencia y/o formacion en la actividad turistica.

— Dominio de software para gestién de oficina.

— Buen nivel de expresion oral y escrita.

— Conocimiento de Inglés.
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DIRECCION DE JUEGOS DE CASINO Y MAQUINAS TRAGAMONEDAS

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificados Nivel  Total  Cargo Estructural
Direccion de Juegos de Casino y Maquinas Tragamonedas

01 Director D-4 1 Director
02 Asesor I D-4 1

03-04 Asesor | D-3 2

05 Ejecutor Coactivo P-A 1

06-07 Auxiliar Coactivo P-B 2

08 Secretaria T-B 1

Oficina De Coordinacién Administrativa

09 Administrador D-1 1

10 Economista P-A 1

11 Técnico en Computaciéon y Sistemas |l T-A 1

12 Técnico Administrativo Ill T-A 1

13 Técnico Administrativo Il T-B 1

14-17 Chofer T-B 4

18 Auxiliar de Sistema Administrativo A-A 1

Subdireccién de Fiscalizacion, Control y Sancién

19 Subdirector D-3 1 Subdirector
20 Abogado I P-A 1

21-22 Supervisor P-B 2

23-38 Inspector de Juegos lI T-A 16

39-47 Inspector de Juegos | T-B 9

48 Técnico en computacion y Sistemas | T-B 1

49 Técnico Administrativo Il T-B 1

Subdireccién de Autorizacién y Registro

50 Subdirector D-3 1 Subdirector
51-52 Abogado Il P-A 2

53-54 Abogado | P-B 2

55 Técnico en Equipos Electrénicos Il T-A 1

56 Técnico en Equipos Electrénicos | T-B 1

57 Técnico Administrativo Ill T-A 1

58-59 Técnico Administrativo Il T-B 2

| TOTAL 59
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FUNCIONES DE LA DIRECCION DE JUEGOS DE CASINO Y MAQUINAS

TRAGAMONEDAS:

a) Tramitar y evaluar las solicitudes de autorizacién o modificacién vinculadas a la
explotacién de juegos de casino y maquinas tragamonedas, que se presenten
ante la Direccion Nacional de Turismo;

b) Presentar proyectos de Directivas a la Direccion Nacional de Turismo, para la
mejor aplicacion de la Ley que regula la explotacion de los juegos de casino y
maquinas tragamonedas y sus normas reglamentarias y complementarias;

c) Realizar la fiscalizacién, control y supervision de la actividad de explotacion de
juegos de casino y maquinas tragamonedas, asi como de las personas naturales o
juridicas vinculadas a la misma, de conformidad con la Ley de la materia y sus
normas reglamentarias y complementarias;

d) Realizar estudios vinculados a la explotacion de los juegos de casino y maquinas
tragamonedas;

e) Propiciar la capacitacion del personal;

f) Evaluar las garantias y realizar la investigacion financiera de antecedentes de
conformidad con lo dispuesto en la normatividad vigente sobre la materia;

g) Tramitar los recursos impugnativos;

h) Tramitar, evaluar e investigar la informacion, quejas o denuncias que se reciban
vinculadas a la explotacién de los juegos de casino y maquinas tragamonedas;

i) Llevar el Registro Central de las Garantias presentadas por los titulares de una
autorizacion;

J) Llevar el Registro de los socios, directores, gerentes, apoderados, asesores,
personas con funciones ejecutivas y personas con facultades de decision del
titular de una autorizacion;

k) Llevar el Registro Central de Sanciones y de Inhabilitaciones;

[) Llevar el Registro de las modalidades de juegos de casino, modelos de maquinas
tragamonedas y programas de juego cuya explotacién estad permitida en el pais
mediante autorizacion de la Direccién Nacional de Turismo;

m) Llevar el Registro de los medios de juego que se utlizaran en cada
establecimiento;

n) Llevar un Registro de las personas que cuentan con autorizacion para la
importacion de juegos de casino, maquinas tragamonedas y/o memorias de sélo
lectura de programas de juego para maquinas tragamonedas;

o) Llevar la codificacion de las fichas de maquinas tragamonedas de los
establecimientos que cuentan con autorizacion expresa;

p) Las demas funciones que le encomiende la Direccién Nacional de Turismo y las
gue les corresponda segun las normas legales vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR (Director de Juegos de Casino y Maquinas

Tragamonedas)

Dirigir y supervisar la evaluacion de las solicitudes de autorizacién o modificacion
vinculadas a la explotacion de juegos de casino y maquinas tragamonedas;
Proponer proyectos de Directivas a la Direccién Nacional de Turismo, para la mejor
aplicacion de la Ley que regula la explotacién de los juegos de casino y maquinas
tragamonedas y sus hormas reglamentarias y complementarias;

Dirigir y supervisar la programacion de las actividades de fiscalizacion, control y
supervision de la actividad de explotacion de juegos de casino y maquinas
tragamonedas, en coordinacion con el &rea competente;
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Realizar estudios vinculados a la explotacion de los juegos de casino y maquinas
tragamonedas y proponer su aplicacion;

Propiciar la capacitacién del personal;

Proponer el proyecto del Plan Operativo, presupuesto y otros documentos de
gestion;

Dirigir la programacion de actividades técnicas, proponer politicas y programas
para la mejor aplicacion de la Ley que regula la explotacion de Juegos de Casino y
Maquinas Tragamonedas;

Dirigir, coordinar y evaluar la ejecuciébn de actividades legales, técnicas y
administrativas de la direccion;

Participar en comisiones multisectoriales y/o eventos nacionales e internacionales;
Otras funciones inherentes al cargo y las asignadas por el Director Nacional de
Turismo.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director Nacional de Turismo.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

Asesor Il

Asesor |

Ejecutor Coactivo

Auxiliar Coactivo

Secretaria

Administrador

Subdirector de Fiscalizacion, Control y Sancion
Subdirector de Autorizacién y Registro

NGO~ WNE

Requisitos Minimos:

Titulo profesional preferentemente en Turismo, Abogacia, Administracién o
Economia.

Conocimiento y experiencia en la actividad de juegos de casino y maquinas
tragamonedas.

Experiencia profesional no menor de 04 afios.

Experiencia en derecho administrativo y legislacion turistica.

Experiencia encargos directivos, jefatural o conduccion de personal.

Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.
Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestibon de relaciones
interinstitucionales.

Alto nivel de expresion escrita y oral.

Dominio de software para gestién de oficina.

Conacimiento de Inglés, hablado y escrito.

No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso y no haber sido
destituido de la carrera publica o de empresas estatales por medidas disciplinarias,
ni de la actividad privada por falta grave.

ASESOR I

Formular directivas, normas y proyectos diversos para la mejor aplicacion de la
Ley que regula la explotacion de juegos de casino y maquinas tragamonedas;
Participar en comisiones, conferencias, seminarios y/o reuniones de coordinacion
para la solucién de problemas y elaboracion de politicas en aplicacion de la Ley de
explotaciéon de juegos de casino y maquinas tragamonedas;

Realizar estudios vinculados a la explotacion de juegos de casino y maquinas
tragamonedas;
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— Absolver consultas con respecto a la aplicacién de la normatividad vinculada a la
explotaciébn de juegos de casino y maquinas tragamonedas, asi como de la
situacion de la actividad;

— Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia,

— Visar proyectos de dispositivos legales y/o directivas para ser elevados a la
Direccion;

— Emitir opinién sobre expedientes y asuntos administrativos y tributarios;

— Otras funciones inherentes al cargo y las asignadas por el Director de Juegos de
Casino y Maquinas Tragamonedas.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de Juegos de Casino y Maquinas
Tragamonedas.
— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

1. Asesor |
2. Secretaria

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional preferentemente en Turismo, Economia, Abogacia o
Administracion.

— Experiencia en derecho administrativo y legislacion turistica.

— Conocimiento y experiencia en la actividad de Juegos de Casino y Maquinas
Tragamonedas.

— Experiencia profesional no menor de 04afos.

— Conocimiento de Inglés, hablado y escrito.

— Alto nivel de expresion escrita y oral.

— No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso y no haber sido
destituido de la carrera publica o de empresas estatales por medidas
disciplinarias, ni de la actividad privada por falta grave.

ASESOR | (Legal)

— Proponer directivas y proyectos diversos, para la mejor aplicacion de la Ley que
regula la explotacion de los juegos de casino y maquinas tragamonedas;

— Coordinar y planificar las acciones de representacion y defensa judicial que se
ejercitan a través de la Procuraduria Publica en relacion a los asuntos vinculados a
la actividad de la explotacion de juegos de casino y maquinas tragamonedas;

— Emitir opiniones y recomendaciones en asuntos que sean puestos a su
consideracion;

— Participar en reuniones y comisiones de caracter nacional e internacional o en
eventos vinculados a la actividad de juegos de casino y maguinas tragamonedas;

— Emitir opinibn sobre proyectos de convenios, contratos y otros asuntos
relacionados con la actividad;

— Absolver las consultas formuladas y emitir opinion sobre proyectos, estudios,
investigaciones y otros relacionados con su especialidad;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de Juegos de Casino
y Maguinas Tragamonedas.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Director de Juegos de Casino y Maquinas

Tragamonedas y del Asesor Il.
— Tiene mando directo sobre la Secretaria.
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Requisitos Minimos:

Titulo profesional de Abogado y colegiatura respectiva.

Experiencia profesional no menor de 03 afios.

Experiencia en derecho administrativo y legislacion turistica.

Conocimiento de la actividad de juegos de casino y maquinas tragamonedas.
Experiencia en la Administracion Publica y conocimiento de la legislacién aplicable
a la actividad de juegos de casino y maquinas tragamonedas.

Conocimiento de Inglés, hablado y escrito.

Alto nivel de expresion escrita y oral.

Dominio de software para gestién de oficina.

No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso y no haber sido
destituido de la carrera publica o de empresas estatales por medidas
disciplinarias, ni de la actividad privada por falta grave.

ASESOR | (Técnico)

Formular alternativas de politica de caracter técnico, en asuntos relacionados con
la actividad de juegos de casino y maquinas tragamonedas;

Coordinar con el sector publico y privado la ejecucién de actividades técnicas;
Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia,

Absolver las consultas formuladas por la Direccion Nacional y emitir opinion sobre
proyectos, estudios, investigaciones y otros de la institucion, relacionados con la
actividad de juegos de casino y maquinas tragamonedas;

Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado;

Participar en comisiones y reuniones de caracter nacional e internacional en
asuntos altamente especializados en el area de su competencia.

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de Juegos de Casino
y Maquinas Tragamonedas.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de Juegos de Casino y Maquinas
Tragamonedas.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

1. Secretaria Vv
2. Auxiliar de Sistema Administrativo |

Requisitos Minimos:

Titulo profesional preferentemente en Turismo, Economia o Administracion.
Experiencia profesional no menor de 03 afos.

Conocimiento y experiencia en temas de juegos de casino y maquinas
tragamonedas.

Experiencia en la Administracién Publica y conocimiento de la actividad turistica.
Alto nivel de expresion escrita y oral.

Conocimiento de Inglés, hablado y escrito.

Dominio de software para gestion de oficina.

No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso y no haber sido
destituido de la carrera publica o de empresas estatales por medidas
disciplinarias, ni de la actividad privada por falta grave.
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EJECUTOR COACTIVO

— Ejercer las acciones de coercion necesarias para el cobro de la deuda tributaria
gue sea exigible de acuerdo a dispositivos legales;

— Ordenar todas las medidas cautelares que sean necesarias y en su caso, variarlas
o dejarlas sin efecto;

— Notificar el valor en cobranza al deudor para que efectie el pago bajo
apercibimiento de embargo;

— Ejecutar las garantias otorgadas a favor del MINCETUR por los deudores y
terceros, con arreglo al procedimiento convenido o, en su defecto, al que
establezca la ley de la materia;

— Suspender el procedimiento de ejecucidén coactiva en los casos establecidos por
ley;

— Disponer luego de iniciado el procedimiento y de ser el caso, de los medios para la
adecuada difusion de las medidas cautelares adoptadas;

— Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones;

— Resolver las intervenciones excluyentes y tercerias de propiedad, disponiendo la
devolucién de los bienes embargados cuando lo indique el Tribunal Fiscal, asi
como en los casos que corresponda de acuerdo a ley;

— Solicitar a las diferentes entidades publicas o privadas informacién relativa a los
deudores;

— Rematar los bienes embargados, cobrar el importe de la deuda, ademas de las
costas y gastos respectivos, entregando de ser el caso el remanente al ejecutado;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de Juegos de Casino
y Maquinas Tragamonedas.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de Juegos de Casino y Maquinas
Tragamonedas.
— Tiene mando directo sobre el Auxiliar Coactivo.

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional de Abogado y colegiatura respectiva.

— Capacitacion especializada en temas afines al area.

— Experiencia en derecho administrativo y tributario, minimo de 03 afios.

— Capacidad y experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interinstitucionales.

— Dominio de software para gestion de oficina.

— Alto nivel de expresion escrita y oral.

— Conocimiento del Inglés, hablado y escrito.

— No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso y no haber sido
destituido de la carrera publica o de empresas estatales por medidas
disciplinarias, ni de la actividad privada por falta grave.

AUXILIAR COACTIVO

— Tramitar y custodiar los expedientes sobre cobranza coactiva a su cargo;

— Elaborar los documentos que sean necesarios para el impulso del procedimiento;

— Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor;

— Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demas documentos que lo
ameriten;

— Emitir los informes pertinentes;

— Dar fe de los actos en los que interviene, en el ejercicio de sus funciones;
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— Recepcionar, tramitar y clasificar la documentacién, asi como los dispositivos
legales de caracter tributario;

— Llevar el archivo técnico de las cobranzas coactivas;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Ejecutor Coactivo.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Ejecutor Coactivo.

Requisitos Minimos:

— Titulo de Bachiller o egresado universitario en especialidades tales como Derecho,
Contabilidad, Economia o Administracion.

— Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y tributario, minimo
por 02 afios.

— Capacidad y experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interinstitucionales.

— Dominio de software para gestion de oficina.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Conocimiento de Inglés, hablado y escrito.

— No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso y no haber sido
destituido de la carrera publica o de empresas estatales por medidas
disciplinarias, ni de la actividad privada por falta grave.

SECRETARIA

— Administrar la informacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado;

— Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certamenes y
preparar la agenda con la documentacion respectiva;

— Organizar, controlar y efectuar el seguimiento de los expedientes tramitados y
preparar el informe situacional,

— Realizar coordinaciones administrativas de la Direccion;

— Redactar con criterio propio documentos y otros proveidos;

— Organizar el archivo de la oficina;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de Juegos de Casino
y Maquinas Tragamonedas.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de Juegos de Casino y Maquinas
Tragamonedas.
— Supervisa el trabajo del Chofer.

Requisitos Minimos:

— Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.

— Capacitacion especializada en actividades propias del area.

— Experiencia en el cargo no menor de 02 afios.

— Experiencia en redaccion de cartas y documentos.

— Dominio de software para gestion de oficina.

— Capacitacién en Relaciones Publicas.

— No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso y no haber sido
destituido de la carrera publica o de empresas estatales por medidas
disciplinarias, ni de la actividad privada por falta grave.
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OFICINA DE_COORDINACION ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

ADMINISTRADOR

Elaborar los requerimientos de personal de acuerdo a las necesidades;

Evaluar el comportamiento laboral del personal;

Coordinar los aspectos de suministro de bienes y servicios, viabilizando el apoyo
administrativo en funcién a los requerimientos;

Coordinar y supervisar la adecuada dotacion de recursos para la apropiada
marcha de las actividades programadas por las diferentes areas de la Direccion;
Coordinar la formulacion y llevar el control de la ejecucion del presupuesto de la
Direccion de Juegos de Casino y M4quinas Tragamonedas;

Coordina la publicacién de resoluciones y de las normas;

Informar al puablico sobre los requisitos y procedimientos para obtener la
autorizacion de explotacion de juego de casino y maquinas tragamonedas;

Llevar el control de los depésitos de pagos de impuestos, multas e ingresos que
origine la Direccion;

Consolidar la formulacion del Plan Operativo, presupuesto y otros documentos de
gestion de la Direccidn;

Organizar, dirigir y supervisar el mantenimiento y los procesos de tramite
documentario y archivo en la Direccion;

Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial;
Participar en comisiones, conferencias, seminarios y/o reuniones de cardacter
nacional e internacional relacionados con los temas de juegos de casino y
magquinas tragamonedas;

Otras funciones inherentes al cargo, asignadas por el Director de Director de
Juegos de Casino y Maquinas Tragamonedas.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de Juego de Casino y Maquinas
Tragamonedas.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional en Administracion.

Experiencia en conduccion de los sistemas administrativos.

Experiencia y conocimiento de la legislacién aplicable a la actividad de juegos de
casinos y maguinas tragamonedas.

Experiencia profesional, no menor de 03 afios.

Capacidad y experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interinstitucionales.

Dominio de software para gestion de oficina.

Buen nivel de expresion escrita y oral.

Conocimiento de Inglés, hablado y escrito.

No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso y no haber sido
destituido de la Carrera Publica o de Empresas Estatales por medidas
disciplinarias, ni por la Actividad Privada por causa o falta grave laboral.

ECONOMISTA

Elaborar informacién estadistica y financiera;
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Establecer sistemas de control para la comprobacion y fiscalizacion de programas
econdmicos y financieros;

Emitir opinion técnica de informes y proyectos de caracter tributario especializado;
Elaborar los informes de situacién econdémica y financiera de las empresas que
solicitan autorizacion de funcionamiento;

Realizar la evaluacién econd6mica y financiera permanente de las empresas
titulares de autorizacion expresa;

Elaborar, analizar, evaluar y emitir informes técnicos de los avances, programas y
proyectos de desarrollo global y sectorial;

Evaluar las garantias presentadas por los titulares de una autorizacion;

Asesorar en aspectos de su especialidad;

Las demas funciones que le asigne el Administrador.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Administrador.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario en Economia.

Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.
Experiencia laboral no menor de 03 afios.

Experiencia y conocimiento en la actividad de juegos de casino y maquinas
tragamonedas.

Dominio de software para gestién de oficina.

Conocimiento de Inglés hablado y escrito.

Buen nivel de expresion escrita y oral.

No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso y no haber sido
destituido de la carrera publica o de empresas estatales por medidas
disciplinarias, ni de la actividad privada por falta grave.

TECNICO EN COMPUTACION Y SISTEMAS I

Disefar los sistemas, implementar y supervisar los proyectos de documentacion
sistematizada y optimizacién de procesos en el desarrollo de las aplicaciones;
Administrar los recursos de la red a los usuarios de la Direccion;

Administrar y efectuar el mantenimiento de la Base de Datos de la Direccion;
Coordinar con la Oficina de Informatica el soporte y mantenimiento de los equipos
de computo;

Desarrollar y supervisar la ejecucidn de sistemas de informacion para el control de
las actividades referidas a juegos de casino y maquinas tragamonedas;

Controlar la estructura de la documentacién de los sistemas mecanizados;

Evaluar el hardware y el software y otros mecanismos similares y preparar los
estimados de tiempo y costos para el trabajo de desarrollo de sistemas;

Coordinar con la SUNAT del sistema computarizado de control en tiempo real;
Asesorar en asuntos de su especialidad;

Las demas funciones que le asigne el Administrador.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Administrador.

Requisitos Minimos:

Titulo de Instituto Superior en Informatica.
Capacitacién en su especialidad.
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Experiencia laboral no menor de 03 afios.

Dominio de software para gestiéon de oficina.

No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso y no haber sido
destituido de la carrera publica o de empresas estatales por medidas
disciplinarias, ni de la actividad privada por falta grave.

TECNICO ADMINISTRATIVO I

Administrar la informacion clasificada y prestar apoyo administrativo especializado;
Recepcionar, registra y transferir las llamadas de la Direccién;

Recepcionar, registrar y realizar el seguimiento de la documentacion presentada a
la Direccion en la Base de Datos;

Despachar la documentacién interna y externa presentada a la Direccion;
Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones, certamenes y
preparar la agenda con la documentacién correspondiente de los diferentes
6rganos de la Direccioén;

Organizar el archivo general de la Direccion;

Redactar con criterio propio la documentacion interna y externa de los diferentes
organos de la Direccion;

Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacion de
documentos;

Otras funciones inherentes que le asigne el Administrador.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Administrador.

Requisitos Minimos:

Formacion universitaria o de Instituto Superior en Contabilidad, Turismo,
Informética o Administracion.

Experiencia y conocimiento en la actividad de juegos de casino y maguinas
tragamonedas.

Nivel avanzado en redaccion de cartas y documentos.

Experiencia en cargos similares, no menor de 3 afos.

Dominio de software para gestiéon de oficina.

No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso y no haber sido
destituido de la carrera publica o de empresas estatales por medidas
disciplinarias, ni de la actividad privada por falta grave.

TECNICO ADMINISTRATIVO I

Administrar la informacion clasificada y prestar apoyo administrativo especializado.
Armar, folear e ingresar al sistema los expedientes de casinos y maquinas
tragamonedas que ingresan por procedimiento de tramite administrativo;

Clasificar y archivar la documentacion recibida;

Organizar, controlar y efectuar el seguimiento de los expedientes tramitados;
Recepcionar, inventariar, almacenar y entregar materiales o equipos solicitando su
reposicion;

Elaborar los proyectos de boletines, revistas periédicos murales y otros materiales
de informacion;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Administrador.
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Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Administrador.
Requisitos Minimos:

— Formacion universitaria o de Instituto Superior en Turismo, Administracion,
Contabilidad o Informatica.

— Experiencia en actividades administrativas, minima de 2 afios.

— Dominio de software para gestion de oficina.

— No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso y no haber sido
destituido de la carrera publica o de empresas estatales por medidas
disciplinarias, ni de la actividad privada por falta grave.

CHOFER

— Conducir apropiadamente el vehiculo motorizado que le sea asighado,
responsabilizandose de la integridad y conservacion del mismo, asi como de las
herramientas y accesorios que se le asignen;

— Utilizar el vehiculo asignado solo para el uso de servicio oficial;

— Portar permanentemente la licencia de conducir y copia legalizada de la tarjeta de
propiedad del vehiculo;

— Velar por la conservacion y operatividad de los vehiculos que le son confiados;

— Reportar a sus superiores las fallas mecéanicas y eléctricas del vehiculo que se
presenten durante el trabajo;

— Trasladar el vehiculo a los talleres respectivos para su reparacién y mantenimiento
de acuerdo al diagndstico del Técnico Mecanico Automotriz, asi como retirarlo una
vez finalizada dicha operacion y dar conformidad por el servicio recibido;

— Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador;

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Administrador.

Requisitos Minimos:

— Secundaria completa.

— Licencia de conducir, categoria A-ll.

— No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso y no haber sido

destituido de la carrera publica o de empresas estatales por medidas
disciplinarias, ni de la actividad privada por falta grave.

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

— Distribuir la documentacion correspondiente;

— Clasificar los expedientes ingresados de acuerdo a la oficina que corresponda y
elaborar los respectivos cargos;

— Apoyar en acciones de informacion y orientacion al publico;

— Enviar comunicaciones;

— Efectuar trabajos manuales;

— Recibir y distribuir materiales y utiles de escritorio;

— Fotocopiar documentos que se le indique;

— Atender labores de servicio interno de la Direccién de Juegos de Casino y
Maquinas Tragamonedas;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Administrador.
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Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Administrador.

Requisitos Minimos:

Secundaria Completa.

Experiencia en labores variadas de oficina.

Capacitacién Técnica en manejo de software para gestion de oficina.

No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso y no haber sido
destituido de la carrera publica o de empresas estatales por medidas
disciplinarias, ni de la actividad privada por falta grave.

SUBDIRECCION DE_FISCALIZACION, CONTROL Y SANCION

SUBDIRECTOR (Subdirector de Fiscalizacion, Control y Sancién)

Planificar, organizar dirigir y/ o ejecutar la fiscalizacion, control y sancién de la
actividad de explotacion de juegos de casino y maquinas tragamonedas, asi como
de las personas naturales o juridicas vinculadas a la misma;

Presentar proyectos de directivas, para la mejor aplicacion de la ley que regula la
explotacion de los juegos de casino y maquinas tragamonedas y sus normas
reglamentarias y complementarias;

Realizar estudios vinculados a la explotacién de los juegos de casino y maquinas
tragamonedas;

Supervisar la emisién de opinidbn técnica con respecto a la autorizacion de
establecimientos, incremento de mesas de juego o de maquinas tragamonedas,
cambio de modalidades de juego, promociones e inicio de operaciones;

Coordinar las acciones necesarias para la ejecucion de las investigaciones de
guejas o denuncias operativas;

Dirigir y supervisar las acciones a tomar por los supervisores y/o inspectores de
juego de casinos y/o maguinas tragamonedas;

Evaluar los informes, cintas de video y/o actas de los inspectores de juego;
Coordinar la ejecucién de los procesos de clausuras y comisos asi como otras
sanciones administrativas por incumplimiento de las normas autoritativas y/o
reglamentarias;

Coordinar con o6rganos reguladores de otros paises para intercambio de
informacion y colaboracién sobre las actividades referidas a juegos de casino y
maguinas tragamonedas;

Elaborar y actualizar la informacién estadistica sobre juegos de casino y maquinas
tragamonedas;

Organizar, dirigir y evaluar al personal a su cargo;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de Juegos de Casino
y Maquinas Tragamonedas.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de Juegos de Casino y Maquinas
Tragamonedas.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

1. Abogado Il
2. Supervisor
3. Inspector de Juego Il
4. Inspector de Juego |
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5. Técnico en Computacion y Sistemas |
6. Técnico Administrativo Il

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario preferentemente en Turismo, Abogacia,
Administracion, Arquitectura o Ingenieria Industrial.

— Experiencia en derecho administrativo y legislacion aplicable a la actividad de
juegos de casino y maquinas tragamonedas;

— Experiencia en la actividad de juegos de casino y maquinas tragamonedas.

— Experiencia profesional no menor de 03 afios.

— Experiencia encargos directivos, jefaturales o en conduccién de personal.

— Conocimiento de Inglés, hablado y escrito.

— Alto nivel de expresién escrita y oral.

— Dominio de software para gestion de oficina.

— No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso y no haber sido
destituido de la carrera publica o de empresas estatales por medidas
disciplinarias, ni de la actividad privada por falta grave.

ABOGADO Il

— Absolver consultas y emitir opinién sobre proyectos normas legales y otros
relacionados con la actividad de juegos de casino y maquinas tragamonedas;

— Prestar asesoramiento especializado en asuntos legales en el ambito de su
competencia;

— Elaborar proyectos de directivas de reglamentos para el mejor desarrollo de los
juegos de casino y maquinas tragamonedas;

— Elaborar informes sobre infracciones administrativas;

— Absolver demandas judiciales interpuestas contra el MINCETUR y la CONACTRA,;

— Seguir los procesos judiciales con la presentaciéon de los escritos correspondientes
en todas las instancias y en el Tribunal Constitucional, hasta su conclusién;

— Asistir a las diligencias programadas;

— Informar al despacho del Procurador sobre asuntos solicitados;

— Elaborar cuadros para control y estadistica de los procesos judiciales a cargo;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Subdirector de Fiscalizacion,
Control y Sancién.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Subdirector de Fiscalizacion, Control y Sancion.
Requisitos Minimos:

— Titulo de Abogado y colegiatura respectiva.

— Experiencia profesional minima de 03 afios.

— Capacitacién especializada en derecho administrativo y con conocimiento de la
legislacion aplicable a la actividad de juegos de casino y maquinas tragamonedas.

— Capacidad y experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interinstitucionales.

— Dominio de software para gestion de oficina.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Conocimiento de Inglés, hablado y escrito.

— No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso y no haber sido
destituido de la carrera publica o de empresas estatales por medidas
disciplinarias, ni de la actividad privada por falta grave.

MINCETUR / OGPPD 255



Manual de Organizacion y Funciones — MOF - Viceministerio de Turismo

SUPERVISOR

Estudiar y proponer normas, procedimientos y proyectos de control y fiscalizacion
técnico administrativas;

Realizar visitas de verificacion, control y fiscalizacion, absolver consultas, atender
quejas y reclamos de caracter operativo, dandoles el tramite correspondiente;
Preparar informes sobre las inspecciones realizadas;

Coordinar y desarrollar programas de informacién y capacitacion sobre el sistema
de inspeccion;

Revisar los videos que remitan los inspectores acompafiando sus informes o actas
y emitir un informe sobre los mismaos;

Elaborar los reglamentos de los juegos autorizados y proponer sus modificaciones;
Asesorar e informar sobre las inspecciones programadas y realizadas;

Evaluar el desempefio laboral de los Inspectores de juego;

Realizar coordinaciones entre las empresas titulares y la Direccion;

Participar en las acciones de clausura y/o comiso;

Suministrar el material de trabajo para el desempefio de los Inspectores de Juego;
Elaborar los horarios semanales de trabajo para los Inspectores de Juego;
Capacitar y orientar a los practicantes para participar como inspectores de juego;
Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Subdirector de Fiscalizacion,
Control y Sancion.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Subdirector de Fiscalizacion, Control y Sancion.
Tiene mando directo sobre los Inspectores de Juego.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional preferentemente en Turismo, Administracion o Contabilidad.
Experiencia profesional y formacién en supervision y conduccion de personal,
minimo de 2 afios.

Experiencia en las actividades de juegos de casino y maquinas tragamonedas y
conocimiento de la legislacion aplicable.

Capacidad y experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interinstitucionales.

Dominio de software para gestion de oficina.

Buen nivel de expresion escrita y oral.

Conocimiento de Inglés, hablado y escrito.

No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso y no haber sido
destituido de la carrera publica o de empresas estatales por medidas
disciplinarias, ni de la actividad privada por falta grave.

INSPECTOR DE JUEGO I

Realizar visitas y ejecutar programas de inspeccion en los establecimientos de
juegos de casino;

Efectuar la verificacién de los juegos de las mesas, en los monitores o revisar la
grabacién de los mismos;

Levantar actas de visitas de inspeccion e informar sobre el resultado de las
mismas;

Participar en la elaboracién de normas, métodos y procedimientos de control en
establecimientos de juego;

Elaborar informes técnicos de las inspecciones realizadas a los juegos de casino;
Proponer recomendaciones para el mejor control de los establecimientos
dedicados a la actividad de juegos de casino;
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— Efectuar diariamente la revision de las planillas de los ingresos provenientes de las
mesas de juego;

— Absolver las consultas y/o quejas de parte de las empresas o de los clientes de las
mismas;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Subdirector de Fiscalizacion,
Control y Sancién.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Subdirector de Fiscalizacion, Control y Sancién.
Requisitos Minimos:

— Formacion universitaria o de Instituto Superior preferentemente en Turismo,
Administracion o Contabilidad.

— Capacitacién especializada en tributacion, finanzas, conducciéon de personal u
otros.

— Experiencia en la actividad de juegos de casino y maquinas tragamonedas y
conocimiento de la legislacién aplicable.

— Experiencia minimo de 03 afios, en actividades similares.

— Dominio de software para gestion de oficina.

— Buen nivel de expresién escrita y oral.

— No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso y no haber sido
destituido de la carrera publica o de empresas estatales por medidas
disciplinarias, ni de la actividad privada por falta grave.

INSPECTOR DE JUEGOS |

Realizar visitas y ejecutar programas de inspeccién en los establecimientos de

juegos de maquinas tragamonedas;

— Efectuar la verificacion directa de las maquinas tragamonedas en los monitores o
revisar la grabacion de los mismos;

— Levantar actas de visitas de inspeccion e informar sobre el resultado de las
mismas;

— Participar en la elaboracion de normas, métodos y procedimientos de control de los
establecimientos de maquinas tragamonedas;

— Elaborar informes técnicos de las inspecciones realizadas a las maquinas
tragamonedas;

— Proponer recomendaciones para el mejor control de los establecimientos
dedicados a la actividad de juegos de maquinas tragamonedas;

— Efectuar diariamente la revision de las planillas de los ingresos provenientes de las
maquinas tragamonedas;

— Absolver las consultas y/o quejas de parte de las empresas o de los clientes de las
mismas;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Subdirector de Fiscalizacion ,

Control y Sancion.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Subdirector de Fiscalizacion, Control y Sancion.
Requisitos Minimos:

— Formacion universitaria o de Instituto Superior preferentemente en Turismo,
Contabilidad o Administracion.
— Experiencia minimo de 02 afos, en actividades similares.
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Conocimiento de legislacion aplicable a la actividad de juegos de casino y
maquinas tragamonedas.

Dominio de software para gestién de oficina.

No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso y no haber sido
destituido de la carrera publica o de empresas estatales por medidas disciplinarias,
ni de la actividad privada por falta grave.

TECNICO EN COMPUTACION Y SISTEMAS |

Supervisar el sistema computarizado de control en tiempo real;

Contribuir con las etapas de los procesos de andlisis para el desarrollo de sistemas
de informacion;

Desarrollar y supervisar la ejecucion de sistemas de informacién para el control de
las actividades referidas a juegos de casino y maquinas tragamonedas;

Controlar la estructura de la documentacion de los sistemas mecanizados;

Realizar el mantenimiento de la base de datos de la Direccion;

Apoyar en el proceso de mantenimiento de los equipos de la Direccion;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Subdirector de Fiscalizacion,
Control y Sancion.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Subdirector de Fiscalizacion, Control y Sancién.

Requisitos Minimos:

Formacion universitaria o de Instituto Superior en Informética.

Capacitacién en su especialidad.

Experiencia minima de 02 afios, en actividades propias de su especialidad.
Dominio de software para gestién de oficina.

No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso y no haber sido
destituido de la carrera publica o de empresas estatales por medidas
disciplinarias, ni de la actividad privada por falta grave.

TECNICO ADMINISTRATIVO Il

Administrar la informacién clasificada y prestar apoyo administrativo
especializado.

Armar, folear e ingresar al sistema los expedientes de juegos de casinos y
maquinas tragamonedas que ingresan por procedimiento de tramite
administrativo;

Clasificar y archivar la documentacion recibida;

Organizar, controlar y efectuar el seguimiento de los expedientes tramitados;
Recepcionar, inventariar, almacenar y entregar materiales o equipos solicitando
Su reposicion;

Elaborar los proyectos de boletines, revistas periddicos murales y otros
materiales de informacion;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Subdirector de Fiscalizacion
, Control y Sancion.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente el Subdirector de Fiscalizacion , Control y Sancion.
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Requisitos Minimos:

Formacion universitaria o de Instituto Superior preferentemente en Turismo,
Administracion o Contabilidad.

Experiencia en actividades administrativas, minima de 2 afios.

Dominio de software para gestion de oficina.

Capacitacion en su especialidad.

No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso y no haber sido
destituido de la carrera publica o de empresas estatales por medidas
disciplinarias.

SUBDIRECCION DE AUTORIZACION Y REGISTRO

SUBDIRECTOR (Sub Director de Autorizacion y Registro)

Planificar, organizar y dirigir los procedimientos de la evaluacién y tramite de las
solicitudes de autorizacion o modificacién vinculadas a la explotacion de juegos
de casino y maquinas tragamonedas;

Evaluar las solicitudes para calificar como entidad autorizada de realizar los
exadmenes técnicos a las maquinas tragamonedas;

Evaluar y procesar la informacion, quejas o denuncias que se reciban vinculadas

a la explotacion de los juegos de casino y maquinas tragamonedas;

Proponer la aplicacion de multas y sanciones que correspondan y coordinar se
efectle el seguimiento necesario;

Supervisar la evaluaciéon y trdmite de expedientes de inscripcion y registro de
fabricantes y reconstructores;

Informar al publico sobre los requisitos y procedimientos para obtener la
autorizacion de explotacion de juego de casino y maquinas tragamonedas y su
normatividad;

Suministrar informacion sobre los registros de autorizaciones, modelos de
maquinas tragamonedas, programas de juego, inscripcion  de
fabricantes,

reconstructores, laboratorios, modalidades de juegos de casino, mesa de
juego,etc.;

Supervisar el mantenimiento del registro de garantias presentadas por los titulares
de una autorizacion;

Informar al publico sobre los requisitos y procedimientos para obtener la
autorizacion;

Supervisar la evaluacion y tramite de las solicitudes sobre promociones, rifas y
sorteos en las salas de juego de casinos o de maquinas tragamonedas;

Evaluar las garantias presentadas por los titulares de una autorizacion;

Evaluar y tramitar los recursos de reconsideracién y apelacion administrativa;
Participar en reuniones y comisiones de caracter sectorial, multisectorial o en
eventos nacionales e internacionales en su especialidad,;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de Juegos de Casino y
Maquinas Tragamonedas.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de Juegos de Casino y Maquinas
Tragamonedas.
Tiene mando directo sobre:

1. Abogado I
2. Abogado |
3. Técnico en Equipos Electrénicos Il
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4. Técnico en Equipos Electrénicos |
5. Técnico Administrativo IlI
6. Técnico Administrativo Il

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario preferentemente en Turismo, Administracion,
Abogacia o Economia.

Conocimiento del derecho administrativo y legislacion turistica.

Experiencia profesional no menor de 03 afios.

Experiencia encargos directivos, jefaturales o en conduccién de personal.
Experiencia y conocimiento de las actividades de juegos de casino y maquinas
tragamonedas.

Capacidad y experiencia en coordinacién y gestioén de relaciones interistitucionales.
Alto nivel de expresion escrita y oral.

Conaocimiento de Inglés, hablado y escrito.

Dominio de software para gestidén de oficina.

No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso y no haber sido
destituido de la carrera publica o de empresas estatales por medidas disciplinarias,
ni de la actividad privada por falta grave.

ABOGADO Il

Analizar, evaluar expedientes de solicitud de autorizacion expresa y emitir informes
de caracter técnico legal;

Absolver consultas y emitir opinién sobre proyectos de normas legales y otros
relacionados con la legislacion aplicable a la actividad de juegos de casino y
maquinas tragamonedas;

Evaluar y tramitar los recursos de reconsideracion y apelacién administrativa;
Evaluar expedientes y emitir informes de caracter técnico legal de las solicitudes

de registro de fabricantes de maquinas tragamonedas;

Formular y/o revisar anteproyectos de dispositivos legales, directivas y otros;
Estudiar e informar sobre proyectos de convenios, contratos y similares;

Evaluar y dar tramite a las solicitudes, quejas y denuncias presentadas con

relaciéon a la explotacién de los juegos de casino y maquinas tragamonedas;

Evaluar los expedientes y emitir el proyecto de Resolucion para la autorizacion;
Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Subdirector de Autorizacién y
Registro.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Subdirector de Autorizacion y Registro.

Requisitos Minimos:

Titulo de Abogado y colegiatura respectiva.

Experiencia profesional, minima de 03 afios.

Experiencia en derecho administrativo y en legislacion de la actividad de juegos de
casino y maquinas tragamonedas.

Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestibon de relaciones
interinstitucionales.

Dominio de software para gestion de oficina.

Buen nivel de expresion escrita y oral.

Conocimiento de Inglés, hablado y escrito.
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No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso y no haber sido
destituido de la carrera publica o de empresas estatales por medidas
disciplinarias, ni de la actividad privada por falta grave.

ABOGADO |

Revisar y evaluar los expedientes de incremento, reduccién y reemplazo de
maquinas tragamonedas, para su respectivo registro;

Absolver consultas y emitir opinion sobre temas relacionados de con su
competencia;

Revisar y evaluar los expedientes de incremento, reduccion y reemplazo de
memorias de solo lectura, para su respectivo registro;

Elaborar Resoluciones Directorales de los expedientes de incremento, reduccion y
reemplazo de maguinas tragamonedas;

Elaborar las Resoluciones Directorales de los expedientes de incremento,
reduccién y reemplazo memorias de solo lectura;

Coordinar la actualizacion, mantenimiento y control de los Registros a cargo de la
Direccion de Juego de Casino y Maquinas Tragamonedas;

Otras funciones inherentes que le asigne el Sudirector de Autorizacion y Registro.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Subdirector de Autorizacion y Registro.

Requisitos Minimos:

Titulo de Abogado.

Experiencia en derecho administrativo y en legislacion de la actividad de juegos de
casino y maquinas tragamonedas.

Experiencia profesional minima de 02 afios.

Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestibn de relaciones
interinstitucionales.

Dominio de software para gestion de oficina.

Buen nivel de expresion escrita y oral.

Conocimiento de Inglés, hablado y escrito.

No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso y no haber sido
destituido de la carrera publica o de empresas estatales por medidas
disciplinarias, ni de la actividad privada por falta grave.

TECNICO EN EQUIPOS ELECTRONICOS I

Elaborar informes y pruebas técnicas de los programas de juego, memorias de
solo lectura y demas funciones del software;

Elaborar informes y pruebas técnicas de las maquinas tragamonedas y sus
componentes del hardware;

Analizar los certificados de cumplimiento emitidos por los laboratorios de
certificacion autorizados por la Direccion Nacional de Turismo;

Elaborar informes técnicos para el registro de fabricantes de maquinas
tragamonedas;

Evaluar y elaborar los informes técnicos de los instrumentos de verificacion para
las memorias de solo lectura;

Evaluacién y elaboracion de informes técnicos de las quejas o reclamos vinculados
al funcionamiento de maquinas tragamonedas;
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— Registrar los cédigos de identificacion emitidos por los fabricantes de memorias de
solo lectura;
— Otras funciones inherentes que le asigne el Subdirector de Autorizacion y Registro.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Subdirector de Autorizacion y Registro.
Requisitos Minimos:

— Titulo de Instituto Superior en Electrénica o especialidades afines al cargo.

— Capacitacion en temas de electronica 'y electricidad.

— Experiencia técnica y formacion en equipos electrénicos, minimo 3 afios.

— Dominio de software para gestiéon de oficina.

— No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso y no haber sido
destituido de la carrera publica o de empresas estatales por medidas
disciplinarias, ni de la actividad privada por falta grave.

TECNICO EN EQUIPOS ELECTRONICOS |

— Realizar pruebas técnicas de los programas de juego, memorias de solo lectura y
demas funciones del software;

— Realizar pruebas técnicas de las maquinas tragamonedas y sus componentes del
hardware;

— Elaborar los informes técnicos para el registro de fabricantes de maquinas
tragamonedas;

— Evaluar y elaborar los informes técnicos de los instrumentos de verificacion para
las memorias de solo lectura;

— Registrar los codigos de identificacion emitidos por los fabricantes de memorias de
solo lectura;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Subdirector de Autorizacién y
Registro.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
Depende directamente del Subdirector de Autorizacién y Registro.
Requisitos Minimos:

— Titulo de Instituto Superior en Electronica o especialidades afines al cargo.

— Capacitacion especializada electrénica y electricidad.

— Experiencia técnica y formacion en equipos electrénicos, minimo 02 afios.

— Dominio de software para gestién de oficina.

— No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso y no haber sido
destituido de la carrera publica o de empresas estatales por medidas
disciplinarias, ni de la actividad privada por falta grave.

TECNICO ADMINISTRATIVO I

— Administrar la informacién clasificada y prestar apoyo administrativo;

— Actualizar y controlar los registros de autorizaciones, modelos de maquinas
tragamonedas, programas de juego, inscripcion de fabricantes y laboratorios,
modalidades de juego de casino, mesas de juego, garantias, accionistas y otros
que indique la Ley y sus normas;

— Recopilar informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacién de las normas y
procedimientos técnicos;
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Elaborar cuadros resiumenes, formatos, fichas registros y otros sobre aspectos
técnicos administrativos;

Supervisar y controlar labores de caracter administrativo;

Emitir informes de las actividades de su competencia,;

Otras funciones inherentes que le asigne el Subdirector de Autorizacion y Registro.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Subdirector de Autorizacion y Registro.

Requisitos Minimos:

Formacion universitaria o de Instituto Superior preferentemente en Turismo,
Administracion o Abogacia.

Conocimiento de la actividad de juegos de casino y maquinas tragamonedas.

Nivel avanzado en redaccion de cartas y documentos.

Experiencia en actividades administrativas, minima de 3 afios.

Dominio de software para gestiéon de oficina.

No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso y no haber sido
destituido de la carrera publica o de empresas estatales por medidas
disciplinarias, ni de la actividad privada por falta grave.

TECNICO ADMINISTRATIVO I

Administrar la informacion clasificada y prestar apoyo administrativo especializado;
Armar, folear e ingresar al sistema los expedientes de juegos casino y maquinas
tragamonedas que ingresan por procedimiento de tramite administrativo;

Clasificar y archivar la documentacion recibida;

Organizar, controlar y efectuar el seguimiento de los expedientes tramitados;
Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucién;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Subdirector de Autorizacién y
Registro.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Subdirector de Autorizacion y Registro.

Requisitos Minimos:

Formacion universitaria o de Instituto Superior preferentemente en Turismo,
Administracion, Contabilidad o Abogacia.

Experiencia minimo 2 afios, en actividades administrativas.

Dominio de software para gestion de oficina.

No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso y no haber sido
destituido de la carrera publica o de empresas estatales por medidas
disciplinarias, ni de la actividad privada por falta grave.
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DIRECCION NACIONAL DE DESARROLLO TURISTICO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificado Nivel Total  Cargo Estructural |
Direccion Nacional de Desarrollo Turistico

307 Director de Programa Sectorial Il F-5 1 Director Nacional
308 Abogado IV P-A 1

309 Secretaria IV T-B 1

310 Auxiliar de Sistema Administrativo | A-C 1

Direccion de Normatividad v Supervision

311 Director de Programa Sectorial I F-3 1 Director

312 Director de Programa Sectorial | F-2 1 Subdirector
313 Planificador IV P-A 1

314 Especialista en Turismo |l P-C 1

315-317 Técnico en Turismo | T-B 3

318 Técnico Administrativo | T-C 1

Direccidon de Desarrollo del Producto Turistico

319 Director de Programa Sectorial I F-3 1 Director

320 Director de Programa Sectorial | F-2 1 Subdirector
321 Arquitecto IV P-A 1

322-326 Especialista en Turismo |l P-C 5

327 Técnico Administrativo | T-C 1

| TOTAL 21 |

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1l

(Director Nacional de Desarrollo
Turistico)

— Ejecutar y supervisar la ejecucion de la politica nacional de desarrollo de la

actividad turistica;

— Proponer y aplicar normas reglamentarias que correspondan a la actividad

turistica;

— Proponer planes para el desarrollo de los recursos turisticos, a fin de convertirlos en

productos turisticos;

— Promover el desarrollo de la inversion privada en la actividad turistica;
— Promover la declaracion de Zonas de Desarrollo Turistico Prioritario y Zonas de

Reserva Turistica;

— Promover la creacion de circuitos turisticos que involucren a la actividad artesanal,
en coordinacion con la Direccion Nacional de Artesania;
— Expedir Resoluciones Directorales en las materias de su competencia, y en las que

le hayan sido delegadas;

— Emitir Directivas para la mejor aplicacion de las normas y reglamentos de la

actividad turistica;

— Sancionar a los prestadores de servicios turisticos que incumplan con las

disposiciones de las hormas y reglamentos de la actividad turistica;
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— Emitir opiniébn para el otorgamiento de la concesiéon de fuentes de agua minero
medicinales de uso turistico;

— Designar a los Calificadores de Establecimientos de Hospedaje;

— Emitir opinién sobre asuntos de turismo en los foros internacionales y los esquemas
de integracion;

— Proponer y evaluar los aspectos técnicos en materia de turismo en proyectos de
cooperacion técnica internacional y supervisar su cumplimiento;

— Presentar candidatos a las becas en materia de turismo, en el marco de la
cooperacion técnica internacional;

—  Emitir opinién sobre los proyectos de normas legales, administrativas, acuerdos y
convenios internacionales que tengan relacion con el turismo;

— Orientar, coordinar y supervisar la gestion de las Direcciones Regionales
Sectoriales y apoyar la gestion de programas y acciones de la actividad turistica,
desarrolladas por los Gobiernos Locales;

— Elaborar el Plan Operativo, presupuesto y otros documentos de gestion de la
Direcciéon Nacional;

— Promover y coordinar el desarrollo y ejecuciéon de proyectos de interés turistico que
realicen los organismos regionales, los gobiernos locales u otros organismos
publicos;

— Declarar como eventos de interés turistico, aquellos orientados a promover el
desarrollo de la actividad turistica;

— Coordinar con otras entidades del Sector Publico y Privado, asuntos vinculados a la
actividad turistica;

— Participar en eventos nacionales e internacionales vinculados a los asuntos materia
de su competencia;

— Las demas funciones que le asigne el Viceministro de Turismo vy las que le
corresponda segun las normas legales vigentes.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Viceministro de Turismo.
— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

1.- Abogado IV

2.- Secretaria IV

3.- Auxiliar de Sistema Administrativo |

4.- Director de Normatividad y Supervision

5.- Director de Desarrollo del Producto Turistico

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario preferentemente en Turismo, Derecho,
Administracion, Economia o Ingenieria Industrial.

— Experiencia en la actividad turistica.

— Experiencia profesional no menor de 05 afios.

— Experiencia en cargos directivos no menor de 03 afios.

— Experiencia en gestién de programas y proyectos; manejo de instrumentos de
planeamiento, monitoreo y evaluacion de proyectos.

— Capacidad y experiencia en coordinacion y gestibon de relaciones
interinstitucionales.

— Experiencia en conduccion de personal.

— Alto nivel de expresion escrita y oral.

— Conocimiento de Inglés hablado y escrito.
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ABOGADO IV

— Dirigir y coordinar actividades de recopilacién sistematica de la legislacién vigente;

— Absolver consultas y prestar asesoramiento especializado en asuntos técnico-
legales en el ambito de su competencia;

— Emitir informes legales sobre procedimientos derivados de normas y Reglamentos
de la actividad turistica y del TUPA - MINCETUR,;

— Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos
especializados, emitiendo opinién legal,

— Programar actividades juridicas de la Direccion Nacional de Desarrollo Turistico;

— Coordinar con el sector publico y privado la mejor interpretacion de las actividades
técnico-legales que afectan la actividad turistica;

— Evaluar las propuestas de expedicién y modificacion de normas de la actividad
turistica;

— Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado;

— Formular proyectos de contratos o convenios nacionales e internacionales en los
gue intervenga la Direccion Nacional de Desarrollo Turistico;

— Prestar asesoramiento juridico a las Direcciones Regionales Sectoriales;

— Emitir opinion legal sobre las acciones de supervision de los prestadores de
servicios turisticos, recomendando las sanciones por infracciones a las
disposiciones establecidas en los Reglamentos;

— Proyectar las Resoluciones Directorales que correspondan a la Direcciéon Nacional
de Desarrollo Turistico;

— Revisar los Recursos Impugnativos previstos en el ordenamiento legal, de acuerdo
a las normas legales vigentes;

— Emitir opinion legal sobre proyectos de Ley remitidos por entidades publicas y
privadas relacionadas con la actividad turistica;

— Participar en comités especiales, foros, eventos y otros similares.

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director Nacional de
Desarrollo Turistico.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director Nacional de Desarrollo Turistico.
— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

1.- Secretaria IV
2.- Auxiliar de Sistema Administrativo |

Requisitos Minimos:

— Titulo de Abogado y colegiatura respectiva.

— Experiencia en derecho administrativo y legislacion turistica.

— Experiencia profesional no menor de 03 afios.

— Capacidad y experiencia en coordinacion y gestibn de relaciones
interinstitucionales.

— Dominio de software para gestion de oficina.

— Buen nivel de expresion escrita y oral

— Conocimiento de Inglés hablado y escrito.

SECRETARIA IV

— Recepcionar, analizar y registrar la documentacion que ingresa al despacho de la
Direccion Nacional de Desarrollo Turistico;

— Redactar documentos de acuerdo a instrucciones y preparar la documentacion
para la firma del Director Nacional de Desarrollo Turistico;
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Atender y realizar llamadas telefénicas oficiales;

Coordinar y concertar reuniones del Director Nacional de Desarrollo Turistico;
Enviar comunicaciones e informacion a los usuarios, a las Direcciones Regionales
y establecer coordinaciones con éstas;

Programar, gestionar y administrar las necesidades de Utiles de escritorio, material
y servicios de la Direccion Nacional de Desarrollo Turistico;

Orientar al publico en general sobre consultas y gestiones que se deben realizar
en la Dependencia,;

Coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de apoyo secretarial;

Mantener actualizado el archivo de documentos que respalden los informes de las
acciones y tareas de la Direccion;

Coordinar acciones secretariales con la secretaria del Viceministerio de Turismo;
Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director Nacional de
Desarrollo Turistico.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director Nacional de Desarrollo Turistico.
Tiene mando directo sobre el Auxiliar de Sistema Administrativo.

Requisitos Minimos:

Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.
Capacitacién especializada en actividades propias del cargo.
Capacitaciéon en Relaciones Publicas.

Experiencia en redaccion de cartas y documentos.

Dominio de software para gestidén de oficina.

Experiencia no menor de 02 afos.

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

Recibir, clasificar, archivar y distribuir la documentacién correspondiente;

Clasificar los expedientes ingresados a la Direccion Nacional de Desarrollo
Turistico y elaborar los respectivos cargos;

Apoyar en acciones de informacion y orientacion al pablico;

Supervisar el envio de comunicaciones a los usuarios de la actividad turistica;
Efectuar trabajos manuales;

Recibir y supervisar el uso de los Utiles de escritorio;

Fotocopiar los documentos que se le indique;

Atender labores de servicio interno de la Direccibn Nacional de Desarrollo
Turistico;

Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director Nacional de
Desarrollo Turistico.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director Nacional de Desarrollo Turistico y de la
Secretaria IV.

Requisitos Minimos:

Secundaria Completa.
Experiencia en labores variadas de oficina.

Capacitacion técnica en el manejo de software para gestion de oficina.
0

MINCETUR / OGPPD 267



Manual de Organizacion y Funciones — MOF - Viceministerio de Turismo

DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y SUPERVISION

|N° Cargo Cargos Clasificado Nivel Total Cargo Estructural

Direccion de Normatividad y Supervision

311 Director de Programa Sectorial I F-3 1 Director
312 Director de Programa Sectorial | F-2 1 Subdirector
313 Planificador IV P-A 1

314 Especialista en Turismo Il P-C 1

315-317 Técnico en Turismo | T-B 3

318 Técnico Administrativo | T-C 1

| TOTAL 8

FUNCIONES DE LA DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y SUPERVISION:

a) Proponer las normas relacionadas con el desarrollo de la actividad turistica;

b) Emitir opinién técnica sobre proyectos de normas referidas a la actividad turistica;

c) Supervisar y fiscalizar la correcta aplicacion de las normas reglamentarias emitidas
por el Viceministerio de Turismo;

d) Controlar los estandares de calidad en la prestacion de los servicios turisticos, a
través del desarrollo de programas de supervision a los prestadores de dichos
Servicios;

e) Proponer programas para mejorar la calidad de los servicios turisticos;

f) Emitir informes técnicos sobre el cumplimiento de los requisitos para el
otorgamiento de la concesion de fuentes de agua minero medicinales de uso
turistico;

g) Evaluar y calificar a los prestadores de servicios turisticos de conformidad con los
Reglamentos vigentes;

h) Evaluar expedientes de declaracion de eventos de interés turistico;

i) Evaluar el cumplimiento de los requisitos exigidos para designar Calificadores de
Establecimientos de Hospedaje;

j) Emitir opinidn técnica sobre otros asuntos inherentes a su competencia;

k) Las demés funciones que le asigne el Director Nacional de Desarrollo Turistico y las
gue le corresponda segun las normas legales vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I (Director de Normatividad y

Supervision)

Ejecutar, evaluar y proponer las actividades anuales del Plan Institucional de la
actividad turistica que correspondan a la Direccion;

Proponer normas y reglamentos de la actividad turistica y actualizar las existentes;
Supervisar el cumplimiento de los estandares de calidad del servicio turistico, de
acuerdo a las normas y reglamentos de la actividad turistica;

Calificar a los prestadores de servicios turisticos de acuerdo a las normas legales
vigentes, en el ambito que le corresponda,;
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— Coordinar el desarrollo de actividades de capacitacidn sobre conciencia turistica;

— Proponer y desarrollar actividades de capacitacion dirigidas a mejorar los
estandares de calidad del servicio turistico;

— Emitir opinién técnica sobre programas y proyectos de los diversos procesos de
integracién de acuerdo a las indicaciones del Director Nacional de Desarrollo
Turistico;

— Emitir opinion técnica sobre proyectos de Ley referidos a la actividad turistica;

— Proponer y monitorear proyectos y convenios de cooperacion técnica internacional
de acuerdo a las indicaciones del Director Nacional de Desarrollo Turistico;

— Proponer el Plan Operativo y otros documentos de gestion de la Direccién;

— Participar en comisiones o grupos de trabajo de acuerdo a las indicaciones del
Director Nacional de Desarrollo Turistico;

— Coordinar con instituciones publicas y privadas aspectos de la actividad turistica
que correspondan a la Direccién;

— Coordinar con las Direcciones Regionales Sectoriales asuntos que correspondan a
la Direccion;

— Participar en la elaboracion de estudios y planes de la actividad turistica;

— Participar en eventos nacionales e internacionales de acuerdo a las indicaciones
del Director Nacional de Desarrollo Turistico;

— Orientar y supervisar en la gestiéon de las Direcciones Regionales Sectoriales;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director Nacional de
Desarrollo Turistico.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director Nacional de Desarrollo Turistico.
— Tiene mando directo con los siguientes cargos:

Director de Programa Sectorial
Planificador IV

Especialista en Turismo Il
Técnico en Turismo |

Técnico Administrativo |

arwnPE

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional preferentemente en Turismo, Administracion, Economia o
Abogacia.

— Experiencia en derecho administrativo y legislacién turistica.

— Experiencia en las actividades turisticas.

— Experiencia profesional no menor de 04 afios.

— Experiencia encargos directivos, jefaturales o en conduccion de personal.

— Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.

— Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestibon de relaciones
interistitucionales.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Estudios de especializacién en temas afines al area.

— Conocimiento de inglés, hablado y escrito.

— Dominio de software para gestion de oficina.

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | (Subdirector)

— Ejecutar y evaluar las actividades anuales del Plan Institucional del Sector Turismo
gue correspondan a la Direccién;
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Actualizar normas reglamentos para la simplificacion y actualizacion del marco
legal de la actividad turistica;

Evaluar el cronograma anual de supervision de prestadores de servicios turisticos;
Ejecutar y evaluar actividades de capacitacion sobre conciencia turistica;

Ejecutar y evaluar actividades de capacitacién para mejorar los estandares de
calidad del servicio turistico;

Ejecutar las acciones de capacitacion para la difusién de las normas y reglamentos
de la actividad turistica;

Emitir opinidén técnica sobre programas y proyectos de los diversos procesos de
integracion de acuerdo a las indicaciones del Director;

Proponer y monitorear proyectos de cooperacién técnica internacional de acuerdo
a las indicaciones del Director;

Coordinar con instituciones publicas y privadas asuntos que correspondan a la
Direccion;

Coordinar con las Direcciones Regionales Sectoriales asuntos que correspondan a
la Direccion;

Participar en la elaboracién de estudios y planes de la actividad turistica;

Participar en eventos nacionales e internacionales;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de Normatividad y
Supervision.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de Normatividad y Supervision.
Coordina su labor con los siguientes cargos:

1. Planificador IV

2. Especialista en Turismo |l
3. Especialista en Turismo |
4. Técnico Administrativo |

Requisitos Minimos:

Titulo profesional preferentemente en Turismo, Administracion, Economia,
Abogacia o Ingenieria (Industrial o Civil).

Experiencia en derecho administrativo y legislacion turistica.

Experiencia en las actividades turisticas.

Experiencia profesional en no menor de 3 afios.

Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.
Capacidad y experiencia en coordinacién y gestion de relaciones
interinstitucionales.

Conocimiento de software para gestion de oficina.

Buen nivel de expresion escrita y oral.

Cursos de especializacién en temas afines al area.

Conocimiento de Inglés hablado y escrito.

PLANIFICADOR IV

Planificar, dirigir y controlar la ejecucion de programas de desarrollo
socioecondmico;

Elaborar proyectos de politicas nacionales de cambios de tipo estructural o
coyuntural a largo, mediano y corto plazo;

Conducir la elaboracion y ejecucion de estudios y disefios de metodologia para la
formulacién de planes y programas de desarrollo;

Disefiar politicas, estrategias y planes de politica sectorial;

Formular, evaluar y coordinar los planes y proyectos;
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Asesorar y apoyar en la gestion de los grupos de trabajo de foros de cooperacion
internacional en los que participan las Direcciones Nacionales;

Participar en comisiones de trabajo sectoriales en materia de turismo interno y
externo;

Acopiar y sistematizar la informacion estadistica referente a la actividad turistica;
Formular y evaluar el Plan Operativo de la Direccion;

Coordinar con organismos nacionales y regionales la ejecucion de acciones
conjuntas;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de Normatividad y
Supervision.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de Normatividad y Supervision.

Requisitos Minimos:

Titulo Profesional preferentemente en Turismo, Economia, Ingenieria Industrial o
Administracion.

Experiencia en la actividad turistica.

Experiencia en planificacién y planeamiento estratégico.

Experiencia profesional no menor de 03 afios,

Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.
Estudios de especializacion en temas afines al area.

Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestibon de relaciones
interinstitucionales.

Buen nivel de expresion escrita y oral.

Dominio de software para gestién de oficina.

Conocimiento de Inglés hablado y escrito.

ESPECIALISTA EN TURISMO I

Supervisar el cumplimiento y mantenimiento de las condiciones minimas y
generales exigidas a los prestadores de servicios turisticos, asi como el servicio
ofrecido por los mismos

Verificar a través de inspecciones la informaciéon declarada en las solicitudes de
calificacion de prestadores de servicios turisticos, cuando sea necesario;

Atender tramites y procedimientos considerados en el TUPA que correspondan a
la Direccion;

Mantener actualizado los Directorios de Prestadores de Servicios Turisticos,
calificados de acuerdo a reglamentos vigentes;

Orientar y asesorar a empresas prestadoras de servicios turisticos;

Coordinar acciones para la celebracion de convenios con instituciones publicas y
privadas;

Coordinar con las Direcciones Regionales Sectoriales asuntos que correspondan a
la Direccion;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de Normatividad y
Supervision.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de Normatividad y Supervision.
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Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario o Bachiller preferentemente en Turismo o Ciencias
Sociales.

Capacitacion especializada en Turismo.

Dominio de software para gestidén de oficina.

Buen nivel de expresion escrita y oral.

Conocimiento de Inglés.

TECNICO EN TURISMO |

Supervisar y evaluar las condiciones minimas y generales exigidas a los
prestadores de servicios turisticos, asi como el servicio ofrecido por los mismos;
Atender tramites y procedimientos incorporados en el TUPA —MINCETUR que
correspondan a la Direccion;

Apoyar en el desarrollo de las acciones de capacitacion para mejorar la calidad de
los servicios turisticos;

Orientar y asesorar a los prestadores de servicios turisticos;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de Normatividad y
Supervision.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de Normatividad y Supervision.

Requisitos Minimos:

Formacion universitaria o de Instituto Superior en Turismo.
Capacitacién especializada en temas afines al area.
Experiencia técnica minima de 02 afios.

Dominio de software para gestién de oficina.

TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ejecutar y organizar las labores y actividades de apoyo administrativo;
Recepcionar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Direccion;
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones y preparar la documentacion
para la firma respectiva;

Coordinar reuniones y concertar citas;

Organizar y mantener actualizado los archivos técnicos;

Programar, gestionar y administrar las necesidades de utiles de escritorio, material
y servicios de la Direccion;

Apoyar las acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas;

Orientar al publico en general las acciones y gestiones que se realizan en la
Direccién;

Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares;

Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones;

Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos, segun indicacion del
Director;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de Normatividad y
Supervision.
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Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de Normatividad y Supervision.
Requisitos Minimos:

— Titulo de Instituto Superior en especialidades afines al cargo.

— Capacitacién especializada en actividades propias del area.
— Dominio de software para gestion de oficina.
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DIRECCION DE DESARROLLO DEL PRODUCTO TURISTICO

IN°C

argo Cargos Clasificado Nivel Total Cargo Estructural |

Direccion de Desarrollo del Producto Turistico

319 Director de Programa Sectorial Il F-3 1 Director

320 Director de Programa Sectorial | F-2 1 Subdirector
321 Arquitecto IV P-A 1

322-326 Especialista en Turismo |l P-C 5

327 Técnico Administrativo | T-C 1

| TOTAL 9 |

FUNCIONES DE LA DIRECCION DE DESARROLLO DEL PRODUCTO

TURISTICO :

a) ldentificar y jerarquizar los recursos turisticos del pais;

b) Aprobar y mantener actualizado el Inventario Nacional de Recursos Turisticos;

c) Formular y ejecutar planes para el desarrollo de los recursos turisticos a fin de
convertirlos en productos turisticos, liderando la coordinacién intersectorial
necesaria para el cumplimiento de este objetivo;

d) Fortalecer los circuitos turisticos existentes, incorporando a la actividad artesanal;

e) Proponer y evaluar la declaracion de Zonas de Desarrollo Turistico Prioritario, y
supetrvisar sus respectivos Planes de Desarrollo;

f) Proponer y evaluar la declaracién de Zonas de Reserva Turistica, y supervisar sus
respectivos Planes de Desarrollo;

g) Coordinar con las entidades publicas y privadas las acciones necesarias para el
desarrollo del producto turistico;

h) Promover el desarrollo de proyectos de inversion turistica, en coordinacién con las
entidades publicas y privadas competentes;

i) Emitir opinidn técnica sobre proyectos de inversion publica relacionados con la
actividad turistica;

j) Emitir opinion técnica sobre otros asuntos inherentes a su competencia;

k) Orientar y supervisar la gestion de las Direcciones Regionales Sectoriales;

) Las demas funciones que le asigne el Director Nacional de Desarrollo Turistico y
las que le corresponda segun las normas legales vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I (Director de Desarrollo del Producto

Turistico)

Ejecutar, evaluar y proponer la politica nacional para el desarrollo de inversiones
turisticas;

Proponer politicas y normas para el acondicionamiento turistico territorial;

Evaluar el desarrollo de la actividad turistica a través de la informacién estadistica;

Proponer y evaluar las actividades anuales del Plan Operativo que correspondan a

la Direccion;

Identificar oportunidades de inversién de la actividad turistica;
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Aprobar los tramites y procedimientos incorporados al TUPA —MINCETUR que
correspondan a la Direccién;

Proponer y apoyar en el desarrollo de actividades de capacitacion para el
desarrollo de inversiones turisticas;

Emitir opinién técnica sobre programas y proyectos de los diversos procesos de
integracion de acuerdo a las indicaciones del Director Nacional;

Proponer y actualizar las disposiciones para la Declaratoria de Zonas de Desarrollo
Turistico Prioritario;

Proponer y actualizar las disposiciones para la Declaratoria de Zona de Reserva
Turistica Nacional;

Supervisar el cumplimiento de funciones delegadas vias convenios a instituciones
publicas y privadas;

Coordinar con los organismos competentes el desarrollo de la infraestructura
turistica bésica;

Participar en la elaboracion de estudios y planes de la actividad turistica;

Participar en eventos nacionales e internacionales de acuerdo a las indicaciones
del Director Nacional;

Dirigir, supervisar y evaluar las actividades del personal asignado a la Direccion;
Representar al Director Nacional de Desarrollo Turistico, por delegacion;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director Nacional de
Desarrollo Turistico.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director Nacional de Desarrollo Turistico.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

Director de Programa Sectorial |
Arquitecto IV

Especialista en Turismo Il
Técnico en Turismo |

Técnico Administrativo |

arwpdRE

Requisitos Minimos:

Titulo profesional preferentemente en Turismo, Administracion, Ingenieria Civil,
Arquitectura o Economia.

Experiencia en la actividad turistica y conocimiento de su legislacion.

Experiencia profesional no menor de 04 afios.

Experiencia en cargos directivos, jefaturales o en conduccion de personal.
Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.
Capacidad y experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interistitucionales.

Buen nivel de expresién escrita y oral.

Estudios de especializacion en temas afines al rea.

Conocimiento de Inglés, hablado y escrito.

Dominio de software para gestion de oficina.

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | (Subdirector de la Direccion de

Desarrollo del Producto Turistico

Ejecutar y evaluar las politicas para el desarrollo de inversiones turisticas;

Ejecutar y evaluar las actividades anuales del Plan Operativo de la Direccién;
Elaborar estudios para identificar oportunidades de inversiébn de la actividad
turistica;

Evaluar la evolucién de la actividad turistica a través de la informacion estadistica;
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Proponer politicas y normas para el acondicionamiento turistico territorial;
Mantener actualizado el Inventario Nacional de Recursos Turisticos;

Proponer y monitoriar proyectos de cooperacion técnica internacional de acuerdo a
indicaciones del Director;

Emitir opinién técnica sobre expedientes para la Declaratoria de Zona de Reserva
Turistica Nacional;

Proponer acciones de capacitacion para el desarrollo de inversiones turisticas;
Participar en la elaboracién de estudios y planes de la actividad turistica;

Emitir opinién técnica sobre programas y proyectos de diversos procesos de
integracion de acuerdo a las indicaciones del Director;

Proponer y monitoriar proyectos y convenios de cooperacién técnica internacional
de acuerdo a las indicaciones del Director;

Atender procedimientos establecidos en el TUPA que sean de su competencia;
Coordinar con las Direcciones Regionales Sectoriales asuntos que correspondan a
la Direccion;

Coordinar con las entidades publicas y privadas asuntos que correspondan a la
Direccion;

Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director de Desarrollo
del Producto Turistico.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de Desarrollo del Producto Turistico.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

Arquitecto IV
Especialista en Turismo Il
Especialista en Turismo |
Técnico Administrativo

BN s

Requisitos Minimos:

Titulo profesional preferentemente en Turismo, Administracion, Ingenieria
(Industrial o Civil), Arquitectura o Economia.

Experiencia en la actividad turisticay conocimiento de su legislacion.
Experiencia profesional no menor de 3 afios.

Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.
Capacidad y experiencia en coordinacién y gestion de relaciones
interinstitucionales.

Cursos de especializacién en temas afines al area.

Buen nivel de expresién escrita y oral.

Dominio de software para gestion de oficina.

Conocimiento de Inglés, hablado y escrito.

ARQUITECTO IV

Identificar y jerarquizar los recursos turisticos del pais;

Ejecutar planes para el desarrollo de los recursos turisticos a fin de
convertirlos en productos turisticos, liderando la coordinacién intersectorial
necesaria para el cumplimiento de este objetivo;

Fortalecer los circuitos turisticos existentes, incorporando a la actividad
artesanal;

Evaluar la declaracibn de Zonas de Desarrollo Turistico Prioritario, vy
supervisar sus respectivos Planes de Desarrollo;

Evaluar la declaracion de Zonas de Reserva Turistica, y supervisar sus
respectivos Planes de Desarrollo;
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Emitir opinién técnica sobre otros asuntos inherentes a su competencia,
Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director de Desarrollo
del Producto Turistico.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de Desarrollo del Producto Turistico.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional de Arquitecto.

Experiencia en planeamiento, restauracion y conservacion arquitecténica y urbana
de la actividad turistica.

Experiencia profesional no menor de 03 afos.

Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.
Buen nivel de expresion escrita y oral.

Dominio de software para gestion de oficina.

Estudios de especializacién en temas afines al area.

Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestibn de relaciones
interinstitucionales.

Conocimiento de Inglés hablado y escrito.

ESPECIALISTA EN TURISMO 1

Proponer politicas y normas para el acondicionamiento turistico territorial,
Mantener actualizado el Inventario Nacional de Recursos Turisticos;

Emitir opiniébn técnica sobre expedientes para la Declaratoria de Zonas de
Desarrollo Turistico Prioritario;

Emitir opinién técnica sobre expedientes para la Declaratoria de Zona de Reserva
Turistica Nacional;

Participar en la elaboracién de estudios y planes de la actividad turistica;

Atender procedimientos establecidos en el TUPA que sean de su competencia;
Coordinar con las Direcciones Regionales Sectoriales asuntos que correspondan a
la Direccion;

Coordinar con las entidades publicas y privadas asuntos que correspondan a la
Direccion;

Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director de Desarrollo
del Producto Turistico.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de Desarrollo del Producto Turistico.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario o Bachiller preferentemente en Turismo, Ingenieria
(Civil o Industrial), Economia o Administracién.

Capacitacion especializada en temas de turismo.

Dominio de software para gestién de oficina.

Buen nivel de expresion oral y escrita.

Conocimiento de Inglés.
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TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ejecutar y organizar las labores y actividades de apoyo administrativo;
Recepcionar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la Direccion;
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones y preparar la documentacién
para la firma respectiva,

Coordinar reuniones y concertar citas;

Organizar y mantener actualizado los archivos técnicos;

Programar, gestionar y administrar las necesidades de Utiles de escritorio, material
y servicios de la Direccion;

Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas;

Orientar al publico en general las acciones y gestiones que se realizan en la
Direccion;

Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares;

Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones;

Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos, segun indicacion del
Director;

Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director de Desarrollo
del Producto Turistico.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de Desarrollo del Producto Turistico.

Requisitos Minimos:

Titulo de Instituto Superior en especialidades afines al cargo.
Capacitacion especializada en actividades propias del area.
Dominio de software para gestion de oficina.
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DIRECCION NACIONAL DE ARTESANIA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificado Nivel Total Cargo Estructural

Direccion Nacional de Artesania

328
329
330
331

Director de Programa Sectorial lll F-5 1 Director Nacional
Planificador IV P-A 1
Secretaria IV T-B 1
Auxiliar de Sistema Administrativo | A-C 1

Direccion de Desarrollo Artesanal

332 Director de Programa Sectorial Il F-3 1 Director
333 Ingeniero IV P-A 1
334 Economista IV P-A 1
335 Promotor Artesanal | T-B 1
336 Secretaria lll T-C 1
Direccién de Promocién Artesanal
337 Director de Programa Sectorial Il F-3 1 Director
338 Planificador IV P-A 1
339 Especialista en Capacitacion IV P-A 1
340 Especialista en Promocion Artesanal Il P-C 1
341 Promotor Artesanal | T-B 1
TOTAL 14

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1l (Director Nacional de Artesania)

Elaborar, ejecutar y evaluar el plan estratégico de desarrollo de la actividad
artesanal;

Ejecutar la politica sectorial de desarrollo de la actividad artesanal;

Fomentar, desarrollar y ejecutar proyectos, programas u otros mecanismos para
promover la competitividad de la actividad artesanal;

Promover el desarrollo de productos artesanales orientados a la exportacion y al
mercado turistico;

Supervisar y evaluar el desarrollo de la actividad artesanal y la aplicacién de las
normas y procedimientos especificos;

Promover y supervisar el desarrollo de centros de formacion de artesanos a nivel
académico y técnico;

Promover la inversion privada en la actividad artesanal,
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— Promover y orientar la actividad artesanal hacia la atencion de la demanda
nacional e internacional,

— Promover las exportaciones de la artesania;

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

— Propiciar la concertacion entre el sector publico y privado;

— Fomentar y promover la organizacion empresarial de los productores artesanales,
y el fortalecimiento gremial a nivel nacional;

— Propiciar la conservacién, preservacion y rescate de las técnicas de produccion
tradicional;

— Promover mecanismos e instrumentos para el desarrollo de la actividad artesanal,
vinculados a la actividad turistica;

— Fomentar la formalizacion de los productores artesanales;

— Apoyar, orientar y supervisar a las Direcciones Regionales Sectoriales en la
aplicacion de las politicas, normas e instrumentos de promocioén y desarrollo de la
artesania;

— Propiciar y promover mecanismos para proteger la propiedad intelectual de las
obras de artesania;

— Declarar como eventos de interés artesanal aquellos orientados promover el
desarrollo de la actividad artesanal;

— Emitir opinién sobre los proyectos de normas legales, administrativas, acuerdos y
convenios internacionales que tengan relacion con la actividad artesanal;

— Asistir por encargo o delegacion en representacion del Viceministerio de Turismo a
los eventos nacionales e internacionales vinculados a los asuntos materia de su
competencia,

— Elaborar el Plan Operativo, presupuesto y otros documentos de gestién;

— Las demés funciones que le asigne el Viceministro de Turismo y las que le
corresponda segun las normas legales vigentes;

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Viceministro de Turismo.
— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

1.- Planificador IV

2.- Secretaria IV

3.- Auxiliar de Sistema Administrativo |
4.- Director de Desarrollo Artesanal
5.- Director de Promocion Artesanal

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario preferentemente en Administracion, Ingenieria
(Industrial, Quimica, Econdémica o Sistemas Empresariales) o en Ciencias
Sociales.

— Experiencia en la actividad artesanal.

— Experiencia profesional no menor de 05 afios.

— Experiencia en cargos directivos no menor de 03 afios.

— Experiencia en gestion de programas y proyectos; manejo de instrumentos de
planeamiento, monitoreo y evaluacién de proyectos.

— Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestion de relaciones
interinstitucionales.

— Experiencia en conduccién de personal.

— Alto nivel de expresion escrita y oral.

— Conocimiento de Inglés hablado y escrito.

— Dominio de software para gestion de oficina.
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PLANIFICADOR IV

Planificar, dirigir y controlar la ejecucion de programas de desarrollo
socioecondmico;

Elaborar proyectos de politicas nacionales de cambios de tipo estructural o
coyuntural a largo, mediano y corto plazo;

Conducir la elaboracion y ejecucion de estudios y disefios de metodologia para la
formulacion de planes y programas de desarrollo;

Disefar politicas, estrategias y planes de desarrollo artesanal;

Formular, evaluar y coordinar los planes y proyectos;

Asesorar y apoyar en la gestion de los grupos de trabajo de foros de cooperacién
internacional en las que participa la Direccion Nacional;

Acopiar y sistematizar la informacion estadistica referente a la actividad artesanal;
Proponer el Plan Operativo, presupuesto y otros documentos de gestién de la
Direccion Nacional;

Coordinar con organismos nacionales y regionales la ejecucion de acciones
conjuntas;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director Nacional de
Artesania.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director Nacional de Artesania.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional preferentemente en Economia, Ingenieria Econdmica,
Administracion o Ciencias Sociales.

Experiencia en planificacion y planeamiento estratégico.

Experiencia y conocimiento de la actividad artesanal.

Experiencia profesional no menor de 03 afios

Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento y
presupuesto.

Buen nivel de expresion escrita y oral.

Dominio de software para gestién de oficina.

Experiencia en conducciéon de programas de planificacién para el desarrollo.
Conocimiento de Inglés hablado y escrito.

SECRETARIA IV

Recepcionar, analizar y registrar la documentacion que ingresa al despacho de la
Direccion Nacional;

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones y preparar la documentacion
para la firma del Director Nacional,

Atender y realizar llamadas telefénicas oficiales;

Coordinar y concertar reuniones del Director Nacional;

Enviar comunicaciones e informacion a los usuarios, a las Direcciones Regionales
Sectoriales y establecer coordinaciones con éstas;

Programar, gestionar y administrar las necesidades de Utiles de escritorio, material
y servicios de la Direccion Nacional ;

Orientar al publico en general sobre consultas y gestiones que se deben realizar
en la Dependencia,

Coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de apoyo secretarial;

Mantener actualizado el archivo de documentos que respalden las acciones y
tareas de la Direccion;
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— Coordinar acciones secretariales con la Secretaria del Viceministerio de Turismo;
— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director Nacional de
Artesania.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director Nacional de Artesania.
— Tiene mando directo sobre el Auxiliar de Sistema Administrativo.

Requisitos Minimos:

— Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.

— Capacitacion especializada en actividades propias del cargo.
— Capacitacion en Relaciones Publicas.

— Experiencia en redaccion de cartas y documentos.

— Dominio de software para gestién de oficina.

— Experiencia no menor de 02 afios.

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

— Recibir, clasificar, archivar y distribuir la documentaciéon correspondiente;

— Clasificar los expedientes ingresados a la Direccion Nacional de Artesania y
elaborar los respectivos cargos;

— Apoyar en acciones de informacién y orientacion al publico;

— Enviar comunicaciones a los usuarios;

— Efectuar trabajos manuales;

— Recibir y supervisar el uso de los utiles de escritorio;

— Fotocopiar los documentos que se le indique;

— Atender labores de servicio interno de la Direccion Nacional de Artesania;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director Nacional de
Artesania.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director Nacional de Artesania y de la Secretaria IV.
Requisitos Minimos:
— Secundaria Completa.

— Experiencia en labores variadas de oficina.
— Capacitacion técnica en el manejo de software para gestién de oficina.
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DIRECCION DE DESARROLLO ARTESANAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificado Nivel Total Cargo Estructural

Direccién de Desarrollo Artesanal

332 Director de Programa Sectorial Il F-3 1 Director

333 Ingeniero IV P-A 1

334 Economista IV P-A 1

335 Promotor Artesanal | T-B 1

336 Secretaria lll T-C 1

| TOTAL 05

FUNCIONES DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ARTESANAL :
a) Formular y proponer los aspectos técnicos normativos de programas de desarrollo

de la artesania, asi como concertar, supervisar y evaluar su ejecucién y
cumplimiento;

b) Promover estudios y proyectos para el desarrollo de la actividad artesanal;

¢) Fomentar la formalizacién de los productores artesanales, a través de programas
y mecanismos de seguimiento y apoyo;

d) Proponer las politicas y mecanismos que se requieran para impulsar la
competitividad de la actividad artesanal;

e) Promover el desarrollo de productos artesanales orientados a la exportacion y al
mercado turistico;

f) Promover proyectos de artesania en el marco de la cooperacion técnica
internacional; evaluando y supervisando su cumplimiento;

g) Promover la coordinacién y la concertacion entre el sector publico y privado;

h) Promover el desarrollo de estudios de mercado;

i) Emitir opinidn técnica sobre asuntos de su competencia;

j) Promover el desarrollo de programas de gestion empresarial y competitividad de
la artesania;

k) Orientar y supervisar la gestién de las Direcciones Regionales Sectoriales;

l) Las demas funciones que le asigne el Director Nacional de Artesania y las que le
corresponda segun las normas legales vigentes.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il (Director de Desarrollo Artesanal)

Formular, evaluar y difundir lineamientos de politica y normas para el desarrollo de
la actividad artesanal;

Formular los planes, programas, proyectos, estudios y estrategias para la
promocion y desarrollo de la actividad artesanal;

Estudiar y proponer mecanismos de apoyo a la produccién y comercializacién de
productos artesanales a fin de mejorar la competitividad y ampliar sus mercados;
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Elaborar y difundir materiales de informacion sobre la actividad artesanal;
Promover la ejecucion de talleres de capacitacion para la formacion de formadores
en artesania;

Promover la investigacion de tecnologias apropiadas para el desarrollo de la
actividad artesanal;

Promover la cooperacién interinstitucional entre las instituciones de apoyo de la
actividad artesanal,

Brindar asistencia técnica en la promocion de eventos de artesania, orientados a
promover la demanda en el mercado nacional e internacional;

Elaborar pronunciamientos técnicos sectoriales e informes en atencién a consultas
de empresas e instituciones publicas y privadas, comprendidas en el TUPA del
MINCETUR;

Certificar productos artesanales bajo convenios internacionales;

Proponer el Plan Operativo, presupuesto y otros documentos de gestion;

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director Nacional de
Artesania.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director Nacional de Artesania.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

1.-Ingeniero IV
2.-Economista IV
3.-Promotor Artesanal |
4.-Secretaria lll

Requisitos Minimos:

Titulo profesional en Ingenieria (Industrial, Quimica, Economica o Sistemas
Empresariales) o en Ciencias Sociales.

Experiencia en la actividad artesanal.

Experiencia profesional no menor de 04 afios.

Experiencia en cargos directivos, jefaturales o en conduccién de personal.
Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.
Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestibn de relaciones
interistitucionales.

Alto nivel de expresion escrita y oral.

Conocimiento de Inglés, hablado y escrito.

Dominio de software para gestion de oficina.

Estudios de especializacién en temas afines al area.

INGENIERO IV

Formular planes, programas, proyectos y estrategias para el desarrollo de la
artesania;

Elaborar y evaluar estudios de desarrollo de la artesania,

Promover la investigacién de tecnologias acordes con el desarrollo de la actividad
artesanal;

Formular, evaluar y difundir los lineamientos de politica y normas sobre el
desarrollo de la artesania;

Ejecutar y monitoriar las actividades sobre el desarrollo de la artesania;

Promover la gestidon y mejor utilizacion de la cooperacion técnica internacional que
otorguen los organismos financieros para el desarrollo de la artesania;

Participar en la conformacion de grupos técnicos de trabajos especializados;
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— Brindar asistencia técnica y apoyo en la promocion de eventos nacionales e
internacionales sobre la actividad artesanal;

— Certificar productos artesanales bajo convenios internacionales;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de Desarrollo
Artesanal.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director de Desarrollo Artesanal.

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario en Ingenieria (Industrial, Quimica, Econémica o
Sistemas Empresariales).

— Experiencia en la actividad artesanal.

— Experiencia profesional no menor de 03 afios.

— Capacitacion y experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interinstitucionales.

— Experiencia en gestidn de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.

— Conocimiento de Inglés, hablado y escrito

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Dominio de software para gestion de oficina.

ECONOMISTA IV

— Identificar las necesidades de estudios y proyectos de inversion; elaborar los
términos de referencia sobre politicas y marco regulatorio que se requiera para
impulsar la competitividad de la actividad artesanal;

— Promover las acciones identificadas, producto de la coordinacién interinstitucional
y el dialogo entre el sector publico y privado, que coadyuven al fomento de los
mercados de servicios empresariales;

— Promover eventos nacionales para sensibilizar las politica de promocién artesanal;

— Monitoriar y evaluar los resultados de las politicas e instrumentos de promocion
artesanal;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de Desarrollo
Artesanal.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Director de Desarrollo Artesanal ;
Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario en Economia.

— Experiencia en la actividad artesanal.

— Experiencia en gestidn de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.

— Experiencia profesional no menor de 03 afios.

— Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestion de relaciones
interinstitucionales.

— Conocimiento de Inglés, hablado y escrito.

— Dominio de software para gestion de oficina.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.
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PROMOTOR ARTESANAL |

Promover, coordinar y desarrollar acciones que impulsen el desarrollo artesanal;
Elaborar informes técnicos referentes a la actividad artesanal;

Brindar asesoramiento, emitir opinién y absolver consultas sobre la actividad
artesanal;

Elaborar informes técnicos relacionados al tramite de expedientes referidos a la
actividad artesanal en el marco del TUPA del MINCETUR;

Brindar asistencia técnica y apoyar en la organizacion de eventos artesanales;
Asesorar y brindar informacién a los usuarios de la actividad artesanal;
Inspeccionar los talleres artesanales;

Mantener actualizado el directorio artesanal y otros directorios en medios
informaticos;

Otras funciones inherentes al cargo, que el Director de Desarrollo Artesanal le
asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de Desarrollo Artesanal.

Requisitos Minimos:

Formacion universitaria 0 de Instituto Superior en  Administracion, Ciencias
Sociales o afines a marketing y comercio.

Capacitacion especializada en la actividad artesanal.

Experiencia técnica y formacion en la actividad artesanal, minimo de 02 afos.
Dominio de software para gestién de oficina.

SECRETARIA I

Ejecutar y organizar las labores y actividades de apoyo administrativo;
Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la
Direccion;

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones del Director;

Digitar informes, notas informativas, formatos y otra documentacion de caracter
técnico que elabore el Director;

Coordinar las actividades administrativas y reuniones de trabajo;

Administrar la documentacién clasificada y prestar apoyo secretarial especializado;
Coordinar e intervenir en el control de la distribucion de materiales y utiles de
oficina;

Apoyar las acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas;

Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director de Desarrollo
Artesanal.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Director de Desarrollo Artesanal.

Requisitos Minimos:

Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.
Capacitacién especializada en actividades propias del cargo.
Dominio de software para gestién de oficina.
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DIRECCION DE PROMOCION ARTESANAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|N° Cargo Cargos Clasificado Nivel Total Cargo Estructural

Direccion de Promocién Artesanal

337 Director de Programa Sectorial Il F-3 1 Director

338 Planificador IV P-A 1

339 Especialista en Capacitacion IV P-A 1

340 Especialista en Promocion Artesanal Il P-C 1

341 Promotor Artesanal | T-B 1

| TOTAL 05
FUNCIONES DE LA DIRECCION DE PROMOCION ARTESANAL :

a) Promover la comercializacion de la artesania a través de ferias nacionales e
internacionales;

b) Organizar, sistematizar y facilitar informaciéon comercial para la promocién de la
artesania.

c) Promover la exportacion de artesanias, en coordinacibn con los gremios
especializados;

d) Formular, promover y evaluar sistemas y canales de comercializacion;

e) Promover la difusién y comercializacion de productos artesanales en todo evento o
certamen nacional y/o internacional de la actividad turistica;

f) Facilitar informaciéon para la promocién de la artesania a través del Portal del
Ministerio.

g) Fomentar y desarrollar concursos de productos u obras de artesania; asi como
estimular e incentivar el reconocimiento por su trayectoria a los maestros
artesanos;

h) Promover la conservacion, preservacion y rescate de las técnicas tradicionales de
produccion;

i) Establecer niveles de coordinacién con instituciones publicas y privadas vinculadas
a la artesania;

j) Coordinar con las empresas financieras el desarrollo de servicios financieros
dirigidos al fortalecimiento de la actividad artesanal;

k) Emitir opinidn técnica sobre asuntos de su competencia;

I) Las demas funciones que le asigne el Director Nacional de Artesania y las que le

corresponda segun las normas legales vigentes.

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il  (Director de Promocidn Artesanal)

Promover el desarrollo de proyectos, programas u otros mecanismos conducentes
a potenciar la capacidad de gestidbn empresarial y productiva, asi como la mejora
de la calidad y productividad de la artesania, en el marco de las politicas
establecidas;
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— Fomentar y desarrollar proyectos, programas u otros mecanismos, en coordinacion
con el sector privado, para la formacion de formadores, asesores y consultores que
brinden servicios de desarrollo empresarial en el ambito de su competencia;

— Promover, apoyar y asesorar a las instituciones, empresas o centros para la
comercializacion de la artesania a través de ferias nacionales e internacionales;

— Fomentar y desarrollar proyectos, programas u otros mecanismos para facilitar e
incentivar el acceso de la artesania a los servicios para el desarrollo empresarial;

— Incentivar y estimular el reconocimiento de la capacidad emprendedora y las
buenas practicas empresariales de los empresarios y trabajadores de la artesania;

— Proponer el Plan Operativo, presupuesto y otros documentos de gestion;

— Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director Nacional Artesania.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

— Depende directamente del Director Nacional de Artesania.
— Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

1.-Planificador IV

2.-Especialista en Capacitacion IV
3.-Especialista en Promocién Artesanal Il
4.-Promotor Artesanal |

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario preferentemente en Administracion o afines a la
especialidad de marketing y comercio.

— Experiencia en marketing y promocién comercial.

— Experiencia en la actividad artesanal.

— Experiencia profesional no menor de 04 afios.

— Experiencia encargos directivos, jefaturales o en conduccién de personal.

— Experiencia en gestién de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento.

— Capacidad y experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interistitucionales.

— Alto nivel de expresién escrita y oral.

— Dominio de software para gestion de oficina.

— Estudios de especializacion afines al area.

— Conocimiento de Inglés, hablado y escrito.

PLANIFICADOR IV

— Planificar, dirigir y controlar la ejecucibn de programas de desarrollo
socioecondmico;

— Elaborar proyectos de politicas nacionales de cambios de tipo estructural o
coyuntural a largo, mediano y corto plazo;

— Conducir la elaboracién y ejecucion de estudios y disefios de metodologia para la
formulacion de planes y programas de desarrollo;

— Disefar politicas, estrategias y planes de politica de la actividad artesanal;

— Formular, evaluar y coordinar los planes y proyectos;

— Asesorar y apoyar en la gestién de los grupos de trabajo de foros de cooperacion
internacional en la que participa la Direccion Nacional;

— Participar en comisiones de trabajo;

— Acopiar y sistematizar la informacién estadistica referente a la actividad turistica;

— Formular y evaluar el Plan Operativo de la Direccion;

— Coordinar con organismos nacionales y regionales la ejecucion de acciones
conjuntas;
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— Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Director de Promocién
Artesanal.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Director de Promocion Artesanal.
Requisitos Minimos:

— Titulo profesional preferentemente  Economia, Ingenieria  Econdmica,
Administracion o en Ciencias Sociales.

— Experiencia en la actividad artesanal.

— Experiencia profesional no menor de 03 afios.

— Experiencia en conduccion de programas de planificacion para el desarrollo.

— Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de planeamiento y
presupuesto.

— Dominio de software para gestion de oficina.

— Buen nivel de expresion escrita y oral.

— Estudios de especializacion.

— Conocimiento de Inglés, hablado y escrito.

ESPECIALISTA EN CAPACITACION IV

— Promover el desarrollo de productos y servicios de capacitacion y asistencia
técnica apropiados para fortalecer las capacidades de gestion;

— Fomentar la calificacién de los recursos humanos con técnicas apropiadas que
faciliten el aprendizaje de los trabajadores de las unidades empresariales
artesanales;

— Apoyar, orientar y supervisar a las Direcciones Regionales Sectoriales en los
temas de desarrollo de productos, servicios de capacitacion y asistencia técnica,

— Emitir opinién técnica sobre asuntos de su competencia;

— Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de Promocion
Artesanal.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Director de Promocion Artesanal.
Requisitos Minimos:

— Titulo profesional preferentemente en Ciencias Sociales, Administracion o
Economia.

— Experiencia en la actividad artesanal.

— Experiencia profesional no menor de 03 afos.

— Experiencia y manejo de las técnicas de capacitacion.

— Dominio de software para gestion de oficina.

— Buen nivel de expresidn escrita y oral.

— Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestion de relaciones
interinstitucionales.

— Conocimiento de Inglés, hablado y escrito.
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ESPECIALISTA EN PROMOCION ARTESANAL I

— Formular, evaluar y difundir lineamientos de politica y normas para el desarrollo de
la actividad artesanal;

— Formular los planes, programas, proyectos, estudios y estrategias para la
promocion y desarrollo de la actividad artesanal;

— Estudiar y proponer mecanismos de apoyo a la produccién y comercializacion de
productos artesanales a fin de mejorar la competitividad y ampliar sus mercados;

— Elaborar y difundir materiales de informacion sobre la actividad artesanal,

— Promover la ejecucion de talleres de capacitacion para la formacion de formadores
en artesania;

— Promover la investigacion de tecnologias apropiadas para el desarrollo de la
actividad artesanal;

— Promover la cooperacion interinstitucional entre las instituciones de apoyo a la
actividad artesanal;

— Brindar asistencia técnica en la promocion de eventos de artesania, orientados a
promover la demanda en el mercado nacional e internacional;

— Elaborar pronunciamientos técnicos sectoriales e informes en atencién a consultas
de empresas e instituciones publicas y privadas, comprendidas en el TUPA del
MINCETUR,;

— Certificar productos artesanales bajo convenios internacionales;

— Participar en la elaboracion y evaluacion del Plan Operativo de la Direccién;

— Otras funciones inherentes al cargo, que el Director de Promocion Artesanal le
asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Director de Promocion Artesanal.

Requisitos Minimos:

— Titulo profesional universitario o Bachiller preferentemente en Ciencias Sociales,
Ingenieria Industrial o Economia.

— Experiencia y formacioén en la actividad artesanal.

— Experiencia profesional no menor de 03 afios.

— Conocimiento y especializacién en temas relacionados con el Turismo.

— Capacitacion en gestion de proyectos de inversion y manejo de instrumentos de
planeamiento.

— Capacidad y experiencia en coordinacibn y gestion de relaciones
interinstitucionales.

— Dominio de software para gestién de oficina.

— Conocimiento de Inglés.

PROMOTOR ARTESANAL |

— Promover, coordinar y desarrollar acciones que impulsen el desarrollo artesanal;

— Elaborar informes técnicos referentes a la actividad artesanal;

— Brindar asesoramiento, emitir opiniobn y absolver consultas sobre la actividad
artesanal;

— Elaborar informes técnicos relacionados al tramite de expedientes referidos a la
actividad artesanal en el marco del TUPA del MINCETUR;

— Brindar asistencia técnica y apoyar en la organizacion de eventos artesanales;

— Asesorar y brindar informacioén a los usuarios de la actividad artesanal;

— Inspeccionar los talleres artesanales;
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— Mantener actualizado el directorio artesanal y otros directorios en medios
informaticos;

— Otras funciones inherentes al cargo, que el Director de Promocion Artesanal le
asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
— Depende directamente del Director de Promocion Artesanal.
Requisitos Minimos:

— Formacion universitaria o de Instituto Superior en  Administracién, Ciencias
Sociales o afines a marketing y comercio.

— Capacitacién especializada en la actividad artesanal.

— Experiencia técnica y formacion en la actividad artesanal, minimo de 02 afios.

— Dominio de software para gestion de oficina.
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	Despacho Ministerial
	Gabinete de Asesores 
	TOTAL    13
	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo  Cargos Clasificados        Nivel      Total    Cargo Estructural


	Oficina General de Auditoría Interna
	Oficina de Control Financiero
	Oficina de Control Administrativo
	        TOTAL         14
	Requisitos Mínimos:
	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo  Cargos Clasificados           Nivel         Total      Cargo Estructural



	Oficina de Control Financiero
	                TOTAL      5
	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo  Cargos Clasificados         Nivel           Total    Cargo Estructural

	Oficina de Control Administrativo
	    TOTAL   5
	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo  Cargos Clasificados       Nivel          Total          Cargo Estructural

	Procuraduría Pública
	        TOTAL   6
	TÉCNICO EN ABOGACÍA I
	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo  Cargos Clasificados       Nivel    Total        Cargo Estructural


	Secretaría General
	TOTAL         7
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo  Cargos Clasificados    Nivel Total  Cargo Estructural



	Oficina de Defensa Nacional
	        TOTAL    3
	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo  Cargos Clasificados    Nivel Total   Cargo Estructural

	Oficina de Comunicaciones y Protocolo
	         TOTAL    4
	Nº Cargo  Cargos Clasificados   Nivel      Total        Cargo Estructural
	        TOTAL       03
	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo  Cargos Clasificados    Nivel Total  Cargo Estructural

	Oficina de Asesoría General
	        TOTAL    7

	Funciones Eventuales o Periódicas:
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	Requisitos Mínimos:
	ABOGADO IV  
	– Asesorar a los órganos del Ministerio sobre aspectos técnico - jurídicos propios de su competencia;

	Funciones Eventuales o Periódicas:
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	Requisitos Mínimos:
	SECRETARIA IV  
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:


	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo  Cargos Clasificados Nivel  Total  Cargo Estructural

	Oficina General de Planificación, Presupuesto y desarrollo
	TOTAL 19
	Requisitos Mínimos:
	SECRETARIA IV 
	– Recepcionar, revisar y registrar la documentación que ingresa al despacho de la Oficina General;
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	Nº Cargo Cargos Clasificados                                           Nivel           Total     Cargo Estructural
	Oficina de Planificación y Presupuesto
	     TOTAL   6






	ECONOMISTA III 
	ESPECIALISTA EN FINANZAS II        
	Perfil Adicional:
	TÉCNICO ADMINISTRATIVO I
	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo Cargos Clasificados           Nivel              Total     Cargo Estructural 
	Oficina de Racionalización
	     TOTAL   5
	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS



	TÉCNICO ADMINISTRATIVO I  
	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo  Cargos Clasificados        Nivel      Total  Cargo Estructural




	Oficina de Cooperación Técnica e Inversión Pública 
	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo  Cargos Clasificados   Nivel Total        Cargo Estructural


	Oficina General de Administración
	Oficina de Control Previo
	Oficina de Administración Financiera
	Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares
	107 Técnico Administrativo II T-B 1
	Subdirección de Servicios y Seguridad
	Oficina de Personal
	Centro de Esparcimiento - CENESPAR   
	Subdirección de Personal
	122  Director de Administración I     F-2       1  Subdirector
	Subdirección de Bienestar
	Oficina de Trámite Documentario y Archivo
	Subdirección de Administración Documentaría y Archivo
	ABOGADO IV 

	– Recepcionar, analizar y registrar la documentación que ingresa al despacho de la Oficina General;
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	Funciones Eventuales o Periódicas:
	Línea de Autoridad y Responsabilidad:
	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo Cargos Clasificados   Nivel   Total     Cargo Estructural
	Oficina de Control Previo
	        TOTAL       4
	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
	ESPECIALISTA EN FINANZAS III




	TÉCNICO ADMINISTRATIVO III
	Funciones Eventuales ó Periódicas: 
	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo Cargos Clasificados Nivel         Total       Cargo Estructural
	Oficina de Administración Financiera
	Subdirección de Contabilidad
	      TOTAL             11
	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS





	Requisitos Mínimos:
	SUBDIRECCIÓN DE CONTABILIDAD


	DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN  I         (Subdirector de Contabilidad)
	CONTADOR IV 
	ESPECIALISTA EN FINANZAS III
	ESPECIALISTA EN FINANZAS II  

	SUBDIRECCIÓN DE TESORERIA
	TESORERO I  
	CAJERO I   
	Nº Cargo  Cargos Clasificados      Nivel      Total        Cargo Estructural
	Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares
	Subdirección de Servicios y Seguridad
	       TOTAL              20
	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS




	SUBDIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN Y CONTROL PATRIMONIAL
	ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II
	Requisitos Mínimos:
	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo  Cargos Clasificados    Nivel    Total      Cargo Estructural
	Oficina de Personal


	Subirección de Personal
	Subdirección de Bienestar
	     TOTAL       16
	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
	Requisitos Mínimos:
	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo  Cargos Clasificados     Nivel      Total        Cargo Estructural
	Oficina de Trámite Documentario y Archivo




	Subdirección de Administración Documentaria y Archivo 
	               TOTAL             8
	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo  Cargos Clasificados             Nivel        Total      Cargo Estructural






	Oficina General de Informática y Estadística 
	Oficina de Informática
	     TOTAL                   22

	– Participar en comisiones y/o reuniones en asuntos especializados en el área de su competencia.
	– Recepcionar, analizar y registrar la documentación que ingresa al despacho de la Oficina General;
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo Cargos Clasificados            Nivel       Total    Cargo Estructural
	Oficina de Informática
	                                    TOTAL    13
	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS

	Requisitos Mínimos:




	PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD
	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo Cargos Clasificados         Nivel     Total     Cargo Estructural
	Oficina de Estadística
	  TOTAL    6
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	– Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:




	MANUAL  DE  ORGANIZACIÓN  Y  FUNCIONES
	DEL   VICEMINISTERIO    DE   COMERCIO    EXTERIOR
	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo  Cargos Clasificados Nivel         Total Cargo Estructural
	Viceministerio de Comercio Exterior 


	Oficina General de Estudios Económicos
	Dirección Nacional de Integración y Negociaciones

	Comerciales Internacionales
	Dirección de Integración

	Subdirección de Acceso a Mercado de Bienes
	Dirección Nacional de Asuntos Multilaterales y
	Negociaciones Comerciales Internacionales
	Dirección OMC
	Dirección  ALCA
	Dirección APEC

	Dirección Nacional de Desarrollo de Comercio
	Exterior
	Dirección de Desarrollo de Mercados
	Dirección de Desarrollo de la Oferta Exportable  
	Dirección de Facilitación del Comercio

	Dirección Nacional de Descentralización de Comercio
	y Cultura Exportadora
	Dirección  de Descentralización de Comercio
	Dirección de Cultura Exportadora
	     TOTAL    119

	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
	DESPACHO DEL VICEMINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR 
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad: 
	Requisitos Mínimos:

	ASESOR II 
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:

	ASESOR I  
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	SECRETARIA V
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo  Cargos Clasificados                Nivel      Total      Cargo Estructural




	Oficina General de Estudios Económicos
	     TOTAL     09
	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
	PLANIFICADOR IV


	ECONOMISTA  IV
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	Requisitos Mínimos:
	AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	Nº Cargo  Cargos Clasificados              Nivel          Total     Cargo Estructural
	                                                    TOTAL     38
	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS

	Requisitos Mínimos:
	ABOGADO IV
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	Requisitos Mínimos: 
	SECRETARIA IV

	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	Requisitos Mínimos:
	AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo  Cargos Clasificados    Nivel     Total         Cargo Estructural
	Dirección de Integración
	     TOTAL                   13
	FUNCIONES DE LA DIRECCIÓN DE INTEGRACIÓN:



	TÉCNICO ADMINISTRATIVO I   


	SUBDIRECCIÓN   DE    INTEGRACIÓN   REGIONAL
	DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I    (Subdirector de Integración Regional)
	ABOGADO IV
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	Requisitos Mínimos: 
	ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACIÓN III




	SUBDIRECCIÓN  DE    INTEGRACIÓN     SUBREGIONAL
	ECONOMISTA IV
	TÉCNICO EN EVALUACIÓN INDUSTRIAL I 
	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo  Cargos Clasificados    Nivel     Total Cargo Estructural
	Dirección de Asuntos Bilaterales y Técnicos  
	     TOTAL                   11
	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS



	TÉCNICO ADMINISTRATIVO I 


	Requisitos Mínimos:
	ECONOMISTA IV 
	ABOGADO IV 

	SUBDIRECCIÓN  DE ADMINISTRACION  DE  CERTIFICADOS  DE  ORIGEN
	DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I (Subdirector de Administración de                           Certificados de Origen)
	ECONOMISTA IV
	PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD  III
	DIRECCION  DE ACCESO  A   MERCADOS
	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo  Cargos Clasificados    Nivel      Total Cargo Estructural
	Dirección de Acceso a Mercados



	Subdirección de Acceso a Mercado de Bienes
	     TOTAL    09
	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS

	TÈCNICO ADMINISTRATIVO I   
	DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I    (Subdirector de Acceso a  Mercado de  Bienes)

	Funciones Eventuales o Periódicas:
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	ABOGADO IV
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	Requisitos Mínimos: 

	ESPECIALISTA EN EVALUACIÓN INDUSTRIAL II 
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:




	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo  Cargos Clasificados    Nivel     Total Cargo Estructural

	Dirección Nacional de Asuntos Multilaterales y
	Negociaciones Comerciales Internacionales
	Dirección OMC
	Dirección  ALCA
	Dirección APEC
	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
	                  Multilaterales y Negociaciones  
	ECONOMISTA IV
	ABOGADO IV
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	Requisitos Mínimos: 
	AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo  Cargos Clasificados            Nivel       Total     Cargo Estructural  
	Dirección OMC
	     TOTAL     8
	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
	ECONOMISTA IV  
	ABOGADO IV
	ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACIÓN III



	TÉCNICO ADMINISTRATIVO I 
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	Requisitos Mínimos:
	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo  Cargos Clasificados    Nivel     Total Cargo Estructural
	Dirección  ALCA

	     TOTAL                    6
	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
	ECONOMISTA IV
	ABOGADO IV
	ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACIÓN III



	TÉCNICO ADMINISTRATIVO I 
	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo  Cargos Clasificados                 Nivel   Total   Cargo Estructural
	Dirección APEC
	     TOTAL                    7
	ECONOMISTA IV  
	ABOGADO IV



	TÉCNICO ADMINISTRATIVO I 
	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo  Cargos Clasificados    Nivel      Total Cargo Estructural





	Dirección Nacional de Desarrollo de Comercio
	Exterior
	Dirección de Desarrollo de Mercados
	Dirección de Desarrollo de la Oferta Exportable  
	Dirección de Facilitación del Comercio
	                                                                                     TOTAL          22          TOTAL                   22
	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS

	Requisitos Mínimos:
	ABOGADO IV 
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	Requisitos Mínimos: 


	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	Requisitos Mínimos:
	AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo  Cargos Clasificados    Nivel      Total Cargo Estructural
	Dirección de Desarrollo de Mercados
	     TOTAL                    5
	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS



	ECONOMISTA IV 
	ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACIÓN  III
	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo  Cargos Clasificados    Nivel   Total  Cargo Estructural 
	Dirección de Desarrollo de la Oferta Exportable  
	     TOTAL                     7
	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS

	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo  Cargos Clasificados    Nivel      Total Cargo Estructural
	Dirección de Facilitación del Comercio

	     TOTAL      6
	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS

	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo             Cargos Clasificados                                              Nivel        Total        Cargo   Estructural          Total Cargo Estructural






	Dirección Nacional de Descentralización de Comercio
	y Cultura Exportadora
	Dirección  de Descentralización de Comercio
	Dirección de Cultura Exportadora
	     TOTAL    15
	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS

	Requisitos Mínimos:
	ABOGADO IV
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	Requisitos Mínimos: 
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	Requisitos Mínimos:
	AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:


	DIRECCIÓN   DE   DESCENTRALIZACIÓN   DE   COMERCIO
	Nº Cargo  Cargos Clasificados            Nivel     Total     Cargo Estructural



	Dirección  de Descentralización de Comercio
	     TOTAL   05
	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
	ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACIÓN III
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	TÉCNICO ADMINISTRATIVO I 
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	Requisitos Mínimos:
	Nº Cargo  Cargos Clasificados           Nivel         Total    Cargo Estructural
	Dirección de Cultura Exportadora
	     TOTAL    05
	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
	ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACIÓN III



	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	TÉCNICO ADMINISTRATIVO I 
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	Requisitos Mínimos:





	MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
	DEL VICEMINISTERIO DE TURISMO
	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo  Cargos Clasificados                Nivel         Total    Cargo Estructural 
	Viceministerio de Turismo
	Dirección Nacional de Turismo


	Oficina De Coordinación Administrativa
	Dirección de Medio Ambiente y Sostenibilidad Turística
	Dirección Nacional de Desarrollo Turístico
	Dirección Nacional de Artesanía
	Dirección de Desarrollo Artesanal
	Dirección de Promoción Artesanal
	     TOTAL   120     

	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
	VICEMINISTERIO DE TURISMO
	VICEMINISTRO 
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad: 


	ASESOR II    (Principal)
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad: 
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad: 
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad: 
	SECRETARIA V
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad: 

	Líneas de Autoridad y Responsabilidad: 
	Requisitos Mínimos: 
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	Nº Cargo  Cargos Clasificados    Nivel     Total Cargo Estructural       
	     TOTAL        04




	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo  Cargos Clasificados                Nivel      Total    Cargo Estructural       
	     TOTAL       07

	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS

	Líneas de Autoridad y Responsabilidad: 
	 Conocimiento de Inglés, hablado y escrito.      
	 Identificar oportunidades de inversión en la actividad turística;
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad: 
	Requisitos Mínimos: 
	 Conocimiento de Inglés.      

	Líneas de Autoridad y Responsabilidad: 
	Requisitos Mínimos: 
	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo  Cargos Clasificado Nivel      Total  Cargo Estructural               
	Dirección Nacional de Turismo
	Dirección de Juegos de Casino y Máquinas Tragamonedas





	Oficina De Coordinación Administrativa
	Dirección de Medio Ambiente y Sostenibilidad Turística
	 TOTAL                 71
	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS

	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	Requisitos Mínimos:    
	ABOGADO IV  
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	Requisitos Mínimos:
	SECRETARIA IV 
	– Recepcionar, analizar y registrar la documentación que ingresa al despacho de la Dirección Nacional de Turismo;

	AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 
	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo  Cargos Clasificado Nivel Total Cargo Estructural               
	Dirección de Medio Ambiente y Sostenibilidad Turística
	 TOTAL                 04
	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS


	DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II   (Director de Medio Ambiente           Sostenibilidad  Turística)
	ECONOMISTA IV
	ESPECIALISTA EN TURISMO II



	Líneas de Autoridad y Responsabilidad: 
	Requisitos Mínimos: 
	 Conocimiento de Inglés.      
	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo  Cargos Clasificados    Nivel Total Cargo Estructural
	Dirección de Juegos de Casino y Máquinas Tragamonedas





	Oficina De Coordinación Administrativa
	      TOTAL     59
	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS

	ASESOR I            (Legal)
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo  Cargos Clasificado Nivel     Total       Cargo Estructural               
	Dirección Nacional de Desarrollo Turístico
	             TOTAL                 21 
	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS



	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:

	ABOGADO IV  
	 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	 Requisitos Mínimos:
	SECRETARIA IV 
	– Recepcionar, analizar y registrar la documentación que ingresa al despacho de la Dirección Nacional de Desarrollo Turístico;
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	Requisitos Mínimos:


	AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:


	DIRECCIÓN  DE NORMATIVIDAD Y SUPERVISIÓN
	Nº Cargo  Cargos Clasificado  Nivel    Total      Cargo Estructural               
	                TOTAL    8
	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
	DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I         (Subdirector )

	Líneas de Autoridad y Responsabilidad: 
	Requisitos Mínimos: 
	 Conocimiento de Inglés.      

	Líneas de Autoridad y Responsabilidad: 
	Requisitos Mínimos: 
	TÉCNICO ADMINISTRATIVO I 
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	Requisitos Mínimos:




	DIRECCIÓN  DE DESARROLLO DEL PRODUCTO TURÍSTICO
	Nº Cargo  Cargos Clasificado  Nivel   Total    Cargo Estructural               
	 TOTAL     9
	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
	ARQUITECTO  IV

	Líneas de Autoridad y Responsabilidad: 
	Requisitos Mínimos: 
	TÉCNICO ADMINISTRATIVO I 
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	Requisitos Mínimos:

	DIRECCIÓN NACIONAL DE ARTESANÍA
	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo  Cargos Clasificado  Nivel    Total    Cargo Estructural               
	Dirección Nacional de Artesanía
	Dirección de Desarrollo Artesanal
	Dirección de Promoción Artesanal
	 TOTAL                 14
	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS




	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:

	Requisitos Mínimos:
	SECRETARIA IV 
	– Recepcionar, analizar y registrar la documentación que ingresa al despacho de la Dirección Nacional;
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	Requisitos Mínimos:


	AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	DIRECCIÓN DE DESARROLLO ARTESANAL
	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo  Cargos Clasificado   Nivel   Total     Cargo Estructural               
	Dirección de Desarrollo Artesanal
	           TOTAL                 05
	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS


	Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
	Requisitos Mínimos:

	ECONOMISTA IV


	Líneas de Autoridad y Responsabilidad: 
	Requisitos Mínimos: 


	SECRETARIA III
	Líneas de Autoridad y Responsabilidad: 
	Requisitos Mínimos: 
	DIRECCIÓN  DE  PROMOCIÓN  ARTESANAL
	CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
	Nº Cargo  Cargos Clasificado  Nivel   Total     Cargo Estructural               
	Dirección de Promoción Artesanal
	                                                                           TOTAL                                          05




	Líneas de Autoridad y Responsabilidad: 
	Requisitos Mínimos: 

	Líneas de Autoridad y Responsabilidad: 
	Requisitos Mínimos: 




