





= — P — — -

GOBIERNO REGIONAL PUNO

DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR Y
TURISMO PUNO

.“r —
HOM NE

MANUAL DE OPERACIONES
(MOP)

Dir
cetur
PUNO

Puno, abril 2023



CONTENIDO

PRESENTACION ..ottt
TV TIUTTAES oo ommnocions oo s e s 1K 4 RO R YA AR
DISPOSICIONES GENERALES ...t
T L0 s 55D MRS
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONES ...cccoummiimasinississassmsinsssasissssisniscisssnssssss
52 =05 1 T O ST——
ESTRUICTU R ORCBINID I aivisissiscss oo s s i s e s w i isiees
B % |
SR = e (T e —
01.01 DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO ........coocoenne.
CAPITEILE I s mmesmsmeseasremssmmssrmomsmmesen st measasssssimensmmrs s s i
01.2 ORGANO CONSULTIVO ....ooviriiieeeeceisecseesesvssssssesss s
CAPITULOD IV oot e
0.2 ORGANO DE ADMINISTRACION INTERNA ......cooiiviiieeiiniereeeienseeessensneenee
02.1 OFICINA ADMINISTRATIVA .....ooiviivoieeeieeresseeee v essses s sssss s esss s sssesssesesss
CAPITULO V oot es e st esennens
0.3 ORGANOS DE LINEA ..ot sss s
03.1 DIRECCION DE COMERCIO EXTERIOR ......ooomiirerrisieeseenion s sssseesns
022 DIRECTION BE TLIB BN cocscsmsisimmsonminmnvessincsisesesissssiissmmassin setus s smissis
S22 DNRECEION DB AR TEBARIA oo rs s s isss sasscos s
OIPTTRILIES N rasucomsisssvuuuinssyan s e by i S oo Y s v
04, ORGAND DESCONCENTRADO s s
04.1 OFICINA ZONAL DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO......co.ccooruimmrnnirenrriinn:
1 P T T

PROCESOS DE LA DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR Y

AMERG O ORGANIGRANMA ESTRUCTURAL .cuwsmumammniammimsssmmnis

v W W W W W W e W

o G S R S
<~ U L UL R NN NN O O O o O

P

24



PRESENTACION

El Manual de Operaciones (MOP) de la Direccion Regional de Comercio Exterior y Turismo
DIRCETUR Puno, es un documento técnico normativo de gestion institucional que
formaliza la estructura funcional, sus funciones y las funciones especificas de sus
unidades, asi como sus procesos.

La DIRCETUR Puno, es un érgano de linea de la Gerencia Regional de Desarrollo
Econémico (GRDE) del Gobierno Regional Puno y mantiene una relacion normativa con
el Ministerio de Comercio Exterior y Turismo MINCETUR y una dependencia técnica,
administrativo con el Gobierno Regional de Puno; responsable de la implementacion y
ejecucion de las politicas nacionales y regionales en materia de comercio exterior, turismo
y artesania; asi como la promocion de las exportaciones y las negociaciones comerciales
internacionales en coordinacion con el MINCETUR. En materia de turismo promueve,
orienta y regula la actividad turistica, con el fin de impulsar su desarrollo sostenible,
incluyendo la promocion, orientacion y regulacion de la artesania, en el ambito regional.

La Direccién Regional de Industria y Turismo de Puno, se cred en el afio de 1975 y por
Resolucion Ministerial N° 036-82-ITI/DM, el 19 de Enero de 1982 se crearon las
direcciones departamentales de Industria, Turismo e Integracion, el 27/05/82 se emite la
Resolucion Ministerial N° 233-82-ITI/DM-OGA que crea la Oficina Zonal de Industria,
Turismo e Integracion con sede en la ciudad de Juliaca y jurisdiccion en la provincia de
San Roman, como parte integrante de la Direccion Departamental de Industria, Turismo e
Integracién de Puno; en el afio 1985 disponen la denominacion de Direccion Regional de
Industria, Comercio, Turismo e Integracion; el afio de 1992 se crea la Direccion Regional
de Industria, Turismo, Integracion y Negociaciones Comerciales Internacionales; por
mandato de la Ley N° 27779, Ley Organica que modifica la organizacion y funciones de
los ministerios, el MINCETUR supervisa las politicas de comercio exterior y turismo,
promocion, orientacion y regulacion de artesania, adoptandose la actual denominacion de
Direccion Regional de Comercio Exterior y Turismo de Puno (DIRCETUR-PUNO).

De conformidad con Ley N° 27867 Ley Organica de Gobiernos Regionales, y disposiciones
vigentes sobre el proceso de descentralizacion; el Gobierno Regional asigna a la
DIRCETUR 35 funciones en materia de comercio exterior, turismo y artesanias; reguladas
por la Ley N° 27790, Ley Organica del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.

El presente Manual de Operaciones (MOP), se ha formulado conforme a la Directiva
Regional N° 05-2022-GR PUNO ‘Lineamientos para la Elaboracion y Aprobacion del
Manual de Operaciones en el Gobierno Regional Puno, contiene disposiciones generales,
estructura organica y funciones, descripcion de las funciones por organos de nivel
organizacional, érgano desconcentrado, procescs, mapa de procesos y organigrama
estructural.

DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO
EXTERIOR Y TURISMO PUNO



TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Competencia.

en materia de comercio exterior, turismo y artesania en el ambito regional. Participa,
ademas de las acciones de promocion de las exportaciones y de las negociaciones
comerciales internacionales en coordinacién con el Ministerio de Comercio Exterior y
Turismo. En materia de turismo promueve, orienta y regula la actividad turistica, con el
fin de impulsar su desarrollo sostenible, incluyendo la promocion, orientacién y
regulacion de la artesania, en el ambito regional.

Articulo 2.- Naturaleza Juridica.

La Direccion Regional de Comercio Exterior y Turismo, se cred en el afo de 1975 por
Resolucién Ministerial N° 036-82-ITI/DM, para la implementacion y ejecucion de las
‘%’—}oliticas nacionales y regionales en materia de comercio exterior, turismo y artesania;
& Jasi como de la promocién de las exportaciones y de las negociaciones comerciales

I

internacionales. En materia de turismo, promueve, orienta y regula la actividad turistica,
con el fin de impulsar su desarrollo sostenible, incluyendo la promocion, orientacion y
regulacion de la artesania, en el ambito regional.

Articulo 3.- Entidad a la que pertenece.

La Direccion Regional de Comercio Exterior y Turismo, es una unidad de organizacion
dependiente de la Gerencia Regional de Desarrollo Econémico del Gobierno Regional
Puno.

Articulo 4.- Funciones generales

a. Dirigir, formular, aprobar, ejecutar, controlar, evaluar y administrar los planes y
politicas en materia de desarrollo de la actividad turistica, artesania y comercio
exterior de la region, en concordancia con la politica general de gobierno y planes
sectoriales, en coordinacién con las entidades del sector publico y privado
ompetentes en la materia.

'Mmpulsar el desarrollo de los recursos humanos regionales y la mejora en la
productividad y competitividad de las unidades econémicas de la regién, a través de
) actividades de capacitacion, provision de informacion y transferencia tecnologica.



c. Elaborar y ejecutar las estrategias y el Plan Regional Exportador (PERX) Puno, en
concordancia con el Plan Estratégico Nacional Exportador (PENX) y de promocion
de las exportaciones regionales.

. Identificar oportunidades comerciales para los productos de la regién y promover la
participacion privada en proyectos de inversién en la regién.

. Promover la provisién de servicios financieros a las empresas y organizaciones de la
region, con énfasis en las micro, pequefia y mediana empresa - MIPYMES orientadas
al comercio exterior y a las exportaciones por parte del sector privado.

Formular, aprobar y ejecutar las estrategias y Plan Estratégico Regional de Turismo-
PERTUR Puno, en concordancia con el Plan Estratégico Nacional de Turismo del
Peru (PENTUR).

. Aprobar documentos técnico-normativos en materia de turismo, artesania y comercio
exterior, que aseguren el cumplimiento de objetivos y metas que deriven de los
lineamientos de la politica nacional sectorial.

. BEvaluar, calificar, registrar, autorizar y supervisar a los prestadores de servicios
turisticos de la region, de acuerdo con las normas legales correspondientes.
Promover y coordinar acciones de desarrollo del turismo y artesania con los
gobiernos locales, propiciando el aprovechamiento de las potencialidades, en base
al Plan Estratégico Regional de Turismo (PERTUR).

Mantener actualizado el directorio de prestadores de servicios turisticos, el inventario
de recursos turisticos y el calendario de eventos turisticos del ambito regional, de
acuerdo a los lineamientos establecidos por el Ministerio de Comercio Exterior y

. Turismo.

k. Identificar y difundir posibilidades de inversion y zonas de interés turistico en la
region, asi como promover la participacion de los inversionistas en proyectos
turisticos.

Proponer y declarar zonas de desarrollo turistico prioritario de alcance regional, en
consideracion a la normatividad vigente.

. Promover mediante la Red Regional de Proteccién al Turista (RRPT) en desarrollo
de actividades y medidas de seguridad a los turistas, asi como ejecutar camparias
regionales de proteccion al turista y difusion de conciencia turistica, en coordinacion
con otros organismos publicos y privados.

n. Verificar y monitorear el cumplimiento de las normas de medio ambiente y

preservacion de los recursos naturales de la region, de acuerdo a las competencias

\nstitucionales relacionadas con la actividad turistica.

$[Peclarar eventos de interés turistico regional, de acuerdo a la normatividad vigente.

upervisar la correcta aplicacion de las normas legales relacionadas con la actividad

turistica y el cumplimiento de los estandares exigidos a los prestadores de servicios
turisticos de la region, asi como aplicar las correspondientes sanciones en caso de
incumplimiento, de conformidad con la normatividad vigente.
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g. Suscribir contratos, convenios o acuerdos de cooperacion interinstitucional con

_ | enti.dades publicas y privadas, previa delegacion de facultades del titular de la
Mw,é: Entidad.

%g Promover la formacién y capacitacion del personal que participa en materia de

4 turismo, artesania y comercio exterior.

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

t. Organizar y conducir las actividades de promocién turistica de la region en
coordinacioén con las organizaciones publicas, privadas y los gobiernos locales.

u. Promover y desarrollar rutas y circuitos turisticos que puedan convertirse en ejes del
desarrollo regional.

v. Planificar concertadamente y ejecutar el desarrollo de la actividad artesanal de la
region, mediante el aprovechamiento de las potencialidades regionales.

w. Fomentar y desarrollar proyectos de inversion, programas u otros mecanismos para
promover la competitividad y productividad de la actividad artesanal en la region, con
la participacion de entidades publicas y privadas.

x. Promover el desarrollo de productos artesanales orientados a la exportacién y al
mercado turistico.

\ v. Supervisar y evaluar el desarrollo de la actividad artesanal y la aplicacion de las
politicas, normas y procedimientos especificos.

z. Fomentar y autorizar ferias y exposiciones regionales, asi como declarar eventos

de interés artesanal orientados a promover el desarrollo de la artesania de la region.

. Fomentar y promover la organizacion y formalizacion de los productores

artesanales y fortalecimiento gremial en la region.

. Propiciar la conservacion, preservacion, rescate y desarrollo de las técnicas de

produccion tradicional artesanal en la region.

Promover mecanismos e instrumentos para el desarrollo de la actividad artesanal

en la regién, vinculados a la actividad turistica.

Identificar oportunidades de inversion, difundir y promover el crecimiento de las

inversiones en la actividad artesanal de la region, aprovechando sus ventajas

comparativas y promoviendo la exportacion de artesanias.

. Fomentar la innovacién, la transferencia de tecnologias y la formacién de artesanos,

desarrollando instrumentos que posibiliten la generacién y el acceso de las

empresas artesanales de la regién a nuevas tecnologias.

Promover la calidad, la productividad y el valor agregado, la imagen y la

diferenciacion de los productos artesanales de la region.

Proponer e implementar de manera integral un sistema de informacion técnica y

estadistica digitalizada para la toma de decisiones.

. Adoptar las acciones de implementacién en materia del sistema de control interno;

asi como cuidar y resguardar los recursos y bienes del Estado e informar sobre los

actos irregulares.
4 ii. Ofras funciones que le sean asignadas de acuerdo a su competencia.



Articulo 5.- Base Legal

Ley 27867 Ley Organica de Gobiernos Regionales y modificatorias.

Ley 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

Ley 27790 Ley de Organizacion y Funciones del MINCETUR.

Ley 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ley 29408 Ley General del Turismo.

Ley 29073 Ley del Artesano y del Desarrollo de la Actividad Artesanal.

Decreto Supremo 054-2018-PCM, que aprueba los lineamientos de organizacion
del Estado y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 009-2017-MINCETUR, 31.07.2017, que modifica el
Reglamento de Restaurantes y Reglamento de Establecimientos de Hospedaje.
Decreto Supremo N°008-2010-MINCETUR (16.03.2010), reglamento de la Ley del
Artesano

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba
la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP de “implementacién de la Gestion por
Procesos en las entidades de la Administracion Publica”.

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 005-2020-PCM-SGP, que aprueba
los lineamientos N° 02-2020-SGP que establece orientaciones sobre el Reglamento
de Organizacién y Funciones — ROF y el Manual de Operaciones MOP.
Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N° 002-2020-PCM/SGP, que aprueba
Lineamientos N° 01-2020-SGP “Funciones Estandarizadas en el Marco de los
Sistemas Administrativos”.

Reglamento de establecimientos de hospedaje — Decreto Supremo N° 001-2015-
MINCETUR, 09.06.2015, establece las disposiciones para la clasificacion,
categorizacion, operacion y supervision de los establecimientos de hospedaje;
Reglamento de la Ley de artesano.



TITULO I
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONES
CAPITULOI
ESTRUCTURA ORGANICA

iculo 6.- Estructura Organica

ORGANO DE DIRECCION
01.1 Direccién Regional de Comercio Exterior y Turismo Puno

01.2 Organos Consultivos.

ORGANO DE ADMINISTRACION INTERNA
02.1 Oficina Administrativa

ORGANOS DE LINEA

03.1 Direccion de Comercio Exterior

03.2 Direccién de Turismo

03.3 Direccioén de Artesania

ORGANO DESCONCENTRADO

04.1 Oficina Zonal de Comercio Exterior y Turismo — Juliaca

O W W W



CAPITULOII
0.1 ORGANO DE DIRECCION
01.01 DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO

La Direccion Regional esta a cargo de un director regional, designado por el Gobierno
. Regional Puno de conformidad con la Duodécima Disposicion Transitoria,

O Complementaria y Final de la Ley 27867 Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus

Imodificatorias.

Articulo 8.- La Direccion Regional, tiene las siguientes funciones:

a) Dirigir los planes y politicas en materia de comercio exterior, turismo y artesania de
la region, en concordancia con las politicas nacionales, planes sectoriales y regional
en coordinacion con las entidades del sector publico competentes en la materia.
Promover la provision de servicios financieros a las empresas y organizaciones de
la regién, con énfasis en las pequefias y medianas empresas, y las unidades
productivas orientadas al comercio y a las exportaciones por parte del sector
privado.

Conducir las estrategias y el programa de desarrollo turistico de la region.
Aprobar directivas relacionadas con la actividad turistica, asi como criterios técnicos
que aseguren el cumplimiento de los objetivos y metas que se derivan de los
lineamientos de la politica regional y nacional de turismo.

Aprobar la calificacién a los prestadores de servicios turisticos de la region, de
acuerdo con las normas legales correspondientes.

Promover la participacion de los inversionistas interesados en proyectos turisticos.
Declarar zonas de desarrollo turistico prioritario de alcance regional.

Coordinar facilidades y medidas de seguridad a los turistas, en coordinacién con
otros organismos publicos y privados.

Declarar eventos de interés turistico regional.

Aplicar las sanciones administrativas que corresponden a los prestadores de
servicios turisticos, en caso de incumplimiento, de conformidad con la normatividad
vigente del Sector Turismo.

Proponer ante el Gobierno Regional Puno los convenios y acuerdos con
instituciones publicas y privadas.

Autorizar ferias y exposiciones regionales, asi como declarar eventos de interés
turistico y artesanal orientados a promover el desarrollo regional.




los prestadores de servicios turisticos infractores y decidir la aplicacion de la
sancion respectiva, emitiendo la resolucion correspondiente, asi como resolver los
recursos de reconsideracion que se interpongan contra sus decisiones. Elevara a
su superior jerarquico lo actuado, cuando los administrados presenten recursos de
apelacion contra sus decisiones; en virtud de lo establecido en el articulo 20 del
Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General.
Supervisar, monitorear, seguimiento a la implementacion de lineamientos y politicas
en comercio exterior, turismo y artesania.

o) Dirigir y supervisar a las unidades de organizacion a su cargo.

p) Otras funciones que les sean asignados de acuerdo a su competencia.

CAPITULO Il
01.2 ORGANO CONSULTIVO

Articulo 9.- Los Consejos Consultivos, son los encargados de asesorar o emitir opinion
sobre los temas de politica y asuntos de competencia de la Direccion Regional de
Comercio Exterior y Turismo, conformados por un equipo colegiado experto en la

ateria. Sus miembros son designados por una norma nacional o regional o sectorial.

reglamentos internos u otros documentos técnicos normativos. Constituyendo los
6rganos consultivos siguientes:

Comité Ejecutivo Regional Exportador — CERX.
Comite Consultivo Regional de Turismo — CCRT.

o Consejo Regional de Fomento Artesanal - COREFAR
¢ Otras que son constituidos segun normatividad.

CAPITULO IV
0.2 ORGANO DE ADMINISTRACION INTERNA
02.1 OFICINA ADMINISTRATIVA

Articulo 10.- La Oficina Administrativa, es un érgano de administracion interna de
segundo nivel organizacional de la Direccion Regional de Comercio Exterior y Turismo,
encargado de proporcionar apoyo administrativo, en cuanto a recursos humanos,
abastecimiento, planeamiento, modernizacion y recursos financieros, asi como las
acciones de tecnologias de informacion y prestacion de servicios generales de la

10



institucion. Depende jerarquicamente de la Direccion Regional de Comercio Exterior y
Turismo y esta a cargo de un jefe/a y tiene las siguientes funciones:

Conducir los sistemas administrativos dentro del ambito de su competencia, asi
como presentar y brindar informacién oportuna sobre los sistemas de presupuesto,
planificacion, tesoreria, recursos humanos, abastecimientos y archivo institucional.
Ejecutar y controlar los ingresos y egresos de recursos ordinarios, asi como de los
recursos directamente recaudados, en concordancia con la normatividad vigente
del presupuesto para resultados y el Plan Operativo Institucional (POI).

Conducir y ejecutar los procesos de control de asistencia, permanencia y
puntualidad, asi como la disciplina del personal.

Elaborar la planilla unica de remuneraciones de los servidores publicos activos y
cesantes; asi como elaborar informacion para el Programa de Declaracién
Telematica (PDT) mensual de acuerdo con el cronograma de obligaciones
tributarias para el sector publico.

Elaborar y presentar el cuadro de necesidades para la adquisicion de bienes y
servicios, en coordinacién con las direcciones de linea.

Mantener actualizado el inventario de bienes patrimoniales y de almacén de la
institucion.

Velar por la seguridad, conservacion, mantenimientos de equipos, vehiculos de
transporte e instalaciones.

Consolidar y elaborar el Plan Operativo Institucional, en el marco de los
lineamientos del Centro Nacional de Planeamiento Estratégico CEPLAN.

Formular la propuesta del Presupuesto Institucional de Apertura PIA.

Efectuar la evaluacion presupuestaria institucional en forma mensual, semestral y
anual conforme a las normas emanadas para tal fin.

Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo del archivo institucional.

Actualizar y proponer los documentos de gestion institucional como: Manual de
Operaciones (MOP), Manual de Clasificador de Cargos (MCC), Cuadro de
Asignacion de Personal (CAP) Provisional, Manual de Perfiles de Puestos (MPP),
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) y otros instrumentos técnico
normativos de la institucion, supervisando su correcta aplicacion.

Coordinar y apoyar a las direcciones de linea en materia de su competencia.
Administrar las Tecnologias de la Informacion.

Asegurar y mantener en condiciones operativas los servicios auxiliares y generales.
Las demas funciones que le asigne el director regional.

11
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CAPITULO YV
0.3 ORGANOS DE LINEA
03.1 DIRECCION DE COMERCIO EXTERIOR

Articulo 11.- La Direcciéon de Comercio Exterior, es un 6rgano de linea de segundo nivel
brganizacional de la Direccion Regional de Comercio Exterior y Turismo, responsable
de ejecutar la politica de desarrollo de comercio exterior en la region, asi como promover
el desarrollo de una cultura exportadora en coordinacién con el Ministerio de Comercio
Exterior y Turismo. Depende jerarquicamente de la Direccion Regional de Comercio
Exterior y Turismo y esta a cargo de un director/a y tiene las siguientes funciones:

a) Ejecutar y evaluar los planes y politicas en materia de comercio de la region, en
concordancia con las politicas nacionales y los planes sectoriales en coordinacion
con las entidades del sector publico competentes en la materia.
b) Impulsar el desarrollo de los recursos humanos regionales y la mejora en la
productividad y competitividad de las unidades econémicas de la region, a través de
\ actividades de capacitacion, provision de informacion y transferencia tecnoldgica.
) Ejecutar las estrategias y el programa de desarrollo de la oferta exportable y de
J promocion de las exportaciones regionales.
”d) Identificar oportunidades comerciales para los productos de la regién y promover la
participacion privada en proyectos de inversion en la region.
e) Difundir las herramientas de la provision de servicios financieros a las empresas y
organizaciones de la region, con énfasis en las micro, pequefias y medianas
empresas (MIPYMEs), pequefia y mediana empresa (PYMEs) y las unidades
productivas orientadas al comercio y a las exportaciones por parte del sector privado.
/ f) Actualizar, aprobar y evaluar el Plan Estratégico Regional de Exportaciones (PERX).
g) Actualizar y publicar el directorio de empresas exportadoras.
h) Las demas funciones que le asigne el director regional.

03.2 DIRECCION DE TURISMO

,/,;' Articulo 12.- La Direccidon de Turismo, es un o6rgano de linea de segundo nivel
organizacional de la Direccion Regional de Comercio Exterior y Turismo, responsable
de proponer y ejecutar la politica regional de la actividad turistica, en el marco de la
litica nacional de turismo. Depende jerarquicamente de la Direccion Regional de

a) Ejecutar y evaluar las politicas en materia de desarrollo de la actividad turistica
regional, en concordancia con la politica general del gobierno, planes sectoriales y
regional.

12
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Formular concertadamente el Plan Estratégico Regional de Turismo (PERTUR) y
ejecutar las estrategias y el programa de desarrollo turistico de la region.

Formular directivas relacionadas con la actividad turistica, asi como criterios
técnicos que aseguren el cumplimiento de los objetivos y metas que derivan de los
lineamientos de la politica regional y nacional de turismo.

Promover el desarrollo turistico, mediante el aprovechamiento de las
potencialidades regionales.

Evaluar las solicitudes de calificacion de los prestadores de servicios turisticos de
la region, emitiendo el informe respectivo, Y OTORGANDO las constancias y
certificados, de acuerdo con la normativa correspondiente.

Coordinar con los gobiernos locales las acciones en materia de turismo de alcance
regional.

Mantener actualizados los directorios de prestadores de servicios turisticos,
calendarios de eventos, y el inventario de recursos turisticos, en el ambito regional,
de acuerdo con la metodologia establecida por el Ministerio de Comercio Exterior y
Turismo (MINCETUR).

Identificar posibilidades de inversion y zonas de interés turistico en la region.
Proponer la declaracion de zonas de desarrollo turistico prioritario de alcance
regional.

Ejecutar campanias regionales de proteccion al turista y difusién de cultura turistica,
en coordinaciéon con otros organismos publicos y privados.

Controlar el cumplimiento de las normas de medio ambiente y preservacion de los
recursos naturales de la region, relacionadas con la actividad turistica.

Proponer la declaracién de eventos de interés turistico regional.

Supervisar la correcta aplicacion de las normas legales relacionadas con la
actividad turistica y el cumplimiento de los estandares exigidos a los prestadores de
servicios turisticos de la regién; siendo competente para conducir la fase instructora
de los procedimientos administrativos sancionadores seguidos contra los
prestadores de servicios turisticos.

Proponer convenios o acuerdos interinstitucionales en materia de turismo.
Promover el desarrollo de programas de formacion y capacitacion del personal que

participa en la actividad turistica.

Fomentar la asociatividad para la organizacion y formalizacién de las actividades
turisticas de la region.

Organizar y conducir las actividades de promocién turistica de la regién en
coordinacién con las organizaciones de la actividad turistica y los gobiernos locales.
Clasificar los circuitos turisticos que puedan convertirse en ejes del desarrollo
regional.

Actualizar el inventario de recursos turisticos.

Las demas funciones que le asigne el director regional.
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03.3 DIRECCION DE ARTESANIA

« Articulo 13.- La Direcciéon de Artesania, es un drgano de linea de segundo nivel
Rrganizacional de la Direccion Regional de Comercio Exterior y Turismo, responsable
I ejecutar la politica de desarrollo y promocion de la artesania regional, asi como
fomentar las exportaciones de los productos artesanales. Depende jerarquicamente de
la Direccion Regional de Comercio Exterior y Turismo y esta a cargo de un director/a y
tiene las siguientes funciones:

Formular, ejecutar y evaluar las politicas en materia de desarrollo de la artesania,
en concordancia con la politica general del gobierno, planes sectoriales y regional.
Planificar y ejecutar el desarrollo de la actividad artesanal de la regién, mediante el
aprovechamiento de las potencialidades regionales.

Fomentar y desarrollar proyectos, programas u otros mecanismos para promover la
competitividad y productividad de la actividad artesanal en la region, con la
participacion de entidades publicas y privadas.

~ reaw,. d) 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 aplicaciéon de las
3 politicas, normas y procedimientos especificos.

NLU f) Fomentar ferias y exposiciones regionales, asi como propiciar la declaracion de
eventos de interés artesanal orientados a promover el desarrollo de la artesania de

EC

la region.

Fomentar y promover la organizacién y formalizacién de los productores
artesanales y fortalecimiento gremial en la region.

Promover la conservacion, preservacion, rescate y desarrollo de las técnicas de
produccién tradicional artesanal en la region.

Promover mecanismos e instrumentos para el desarrollo de la actividad artesanal
en la region, vinculados a la actividad turistica.

Identificar oportunidades de inversion, difundir y promover el crecimiento de las
inversiones en la actividad artesanal en la regidon, aprovechando sus ventajas
comparativas y promoviendo la exportacion de artesanias.

Fomentar la innovacién, la transferencia de tecnologias y la formacién de artesanos,
desarrollando instrumentos que posibiliten la generacién y el acceso de las
empresas artesanales de la region a nuevas tecnologias.

Promover la calidad, la productividad y el valor agregado, la imagen y la
diferenciacion de los productos artesanales de la region.

Las demas funciones que le asigne el director regional.
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CAPITULO VI
04. ORGANO DESCONCENTRADO
04.1 OFICINA ZONAL DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO

Articulo 14.- La Oficina Zonal de Comercio Exterior y Turismo, ubicada en la ciudad
“iliaca, es un organo de ejecucion desconcentrada de la Direccién Regional de
Somercio Exterior y Turismo del Gobierno Regional Puno, responsable de ejecutar
procesos de turismo, artesania y comercio exterior en el ambito de la provincia de San
Roman, en coordinacion con los érganos de linea de la DIRCETUR Puno. Esta a cargo
de un servidor publico y tiene las siguientes funciones:

a) Proponer y ejecutar las politicas, planes y documentos técnico-normativos en
materia de turismo, artesania y comercio exterior,"en el marco de la normatividad
vigente.

b) Desarrollar capacitaciones y asistencia técnica a los actores de turismo, artesania
y comercio exterior, en coordinacion con los tres niveles de gobierno y organismos

privados.

Identificar oportunidades de inversién y difundir el crecimiento de la inversion en el
sector comercio exterior, turismo y artesania.

Proponer acciones en materia de su competencia a los gobiernos locales,
universidades, instituciones publicas, privadas, gremios empresariales y otros, para
evaluar aspectos vinculados en materia de turismo, artesanal y comercio exterior.
Gestionar los procedimientos administrativos en turismo, artesania y comercio
exterior en el ambito de la provincia de San Roman.

Proponer a la Direccion Regional de Comercio Exterior, Turismo y Artesania, planes
y proyectos de inversién en materia de turismo, artesania y comercio exterior.
Generar y difundir la informacion actualizada de directorios y estadistica en materia
de turismo, artesania y comercio exterior del ambito de su competencia, en
coordinacion con la direccion regional.

Coordinar la participacion en ferias regionales y nacionales, rueda de negocios,
asistencia técnica, concursos regionales y nacionales, en materia de turismo,
artesanias y comercio exterior en coordinacion con la direccion regional.
Programar y ejecutar campafias de proteccion al turista y difusién de la cultura
turistica, en coordinacion con Red Regional de Proteccion al Turista y otros
organismos publicos y privados en su jurisdiccion.

Supervisar la correcta aplicacion de las normas legales relacionadas con la
"5/ actividad turistica y el cumplimiento de los estandares exigidos a los prestadores de
servicios turisticos de su jurisdiccién, asi como proponer la aplicacion de las
sanciones en caso de incumplimiento, de conformidad con la normatividad vigente.
k) Fomentar la organizacion y formalizacion de las actividades turisticas, asi como de

los artesanos.
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Informar mensualmente al director de la DIRCETUR sobre el desarrollo, ejecucion
jj yresultados de las actividades de la Oficina Zonal.
i) Otras funciones de su competencia que le encargue el director regional.

| -
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TITULO IlI
PROCESOS DE LA DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR Y
TURISMO

Articulo 16.- De los bienes, servicios y procesos.

La Direccion Regional de Comercio Exterior y Turismo Puno, en el marco de la norma
técnica para la implementacion de la gestién por procesos, ha determinado los procesos
que contribuiran al cumplimiento de la misién y al logro de los objetivos de esta
organizacion institucional.

Articulo 17.- Clasificacion de los procesos “Nivel 0”

Procesos Estratégicos:
N%/Cod. Procesos de nivel 0 Descripcion Objetivos
Comprende el desarrollo
y . » . Desarrollar los procesos
Gestion de la Direccion de las actividades de ; - i
E.01 . . - _— de direccion estratégica
y Politicas direccion estratégica y o
- y politica
politica
Gestion del Comprende el desarrollo | Desarrollar los procesos
02 Planeamiento y del planeamiento y de planeamiento y
' Modernizacion modernizacion modernizacion
Institucional institucional institucional

17




Procesos Misionales:

N°/Cad.

Procesos de nivel 0

Descripcion

Objetivos

M.01

Gestion del Turismo

Responsable de
ejecutar la politica
regional de la actividad
turistica, en el marco de
la politica nacional y
regional de turismo.

Promover el uso
racional y sostenible con
fines turisticos del
Patrimonio Cultural y
Natural de la regién,
fomentando la
conciencia turistica

M.02

Gestion de la Artesania

Comprende la ejecucion
de la politica de
desarrollo y promocion
de la artesania regional,
asi como fomentar las
exportaciones de los
productos artesanales.

Promover el desarrollo
de la actividad
artesanal, a través del
incremento de la
productividad y
competitividad de sus
agentes, fortaleciendo
su identidad y su acceso
al mercado nacional y
de exportacion.

Gestién de Comercio
Exterior

Responsable de
ejecutar la politica de
desarrollo de comercio
en la region, asi como
promover el desarrollo

de una cultura

exportadora en

coordinacién con el
MINCETUR.

Lograr un desarrollo
creciente y sostenido del
comercio exterior en la
region

18
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Procesos de Apoyo:

N°/Caod.

Procesos de nivel 0

Descripcion

Objetivos

A.01

Gestion de recursos
humanos

Comprende las
actividades de la gestion
del talento humano

Desarrollar el proceso
de gestion del talento
humano.

A.02

Gestion de
abastecimiento

Comprende las
actividades de
adquisiciones, almacén
y distribucién, asi como
bienes patrimoniales.

Asegurar el oportuno
abastecimiento y
servicios generales

A.03

Gestion financiera

Comprende las
actividades de los
procesos de
contabilidad y tesoreria

Garantizar la eficiencia
de las actividades
contables y tesoreria

A.04

Gestion de Tecnologia
de Informacion

Comprende las
intervenciones en el
software y hardware

informaticas, que
facilitan la operatividad
de la gestion
institucional

Brindar soluciones
informaticas
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Comercio Exterior y Turismo Puno.

Articulo 18.- Inventario y descripcion de los procesos de la Direccion

Regional de

Responsable

Memoria Anual aprobada.

Plan de Ecoeficiencia aprobada.

Cod/ | Nombre del s i
7 Producto del proceso Objetivos /duenio del
um proceso

proceso
Proceso Estratégico
Seguimiento y monitoreo a la Comprende el L
; - s Direccion
. ejecucion de las actividades desarrollo de las )
Gestion de la o Regional de
’ i actividades de )
E.01 Direccion y o : L Comercio
N Politicas y planes direccion i
Politicas . . Exterior y
implementados estratégica y .
o Turismo
politica
Documentos de gestion
actualizados y aprobados.
Plan Operativo Institucional
Gestion del P Comprende el
) (PQI) aprobado.
Planeamiento. desarrollo .
Propuesta de Presupuesto : Oficina
E. 02 y L planeamiento y o
N Institucional de Apertura, para g Administrativa
modernizacion B modernizacion
T su aprobacion por el GRP. -
institucional. institucional

Procesos Misionales

M.01

Plan Estratégico Regional de
Turismo (PERTUR) aprobado.

Inspeccion y supervision a
establecimientos de hospedaje y
restaurant.

Gestion del
Turismo

Constancias y certificados a
empresas prestadoras de
servicios turisticos otorgados.

Inventario de recursos turisticos
actualizado.

Operadores turisticos, personal
de la actividad turistica y
artesanos capacitados.

Circuitos turisticos identificados.

Proyecto de inversion en
turismo viable

Clasificacién, categorizacion de
empresas prestadoras de
servicios turisticos.

Responsable de
proponery
ejecutar la politica
regional de la
actividad turistica,
en el marco de la
politica nacional y
regional de
turismo.

Direccion de
Turismo y
Artesania
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Cod/

Responsable

publicado.

Identificacién y promocién a los
productores potenciales
exportadores para el circuito de
comercio exterior

exportadora en
coordinacion con
el MINCETUR.

Nombre del Al 3
B Producto del proceso Objetivos /dueiio del
Num proceso
\ : proceso
\Procesos Misionales
Plan Estratégico Regional de
Artesania aprobado.
Inspeccién y supervision a
establecimientos de artesanos y Promover el
organizaciones artesanales. desarrolio de la
actividad
Constancias y certificados a
artesanal, a
empresas artesanales s Al
otorgados, incremento de la
M.02 Gestion de la Artesanos y organizaciones productividad y Direccion de
Artesania artesanales, formalizados a competitividad de Artesania
través del Registro Nacional de HLiE Ageantes,
Artesania (RNA) fortaleciendo su
identidad y su
Artesano/a reconocido y acceso al
aclamado como Maestro mercado nacional
Regional. y de exportacion.
Proyecto de inversion en
artesania viable
Desarrollo de rueda de
negocios.
Plan Estratégico Regional de
Exportaciones (PERX)
actualizado, aprobado y Responsable de
evaluado. ejecutar la politica
Empresarios y potenciales de desarrollo de
empresarios del ambito de la comercio en la
Gestion de region Puno, capacitados. regién, asi como Direccion de
M.03 Comercio promover el Comercio
Exterior Directorio de empresas desarrollo de una Exterior
exportadoras, actualizado y cultura
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‘Nombre del

~ Producto del proceso

.PI.'OCGSOS de Apoyo

Planillas elaboradas de
nombrados, contratados y
cesantes.

Boletas de pago y constancias
otorgadas.

Gestion de

Manual de Clasificador de
Cargos (MCC), actualizado y

Desarrollar el

Administrar el portal web
institucional y redes sociales.

aprobado. roceso de
A.01 Recursos : v p
Cuadro de Asignacion de gestién del talento
Humanos. .
Personal Provisional (CAP-P) humano.
actualizado y aprobado.
Presupuesto Analitico de
Personal actualizado y
aprobado.
Manual de Perfil de Puestos
aprobado.
Cuadro de Necesidades
aprobado.
Inventario fisico de bienes de
activo fijo y de almaceén
actualizado. Asegurar el
Gestion de Administracion de servicios oportuno
A.02 Abasteci- auxiliares y generales abastecimiento y
miento _ servicios
Registro y control adecuado del generales
archivo de cargos personales.
Procesamiento de las Pecosas
de ingreso y salida de bienes y
materiales.
_ Administracion de la caja chica. Garantizr la efi-
_ Gestion ciencia de las
N\ Financiera 5 ivi -
4N Recaudacion de fondos. qelividedes cotha
..%\ bles y tesoreria
__.L-é Mantener operativos los
ad recursos informaticos
Gestion de — . Brindar
; Administrar los aplicativos .
A.05 Tecnologias : iy soluciones
: informaticos ; z
de Informacion informaticas

Oficina
Administrativa
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ANEXO 01: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO - PUNO

DIRECCION REGIONAL DE
COMERCIO A ORGANOS
EXTERIOR Y TURISMO ONSULTIVOS
OFICINA
ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
COMERCIO EXTERIOR TURISMO ARTESANIA

1

OFICINA ZONAL DE
COMERCIO EXTERIOR
Y TURISMO - JULIACA
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