ESTRUCTURA DEL MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DEL PROYECTO ESPECIAL
NAYLAMP LAMBAYEQUE

OBJETIVO

El objetivo del Manual de Clasificador de Cargos (MCC) es describir de manera ordenada todos los
cargos estructurales de la entidad, estableciendo su denominacién, clasificacion, funciones y

requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos del PROYECTO
ESPECIAL NAYLAMP — LAMBAYEQUE.

ALCANCE

Este documento es de aplicacién para todos los 6rganos y unidades organicas del PROYECTO
ESPECIAL NAYLAMP — LAMBAYEQUE.

BASE LEGAL

e Lley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

Ley N° 28175, L.ey Marco del Empleo Publico.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y

ejercicio de la funcidn publica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocién.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento General de

la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM Decreto Supremo que aprueba lgs Lineamientos de

Organizacion del Estado, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley

N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar |a idoneidad en el acceso y ejercicio

de la funcidn puablica de funcionarios y directivos de libre designacién y remocién, y otras

disposicicnes. -

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, que aprueba [a Directiva N° 006-

2021-SERVIR-GDSRH "Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para

Asignacion de Personal Provisional”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 018-2024-SERVIR-PE, que formaliza el acuerdo del

Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, adoptado en la Sesién

N°® 002-2024-CD, mediante el cual se aprueba la Directiva " Directiva N° 003-2024-SERVIR-

GDSRH, Disefio de perfiles de puestos y elaboracidn, aprobacién, administracion y modificacion

del Manual de Perfiles de Puestos”.

e Resolucion Directoral N° 0097-2022-UE0Q05/MC, que aprueba el Reglamento Interno de los
servidores civiles del Proyecto Especial Naylamp — Lambayeque Unidad Ejecutora 005 Naylamp
— Lambayeque.

¢ Resolucién Ministerial N° 089-2018-MC, que aprueba disponer que el Proyecto Especial
Naylamp — Lambayeque con la que éste cuenta, dependa de la Direccion Desconcentrada de
Cultura de Lambayeque.

¢ Resolucion Ministerial N° 477-2012-MC, que aprueba el Manual de Operaciones del Proyecto
Especial Naylamp — Lambayeque.

CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
Los cargos estructurales del PROYECTO ESPECIAL NAYLAMP - LAMBAYEQUE han sido

clasificados de acuerdo a lo indicado en el articulo 4 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo
Pablico:

4.1. Funcionario Piblico: El que desarrolla funciones de preeminencia politica reconocida por
norma expresa, que representan al Estado © a un sector de la poblacion, desarrollan politicas
del Estado y/o dirigen organismos o entidades publicas.

El Funcionario Publico puede ser;



a) De elecciéon popular directa y universal o confianza politica originaria.
b) De nombramiento y remociéon regulados.
c) De libre nombramiento y remocion.

4.2. Empleado de confianza: El que desempefia cargo de confianza técnico o politico, distinto al
del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve libremente
y en ningln caso sera mayor al 5% de los servidores publicos existentes en cada entidad.

4.3. Servidor Publico:
Se clasifica en:

a. Directivo superior: El que desarrolla funciones administrativas relativas a la direccion de
un 4rgano programa o proyecto, la supervision de empleados publicos, la elaboracion de
politicas de actuacién administrativa y la colaboracién en la formulacion de politicas de
gobierno.

‘ Aeste grupo se ingresa por concurso de méritos y capacidades de los servidores ejecutivos

) y especialistas, su porcentaje no excedera del 10% del total de empleados de la entidad.

o ov/e La ineficiencia en este cargo da lugar al regreso a su grupo ocupacional.

Una quinta parte del porcentaje referido en el parrafo anterior puede ser de5|gnada 0

removida libremente por el titular de la entidad. No podrén ser contratados como servidores

ejecutivos o especialistas salvo que cumplan las normas de acceso reguladas en la
presente Ley.

b. Ejecutivo: El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas al ejercicio de
autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria legal preceptiva,
supervision, fiscalizacién, auditoria y, en general, aquellas que requieren la garantia de
actuacion administrativa objetiva, imparcial e independiente a las personas. Conforman un
grupo ocupacional.

c. Especialista: El que desempefia labores de ejecucion de servicios publicos. No ejerce
funcion administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

d. De apoyo: El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento. Conforman un
grupo ocupacional.




5. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES
Los cargos estructurales de la entidad son los siguientes:

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Director/a Ejecutivo/a
Empleado de Confianza EC Ejecutivo/a de la Ung:l:llzt:lucr!:lGestlén Educativa -

Ejecutivo/a de la Unidad de Museos

Director/a de Museo

Ejecutivo/a de la Oficina de Administracion

Ejecutivo/a de la Oficina de Asesoria Juridica

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ

Ejecutivo/a de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto ’

Ejecutivo/a de la Unidad de Infraestructura y
Proyectos

Coordinador/a de Arqueologia

Especialista de Contabilidad

Especialista de Control Patrimonial y Almacén

Especialista de Estudios y Proyectos

Especialista de Gestion de Recursos Humanos

Especialista de Informatica

Especialista de Logistica

Especialista de Relaciones Publicas

Analista Administrativo

Analista de Recursos Humanos

Analista de Abastecimiento

Analista de Arguitectura

Servidor Publico - Especialista SP-ES

Analista de Conservacion

Analista de Derecho

Analista de Mantenimiento

Analista de Museografia

Analista de Plan de Manejo

Analista de Planeamiento y Presupuesto

Analista de Seguridad

Analista de Tesoreria

Asesor/a Juridico/a

Asistente Administrative

Asistente de Conservacion

Asistente de Microbiologia

Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Almacén

Auxiliar de Arqueologia

Auxiliar de Carpinteria

Servidos Publico - De apoyo SP-AP Auxiliar de Conservacion

Auxiliar de Comunicaciones

Auxiliar de Conserjeria

Auxiliar de Consigna

Auxiliar de Control de Bienes Patrimoniales




Clasificacion Sigla Cargo estructural

Auxiliar de Control Patrimonial y Almacén

Auxiliar de Dibujo

Auxiliar de Educacién

Auxiliar de Gabinete

Auxiliar de Gasfiteria, Mantenimiento y Limpieza

Auxiliar de Mantenimiento de Areas Verdes

Auxiliar de Mantenimiento Electrénico

Auxiliar de Mantenimiento y Limpieza

Auxiliar de Mecanica y Electricidad

Auxiliar de Museografia

Auxiliar de Planeamiento

Augxiliar de Registro y Catalogacién

Auxiliar de Sistemas

Auxiliar de Topografia

Auxiliar de Vigilancia y Seguridad

Auxiliar de Vivero Huerto

Auxiliar Eléctrico y Electrénico
Chofer

Operador/a de Boleteria

Operador/a de Electricidad

Recepcionista

Secretario/a

CONSIDERACIONES RESPECTO A LOS REQUISITOS DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
DENTRO DEL ALCANCE DE LA LEY N° 31419 Y SU REGLAMENTO

Para los cargos estructurales del MCC que se encuentran dentro del alcance de la Ley N° 31419,
Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcion
publica de funcionarios y directivos de libre designacién y remocién, y su Reglamento, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, se han considerado requisitos que no son inferiores
a los minimos definidos en la normativa citada. Asimismo, respecto a la aplicacién de las
equivalencias y demas consideraciones no especificadas en las fichas de informacion, las cuales son
requeridas en los procesos de vinculacién de personal, se debe recurrir a lo establecido en la Ley y
Reglamento mencionados.

7. INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES



Cargo estructu

Empleado de Confianza EC Director/a Ejecutivo/a

Funciones def cargo estructurat

1 Ejercer representacion administrativa, civil, contractual y fiscal del Proyecto Especial.
2 Formular la politica general del Proyecto y velar por su cumplimiento, en concordancia con los
objetivos y la politica institucional del Ministerio de Cultura.

Dirigir, conducir y supervisar las acciones, servicios y procesos orientados al logre de los objetivos
3 del Proyecto Especial o, de acuerdo a los Sistemas Administrativos ¥ a las normas emitidas por los
organos rectores.

4 Aprobar, dirigir y supervisar la formulacién, ejecucién y evaluacién de fas estrategias y planes del
Proyecto Especial o Programa a su cargo.

Proponer y suscribir (de contar con delegacion vigente) convenios de cooperacion y/o colaboracion
5 interinstitucional con organismos nacionales e internacionales para la ejecucion de las actividades y
Proyectos.

6 Dirigir y supervisar a las unidades funcionales de linea y de administracion interna de la Entidad.

Realizar otras funciones que disponga el Manual de Operaciones del Proyecto Especial o
7 Programa, conforme a la naturaleza de su cargo o aquellas que sean asignadas por Alta Direccion
de acuerdo con las funciones que desempefia.

Requisitos del cargo
Formacién académica
a) Nivel educative
Universitaria completa
b) Grado/situacién académica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencial en las carreras de Arqueologia,
Sociologia, Antropologla, Museograffa, Museologia, Educacién, Economia, Administracion, Ingenieria
Industrial o carreras afines por la formacion.

(1) Considerar el artfculo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419

| Experiencia
a) Experiencia general
Ocho (8) arics.

b) Experiencia especifica (desarroliando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

Cuatro (4) afios de experiencia especifica en la funcién y/o materia en el sector publico y/o privado.
Dos (2} afios de experiencia en puestos o cargos de directivo/a o su equivalencia®®
@ Considerar el articulo 21 del Reglamento de la Ley N° 31419,

Requisitos adicionales

Programas de especializacién en Gestién Publica o similares {(Minimo de 90 horas acumuladas, o de
corresponder cuando es dictado por ente rector, minimo 80 horas acumuladas).




Empleado de Confianza EC

Cultural

1 Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades Yy la aplicacion de
normas y procedimientos del 6rgano a su cargo.

5 Colaborar en la innovacién continua del curriculo de educacion basica regular para atender las
demandas sociales y educativas de la Regién y del pals.

3 Participar en la formulacion de la politica institucional, asl como elaborar y proponer planes y
programas inherentes al érgano de apoyo o asesoramiento a su cargo

Publicar las investigaciones y hallazgos de las zonas arqueoltgicas y los atractivos y patrimonio
turistico de la Region.

Promover el arte y |a cultura a través de la formacion de talleres y actividades para contribuir a la

formacion integral de los estudiantes de educacion primaria y secundaria de |a Regidn.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas 2 las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural
Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ( en las carreras de Educacian,
Sociologia, Arqueologia, Museografia, Museologia, Trabajo Social, Antropologia o carreras afines por la
formacién.

4Y1) Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419

| Experiencia

.| a) Experiencia general

" | Seis (08) afios.

Kgo‘% b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares v/o en cargos similares y/o en el
ina do

Sector Publico)

.
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weo | 51 Cuatro (04) afios de experiencia especifica en la funcion y/o materia en el sector plblico o privado, de
los cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

s | Dos (02) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/ras, responsables, supervisores/as, asesores/as de la Alta Direccion o su equivalencia @
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(2} Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N® 31419.
Requisitos adicionales

Programas de especializacion en Gestién Publica o similares (Minimo 90 horas acumuladas, o de
corresponder cuando es dictado por ente rector, minimo 80 horas acumuladas.)




Empleado de Confianza EC Ejecutivo/a de la Unidad de Museos

1 Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades y la aplicacién de
normas y procedimientos def 6rgano a su cargo.

5 Coordinar la implementacién de actividades de registro de bienes culturales muebles en los museos
administrados por el Proyecto para el desarrollo del sistema de museos bajo su cargo.

3 Participar en la formulacion de la politica institucional, asi como elaborar ¥ proponer planes y
programas inherentes al érgano de apoyo o asesoramiento a su cargo.

4 Promover la realizacion de simposios, congresos, diferentes eventos académicos y de capacitacién
para profesionales y técnicos, respecto al manejo del Sistema Nacional de Museos.

DN

b

5 Coordinar y promover la organizacion y funciones de los museos del Proyecto, a través del
documento de gestion correspondiente en el marco de la normatividad vigente.

5 Planificar, dirigir coordinadamente el disefio, la produccion, el montaje, mantenimiento y el
desmontaje de las exposiciones itinerantes en los museos administrados por el Proyecto.

7 Coordinar la implementacién de actividades de registro de bienes culturales muebles en los Museos
administrados por el Proyecto.

Coordinar con la Direccién General de Museos y Bienes Muebles del Ministerio de Cultura, los
8 aspectos administrativos, técnicos y normativos a aplicar en los Museos administrados por el
Proyecto.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos rgo es!
ormacién académica
:a) Nivel educativo
Universitaria completa

| b) Grado/situacién académica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia () en las carreras de Arqueologia,
Antropologia, Museografia, Museologia, Conservacién o carreras afines por la formacién.
(1) Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419

‘fExperiencia
/| a) Experiencia general
Seis (06) afios.

b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

T
PR

Cuatro (04) afios de experiencia especifica en funcion y/o materia en el sector publico o privado, de los
cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

Dos (02) afios de experiencia especifica en cargos de especialista, ejecutivos/as, coordinadores/ras,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Iz Alta Direccién o su equivalencia @

(2) Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419,

Requisitos adicionales

Programas de especializacién en Gestién Publica o similares (Minimo 90 horas acumuladas, o de
corresponder cuando es dictado por ente rector, minimo 80 horas acumuladas).




Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Director/a de Museo

Funcio argo estructural:

| Prléponlér y'ft“);muiér‘ cbﬁj'uhtémente con la Direccion Ejecutiva las politicas metodolégicas, normas
1 técnicas administrativas orientadas a optimizar el desarrollo de las actividades del Museo integrante
de la regién Lambayeque.

5 Coordinar con la Direccion de Museos y Bienes Muebles del Ministerio de Cultura, en aspectos
administrativos, técnicos y normativos a ser aplicados.

3 Coordinar todas las actividades técnicas, administrativas, logistica, de seguridad, funcionamiento y
mantenimiento; asi como eventos que se realicen y relacionen con el Museo,

4 Implementar actividades de registro de bienes culturales muebles administrados por el Proyecto
Evaluar permanentemente el desarrollo y actualizacién de los inventarios de las colecciones

5 arqueoldgicas que posee el Museo en el Sistema oficial del Ministerio de Cultura. Asimismo,
participar en las coordinaciones para las exposiciones temporales, nacionales e internacionales que
involucren préstamo de nuestros bienes.

6 Evaluar permanente la Exposicién del Museo en todos sus aspectos y en coordinacion con las
areas de Conservacion, Registro, Mantenimiento y Seguridad.

7 Evaluar en forma permanente los procesos de conservacién de bienes en sus etapas preventivas,
curativas, y almacenaje.

8 Promover la elaboracion de investigaciones arqueolbgicas sostenidas, multidisciplinarias con fines
de investigacion, conservacion, gestion cultural con la autorizacién del Ministerio de Cultura.
Proponer a la direccién ejecutiva la realizacién de simposios, congresos, diferentes eventos

9 académicos y de capacitacion para profesionales y técnicos, respeto al manejo del Sistema nacional
de Museos.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
: estructural y/o area.

isitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacion académica

/3

Titulo profesional o su equivalencia () en las carreras de Arqueologia, Conservacién, Museografia,
Museologia, Sociologia, Educacién o carreras afines por la formacién.
(1) Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31418

Experiencia
a) Experiencia general
Seis (08) aftos.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Ptiblico)

Cuatro (04) afios de experiencia especifica en la funcion y/o materia en el sector publico o privado,
dentro de las cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

Dos (02) afios de experiencia especifica en cargos de especialista, ejecutivos/as, coordinadores/ras,
responsables, supervisores/as, asesores/as de la Alta Direccion o su equivalencia @

 Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31418

Requisitos adicionales

Programa de especializacién en argueologia o conservacion o restauracién o museografia 0 museologia

u otro similar (Minimo de 90 horas acumuladas o de corresponder cuando es dictado por ente rector, 80
horas acumuladas).




Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Ejecutivo/a de la Oficina de Administracion

Funciones del cargo estritural

Planificar, organizar y dirigir [a ejecucién de los procesos, procedimientos y/o actividades
y especializadas inherentes al 6rgano y/o sistema administrativo a su cargo; ademas de supervisar,
controlar y evaluar el desarrollo de las mismas.

Dirigir el proceso de contratacidn de los funcionarios, servidores y personal necesario para el
2 cumplimiento de los fines y objetivos, segun la disponibilidad presupuestal de acuerdo al Decreto
Legislativo N° 1057 y su Reglamento.

Formular y presentar los Estados Financieros y Presupuestales conforme a la normativa vigente.

Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de los procesos de seleccion contenidos en el Plan
Anual de Contrataciones de la Unidad Ejecutora 005: Naylamp - Lambayeque, conforme a la
normativa vigente,

Administrar los archivos del Proyecto, manteniendo actualizados los inventarios ¥y margesi de bienes
asi como administrar el almacén en coordinacién con los especialistas y analistas relacionados a la
funcién.

Emitir informes y documentos que se requieran en los procesos administrativos, judiciales y
arbitrales, cuando se soliciten, en aspectos de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacicnadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

‘__'g) Nivel educativo
niversitaria completa
b} Gradofsituacién académica

" Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (" en las carreras de Administracién,
Contabilidad, Economia, Ingenieria Industrial, Ingenieria Econémica o carreras afines por la formacion.
(1) Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419

Experiencia
a) Experiencia general
Seis (086) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

Cuatro (04) afios de experiencia especifica en funcién y/o materia en el sector plblico o privado, de los
cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

Dos (02) afios de experiencia especifica en cargos de especialista, ejecutivos/as, coordinadores/ras,
responsables, supervisores/as, asesores/as de la Alta Direccién o su equivalencia @

(2) Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419,

Requisitos adicionales

Programas de especializacion en Gestién Publica o similares (Minimo de 90 horas acumuladas, o de
corresponder cuando es dictado por ente rector, minimo 80 horas acumuladas).




Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Ejecutivo/a de la Oficina de Asesoria Jurldica

Funciones del cargo estructura

1 Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades y la aplicacion de
normas y procedimientos de la Cficina de Asesoria Juridica bajo su cargo.

2 Brindar asesoria y absolver consultas de la Direccion del Proyecto Especial en asuntos de caracter
juridico vinculados a su competencia para resolver los expedientes administrativos en curso.

3 Emitir opinion legal sobre los actos administrativos y de administracién que sean puestos a su
consideracion

4 Participar en [a formulacidn de la politica institucional, asi como elaborar y proponer planes y
programas inherentes al 6rgano de asesoramiento a su cargo

5 Revisar y visar los contratos, adendas y otros documentos administrativos que revistan aspectos
legales.

6 Mantener actualizado el archivo de normas legales, incluyendo resoluciones Directorales,
viceministeriales, ministeriales y del Tribunal del OSCE notificacion.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estruct
Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Gradofsituacion académica

\ | Titulo profesional otorgade por universidad en la carrera de Derecho.
| Experiencia

a) Experiencia general

Seis (06) afios.

~_| b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
=\ Sector Publico)

Cuatro (04) afios de experiencia especifica en la funcién y/o materia en el sector publico o privado, de
“f los cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

> | Dos (02) afios de experiencia especifica en cargos de especialista, ejecutivos/as, coordinadores/ras,

responsables, supervisores/as, asesores/as de la Alta Direccién o su equivalencia @

(2) Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419,

Requisitos adicionales

Programa de especializaciéon en derecho administrativo (Minimo 90 horas acumuladas u 80 horas
acumuladas cuando sea dictado por ente rector).
Colegiatura vy Habilitacién Profesional.

10



structura

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Ejecutivo/a de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

Funciones del cargo estructura ...
Planificar, organizar y dirigir la ejecucion de los procesos, procedimientos y/o actividades
especializadas inherentes al érgano y/o sistema administrativo a su cargo; ademas de supervisar,

1 controlar y evaluar el desarrollo de las mismas.

5 Asesorar a la Direccion Ejecutiva en la definicidn de objetivos v formulacién de estrategias para la
gestion de los Monumentos Arqueologicos ubicados en el departamento de Lambayeque.

3 Informar y emitir informes periédicamente a la Direccién del Proyecto sobre el cumplimiento de los
objetivos y proyectos ejecutados

4 Coordinar y Supervisar la aplicacién del Sistema Nacional de Inversién Publica para gestionar la
formulacion, programacion y evaluacién de los proyectos de inversion publica.

5 Conducir y orientar el proceso de ejecucion presupuestal del Proyecto Especial para el
cumplimiento de las disposiciones del Sistema Nacional de Presupuesto.

Proponer a la Direccién Ejecutiva los mecanismos para captar financiamiento interno y externo de
8 cooperacion bilateral o multitateral para la ejecucién de actividades relacionadas a la conservacion y
mantenimiento de los monumentos arqueoldgicos ubicados en el departamento de Lambayeque.

7 Participar en la formulacién de la politica institucional, asi como elaborar y proponer planes y
programas inherentes de la Oficina bajo su cargo.

8 Formular y evaluar ef Plan Operativo Anual del Proyecto Especial, de acuerdo a los planes vy
politicas del Ministerio de Cultura.

9 Proponer la formulacion y evaluacién de los documentos de gestidn, de acuerdo a la normatividad
vigente.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area,

Requisitos del cargc

1 | Formacién académica
’| a) Nivel educativo
Universitaria completa
b} Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ™ en las carreras de Administracion,
. Contabilidad, Economia, Ingenieria econémica, ingenieria industrial, ingenieria Informatica o carreras
B drads 5N G afines por la formacién.

F’%&;ﬁ 5} [ (1) Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419

Experiencia
a) Experiencia general
Seis (08) afios,

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

Cuatro (04) afics de experiencia especifica en funcién y/o materia en el sector publico o privado, de los
cuales un (01) aflo debe ser en el sector publico.

Dos (02) afios de experiencia especifica en cargos de especialista, gjecutivos/as, coordinadores/ras,
responsables, supervisores/as, asesores/as de la Alta Direccién o su equivalencia @

(2) Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419,

Requisitos adicicnales

Programas de especializacién en Gestién Publica o similares (Minimo 90 horas acumuladas, o de
corresponder cuando es dictado por ente rector, minimo 80 horas acumuladas).

Il




Ejecutivo/a de la Unidad de Infraestructura y

Proyectos

1 Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades y fa aplicacion de
normas y procedimientos del 6rganc a su cargo.

5 Programar y elaborar los expedientes técnicos o estudios definitivos, asi como las actividades ylo
proyectos arqueoldgicos de diversa naturaleza de acuerdo a las funciones del Proyecto Especial

3 Coordinar, gestionar, ejecutar y supervisar y liquidar las obras bajo cualguier modalidad de
ejecucion presupuestal de conformidad con las normas relacionadas vigentes.

4 Monitorear las condiciones de la infraestructura existente en los museos o monumentos de uso
plblico para su cuidado.

Participar en la formulacién de la politica institucional, asi como elaborar y proponer planes y
programas inherentes al 6rgano de apoyo o asesoramiento a su cargo
Planificar campafias de sensibilizacion y concientizacion para la proteccion y defensa de los
Monumentos Arqueoldgicos, coordinando y supervisando su ejecucion.

Gestionar y/o hacer seguimiento del proceso de aprobacién de actividades y/o proyectos
arqueoldgicos, de acuerdo a las normas vigentes.

Formular los proyectos de inversién pablica enmarcados en los objetivos estratégicos del Ministerio
de Cultura, de acuerdo a las normas de inversién publica.

Programar y proponer actividades relacionadas a la delimitacion, registro, conservacion,
restauracion de los monumentos arqueolégicos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

a) Nivel educativo
Universitaria completa
b} Gradolsituacién académica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (" en las carreras de Ingenieria Civil,
Arquitectura, Ingenieria Mecanica, Ingenieria Eléctrica, Arqueologia o carreras afines por la formacién.
(1} Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419

Experiencia
a) Experiencia general
i| Seis (06) afos.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

Cuatro (04) afios de experiencia especifica en funcion y/o materia en el sector piblico o privado, de los
cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

Dos (02) afios de experiencia especifica en cargos de especialista, ejecutivos/as, coordinadores/ras,
responsables, supervisores/as, asesores/as de la Alta Direccién o su equivalencia @

{2) Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

Programas de especializacion en Gestién Publica o similares (Minimo 90 horas acumuladas o de
corresponder cuando es dictado por ente rector, 80 horas acumuladas-).
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lasificacion

Servidor Publico - Especialista SP-ES Coordinador/a de Arqueologia

y Realizar la supervisién sobre el manejo de los bienes culturales muebles, su ordenamiento,
identificacion y tratamiento preventivo.

Realizar la verificacion concurrente y posterior de ia toma del inventario, y registro de los bienes
2 culturales muebles (ceramica, metales, 6seos, malacologicos, textil, litico, madera, fosil, fibra,
mineral).

3 Supervisar la catalogacién de los bienes culturales muebles para su clasificacién y posterior
analisis.

Coordinar la elaboracién de los programas que incluyan talleres culturales educativos a estudiantes
4 de colegios estatales y privados de la ciudad de Lambayeque de nivel primario y secundario, asi
como guias de turismo.

5 Coordinar y supervisar las acciones de identificacién de autenticidad de bienes culturales muebles
donados.

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisito 'go estructural;

Formacion académica

.| a) Nivel educativo
Universitaria completa
b) Grado/situacién académica

Titulado en |a carrera de Arqueoclogia.

.. 1 a) Experiencia general

Experiencia

' Cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Piblico)

Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
Un {01) de experiencia en el sector plblico.

Requisitos adicionales

Programa de especializacién en arqueologia o conservacion o restauracion o museografia o museologia
(Minimo 90 horas acumuladas u 80 cuando sea dictado por ente rector).

13



Clasificacion

Servidor Piblico - Especialista SP-ES Especialista de Contahilidad

Efectuar el control previo y registro en el SIAF (compromiso y devengado, segtn corresponda) de la
documentacion que ingresa al drea contable para tramite de pago de acuerdo a las normas vigentes
para dar la conformidad a través de su visto bueno o devolver a las respectivas areas la
documentacion no sustentada o con errores.

Efectuar arqueos de caja chica periddicos e inopinados a la Unidad Ejecutora, asl como a los
diferentes Museos adscritos a la Unidad Ejecutora 005 Naylamp Lambayeque para dar cumplimiento
al control de la ejecucion de los fondos entregados conforme a las normas de Tesorerla.

Emitir informes técnicos relacionados a acciones de control previo, asl como expedientes referidos a
reconocimiento de adeudos de ejercicios anteriores y las que involucren aspectos contables,

tributarios, financieros y presupuestarios que permitan conocer la opinién técnica en la elaboracion de
documentos y actos resolutivos

Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del Sistema de Contabilidad
al personal de la Unidad Ejecutora,

Efectuar el control interno contable de la documentacién que sustente los ingresos y egresos que
efectta la Entidad para dar cumplimiento a la normativa vigente en temas contables.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos g

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacién académica
Titulado en la carrera de Contabilidad,

< Experiencia

") Experiencia general

/ Tres (03) afios.

= _’,'u b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

O OE
'\Q‘;\ > CU‘-’)
T %
gs, Shcina 80 %Y

Plageamento y
L pesidgsio
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Sector Publico)

Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado
n (01) afo de experiencia en el sector publico.

equisitos adicionales

rograma de especializacioén en Contabilidad Gubernamental (Minimo 90 horas acumuladas, o de
corresponder, cuande es dictado por ente rector, minimo 80 horas acumuladas,

Curso en cierre contable gubernamental o similar. (Minimo 12 horas acumuladas).

Curso en Sistema Integral de Administracién Financiera - SIAF o similar (Minimo 12 horas acumuladas).

Colegiatura v Habilitacion Profesional.

14



Servider Pablico - Especialista SP-ES Especialista de Control Patrimonial y Almacén

1 Controlar y monitorear el ingreso y salida de bienes (PECOSAS) para efectuar el control y
supervision del movimiento de los bienes.

2 Supervisar el control kardex de las entradas y salidas de bienes almacenados, asi como del stock
disponible

Monitorear la codificacion y registro de los bienes y adecuarlo al catélogo de bienes para ser
3 incorporados al patrimonio de la Unidad Ejecutora 005— Naylamp Lambayeque - Proyecto Especial
Naylamp Lambayeque,

4 Coordinar la conciliacién patrimonial con la Unidad de Contabilidad y Control Previo correspondiente
al inventario fisico institucional a fin de verificar valorizaciones.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas a [a administracion de Almacén
en lo que corresponde a la unidad Ejecutora Naylamp, Museos y Proyectos Arqueoldgicos.

6 Coordinar la conciliacion patrimonial con la Unidad de Contabilidad y Control Previo correspondiente
al inventario fisico institucional a fin de verificar valorizaciones.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas a |la administracion de Almacén
en lo que corresponde a la unidad Ejecutora Naylamp, Museos y Proyectos Arqueologicos.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area

‘Requisitos del cargo estr

-Formacidon académica

) Nivel educativo

[Universitaria completa

/f)) Grado/situacion académica

Titulado en las carreras de Economia, Contabilidad, Administracién, Ingenieria Econémica, Ingenierfa
.., | Industrial o afines por la formacion.

Experiencia

;af) Experiencia general

<] Tres (03) afos.

" | b) Experiencia especifica (desarrollando funcicnes similares y/o en cargos similares y/o en el

AT Sector Publico)
& Yo . ] ) ) o ‘
& \"«3, Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

ohcina o
: P%«i@?oy 'EUn (01) afio de experiencia en el sector plblico.
2 = 0512

f / Requisitos adicionales

Programa de especializacién en la gestion de bienes patrimoniales muebles o inmuebles o similares
(Minimo 90 horas acumuladas, o de corresponder cuando es dictado por un ente rector, minimo 80
horas acumuladas).Curso o taller o Seminario o conferencia, entre otros en el manejo de sistemas de
gestion administrativa (Minimo 12 horas acumuladas).
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Clasificacio

Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista de Estudios y Proyectos

Funciones del cargo estructural

Elaborar y evaluar los expedientes técnicos, estudios complementarios y/o definitivos elaborados
por la entidad, asi como los que hayan sido elaborados a través de servicios de terceros, o por
1 Instituciones en convenio con la entidad, en coordinacién con el Ejecutivo de la Unidad de

de inmuebles para la difusién de la cultura.

Formular y evaluar expedientes técnicos de adicionales y/o deductivos de obra, que se puedan
2 generar en obras por administracion directa o indirecta, en coordinacion con el Ejecutivo de la
Unidad de Infraestructura y Proyectos.

3 Elaborar términos de referencia (TDR) y requerimientos técnicos minimos (RTM) para procesos de
contrataciones.

4 Inspeccionar y realizar seguimiento de la ejecucion de las obras y/o proyectos de inversion
ejecutados por administracion directa o indirecta, de acuerdo al expediente técnico.
5 Coordinar y evaluar los requerimientos de insumos para el desarrollo de obras. -

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Infraestructura y Proyectos, para la preservacion de los monumentos arqueolégicos o infraestructura

Requisitos del

| Formacién académica

a) Nivel educativo

il Universitaria completa

‘b) Grado/situacion académica

Titulado en las carreras de Arquitectura, Ingenierfa Civil, Ingenieria Agricola, Arqueologia o carreras
afines por la formacién.

-Experiencia
' | a) Experiencia general
'| Tres {03) afos.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
Un (01) afio de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales

Programa de especializacion en Proyectos de inversion publica u otros similares (Minimo 90 horas
acumuladas, o de corresponder cuando es dictado por un ente rector, minimo 80 horas acumuiadas).
Curso en AutoCAD o Presupuesto $10 o similar. (Minimo 12 horas acumuladas).

Conocimientos en Proyectos de Inversion, y/o supervision y/o Residencia de Obras.

Conocimientos en liquidacién y/o Valorizaciones de obras.
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* | a) Experiencia general

) Requisitos adicionales

Especialista de Gestion de Recursos Humanos

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas a la administracion de los
Recursos Humanos del Proyecto.

Monitorear las gestiones para la suscripcion e implementacién de convenios interinstitucionales en
beneficio del personal.

Brindar asesoramiento y apoyo técnico especializado en las materias de su competencia.

Realizar asistencia administrativa, logistica y de coordinacion en la realizacion de eventos de
bienestar social dirigidos a los trabajadores de la Unidad Ejecutora

Conducir la supervisién de la asistencia, comisiones, capacitaciones del Personal del Proyecto.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del car

Formacién académica

a) Nivel educativo
niversitaria completa

itulado en las carreras de Derecho, Psicologla, Asistencia Social, Economla, Contabilidad,

Administracion, ingenieria Econémica, Ingenieria industrial, Ingenieria de Sistemas o carreras afines por
ta formacion,

Experiencia

Tres (03) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptblico o privado.
Un (01) afio de experiencia en el sector publico,

Programa de especializacién en Gestion de Recursos Humanos o similares (Minimo 90 horas
acumuladas, o de corresponder cuando es dictado por un ente rector, minimo 80 horas acumuladas)
Conocimientos en Derecho Administrativo Disciplinario.

Conocimientos sobre Legislacion Laboral (Dec. Leg. N°276, Dec. Leg. N°728, Dec. Leg. N°1057, Ley
N°30057)
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.| a) Experiencia general
vuf Tres (03) afios.

‘| b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
-| Sector Publico)
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Clasificaciér

Servidor Publico - Especialista Especialista de Inforrmatica

Funciones del ca

Disefiar, Implementar y Mantener la Red Informatica asi como Administrar los permisos
correspondientes a cada usuario, por area de la institucion.

Mantener el buen funcionamiento de los equipos de la Unidad Ejecutora, mantenimiento y Backup
de la informacion.

Plantear e implementar politicas de seguridad de la informacién de la Unidad Ejecutora para
mantener la red informatica protegida.

Brindar soporte al Sistema de Administracion Financiera SIAF, administracion de los usuarios y
velar por la informacién de las mismas (Backup).

Brindar asistencia a las diferentes eventualidades informaticas que se presentan en las oficinas de
la Unidad Ejecutora y Museos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o érea

‘Redquisitos del c:

')1:) Grado/situacion académica

Formacion academlca
a) Nivel educativo
Jniversitaria completa

Titulado en las carreras de Ingenieria Electrénica, Ingenieria de Sistemas, Informatica o computacion o
carreras afines por la formacion.

Experiencia

Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
Un {01) afio de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales

Programa de especializacién en temas de Mantenimiento y Soporte de Computadoras o en Redes
Informaticas o similares con un {Minimo 90 horas acumuladas, o de corresponder cuando es dictado por

un ente rector, minimo 80 horas acumuladas)
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SP-ES Especialista de Logistica

3 Elaborar informes técnicos para la aprobacién y modificacién del Plan Anual de Contrataciones de la
Entidad.

Brindar asistencia técnicas a las dependencias usuarias en la elaboracién de requerimientos de

, comprao servicios asl como en la determinacion de términos de referencia ¢ especificacion técnica,
de acuerdo a las directivas vigentes del Ministerio de Cultura y de la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

3 Propener lineamientos y Directivas que permita mejorar el control y ejecucion de los bienes y
servicios.

4 Elaborar documentos y/o informes técnicos relacionadoes ¢on la ejecucién contractual y
extracontractual.

Realizar el seguimiento de los contratos, érdenes de compra y/o servicios verificando su
5 vencimiento, renovacion de cartas fianzas, determinando las penalidades de ser el caso, antes del

tramite de pago o informar a su jefe inmediato para que se tomen las medidas administrativas y/o
correctivas.

6 Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Regquisitos del car
Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacion académica

Titulado en las carreras de Economia, Contabilidad, Administracion, Ingenieria Econdmica, Ingenierfa
/| industrial, Ingenieria de Sistemas o carreras afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Tres (03) afos.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

Dos (02) afios de experiencia en [a funcidn y/o materia en el sector plablico o privado.
Un (01) afio de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales

Programa de especializaciéon en contrataciones del estado o similares (Minimo 90 horas acumuladas, o
de corresponder cuando es dictado per un ente rector, minimo 80 horas acumuladas)

Curse en el manejo de sistemas de gestién administrativa (Minima 12 horas acumuladas).

Cerificacion OSCE.
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Clasificaciol

Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista de Relaciones Publicas

Funciones

Aplicar Ia estrateg:a comumcamonal y de relamones pubhcas de[ sector para dlfundur el trabajo que
1 realiza la UE 005 Naylamp - Lambayeque, en torno a la defensa, conservacion, investigacion y
puesta en valor del patrimonio arqueoldgico del departamento de Lambayeque.

> Consolidar y mantener la buena marcha institucional de las acciones de comunicacion interna y
externa.

3 Gestionar estratégicamente la informacién del Proyecto, para difundir las actividades que realiza la
Entidad acorde a los objetivos de |a politica sectorial.

4 Coordinar y mantener relaciones permanentes con los medios de comunicacion.

5 Dirigir el trabajo con el equipo técnico asignado a ia oficina.

&

Ctras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacnonadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Formacion academlca

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacion academica

Tituiado en las carreras de Comunicaciones, Periodismo, Fotografia, Marketing, Relaciones Publicas o
)z\grreras afines por la formacién.

)

%periencia
a) Experiencia general
Tres (03) afios.

| b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
i Sector Publico)

: Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién y/o materia en el sector publico o privadao.
Un (01) afio de experiencia en el sector plblico,

Requisitos adicionales

Programa de especializacion en Relaciones Publicas (Minimo 90 horas acumuladas, o de corresponder
cuando es dictado por un ente rector, minime 80 horas acumuladas)

2 k!
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SP-ES Analista administrativo

1 Revisar expedientes administrativos en materia presupuestal, financiera, inversiones en el marco de
Invierte.pe, documentos de gestién, para la formulacién de informes técnicos o ayudas memoria.

Efectuar seguimiento y control sobre ejecucion financiera y presupuestal, en materia de personal,

2 bienes y servicios e inversiones, y de la atencion de los requerimientos registrados en el Plan
Operativo Institucional — POI, de la sede institucional como de los museos de la jurisdiccidn de la
Unidad Ejecutora.

3 Efectuar seguimiento para la aprobacion de documentos de gestién en materia financiera,
presupuestal y de programacion de inversiones

4 Elaborar reportes estadisticos en materia de personal, bienes y servicios e inversiones.
Manejar el Sistema Integral de Administracién Financiera - SIAF para seguimiento y control

5 financiero, presupuestal y de inversiones, de las unidades vinculadas a la gestién financiera,
presupuestal y de inversién.

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

.| Requisito rgo es

.| Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa
b) Grado/situacion académica

itulado en las carreras de Economia, Contabilidad, Administracion, Ingenieria Econdmica, Ingenieria
ustrial, Ingenieria de Sistemas o carreras afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) aflos.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

Un {01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico ¢ privado.

Requisitos adicionales

Programa de especializacion en Presupuesto Publico ¢ afines (Minimo de 90 horas acumuladas minimo
80 horas acumuladas cuando sea dictado por ente rector).

Curso en Contrataciones del Estado con Normatividad vigente o similar (Minimo 12 horas acumuladas).
Curso en el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones o similar —
Invierte.pe. (Minimo 12 horas acumuladas).
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Analista de Recursos Humanos

carg

6

Procesar !a Planilla Unica de Pago Mensual de Remuneraciones (Compensaciones) mensual a los
funcionarios y servidores comprendidos en el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057,
Decreto Legislativo N° 276 y demas regimenes existentes.

Elaborar la informacién mensual sobre retenciones, aportaciones y otros, para el control de los
pagos efectuados.

Actualizacion y conciliacién de los aportes adecuados a las AFP.

Realizar la fase de compromiso via SIAF de los costos mensuales de la planilla y las demés tareas
que esta funcién conlieva.

Efectuar compromiso por metas y fuentes de financiamiento de montos de remuneraciones a pagar

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos 4

arg

%% | Formacion académica

3 a)

Nivel educative

Universitaria Completa
b) Grado/situacién académica

Titulado en las carreras de Psicologia, Trabajo Social, Contabilidad, Informatica, Computacion,
ingenieria Industrial, Ingenieria Econémica, Administracion, Economia o carreras afines por la
formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
/| Dos {02) arflos.

b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el
Sector Pablico)

| un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.

| Requisitos adicionales
Curso en el manejo de los sistemas SIAF o SIGA o SGD o AIRHSP o similares (Minimo 12 horas
acumuladas).

., Conocimiento sobre el Sistema de Gestion de Recursos Humanos.
)
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Servidor Publico - Especialista SP-ES Analista de Abastecimiento.

1 enmarcadas en el Plan Operativo Institucional con la finalidad de determinar el valor estimado de los
bienes y servicios,

2 Proyectar el Plan Anual de Contrataciones de Ia Entidad a fin de coadyuvar al cumplimiento de las
metas institucionales.

3 Registrar [as érdenes de compra y/o servicios, contratos y otros en el sistema de Gestion de la
Entidad (SIAF) para su compromiso.

4 Administrar y monitorear la ejecucion de los contratos resultantes de los procesos de adquisicion y
de conformidad con la legislacién vigente para coordinar el pago derivado de las mismas.

Identificar oportunidades de mejora de procesos de contratacion y proponer alternativas de solucion
a problemas de suministro, utilizando para ello modalidades alternativas al procedimiento clésico de
contratacion, tales como subasta inversa, convenio marco, compras por encargo, compras
corporativas u otros mecanismos sefialados por las normas vigentes.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o drea.

Requisitos del cargo estructurz
Formacién académica

a) Nivel educativo

|| Universitaria Completa

'| b) Gradoisituacién académica

Titulado en las carreras de Contabilidad, Informatica, Ingenieria Industrial, Ingenieria Econdmica,

"~ | Administracion, Economia o carreras afines por la formacion.

Experiencia
‘| a) Experiencia general
"| Dos (02) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yioenel
Sector Publico)

Un (01} afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector ptblico o privado.

Requisitos adicionales

Curso en el manejo de los sistemas como SIAF o SIGA o SGD (Minimo 12 horas acumuladas).
Conocimiento sobre el sistema de abastecimientos.

23




Cargo estructura

Servidor Publico - Especialista SP-ES Analista de Arquitectura

Funciones del c:

y Realizar permanentemente la labor de supervisién técnica de los proyectos en ejecucion, desarrollo
de obras y actividades de saneamiento fisico legal que sean relacionados al Museo.

2 Elaborar memorias descriptivas e informes sobre obras de infraestructura requerida por la Direccién
Asumir en caso que la institucién o requiera o en situaciones de emergencia, trabajos o funciones

3 compatibles a su profesién, tanto en las instalaciones de la institucién como en los proyectos
arqueologicos

4 Realizar la programacion de actividades a desarrollar respecto a temas arquitecténicos y el
seguimiento de los requerimientos programados en el PO,

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural v/o drea.

Requisitos del cargo estr
Formacién académica

\ B} Nivel educativo

A niversitaria completa

Titulado en la carrera de Arquitectura y Urbanismo.

z{Experiencia
‘| a) Experiencia general
Dos (02) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

Un (01) afic de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

Curso en proyectos de inversion pablica o saneamiento fisico legal o similar {minimo 12 horas
acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Analista de Conservacion

Funciones del cargo estructural:

1 Realizar evaluaciones del estado de conservacion del patrimonio arqueolégico del museo,
almacenes, de sus proyectos de excavacion y de las zonas arqueoldgicas bajo su jurisdiccion.

Realizar conservacién preventiva, evaluacién, mantenimiento y/u observacion permanente del

2 material de exposicién en dreas museograficas o aimacenes (monitoreo climaticos, actividades de
limpieza y/o tratamientos de urgencia).

3 Evaluary analizar el material arqueolégico antes de la intervencion, durante y despues del proceso.

Ejecutar y participar en los diversos montajes museograficos, desmontajes, verificaciones del
estado de conservacion, y/o elaboracion de elementos museograficos.

Ejecutar Procesos mecénicos y/o quimicos de limpieza, realizar tratamientos de neutralizacion,
estabilizacion y/o inhibicién, procesos de consolidacion o proteccion superficial, embalaje y
almacenamiento de material arqueolégico mueble de la coleccion del museo.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

6 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

ormacion académica

Nivel educativo

hiversitaria Completa

) Grado/situacion académica

Titulado en las carreras de Conservacién, Arqueologia o carreras afines por la formacion.

13 - -
Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el

Sector Publico)

Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

Curso en conservacion u otro similar (minimo 12 horas acumuladas).
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Clasificacié

Servidor Plblico - Especialista Analista de Derecho

Funciories del carg

Monitorear y coadyuvar en el patrocinio de los procesos judiciales en los que la Unidad Ejecutora

1 005 Naylamp Lambayeque sea parte procesal, asi como presentar informes periodicos del avance o
estado situacional de los procesos judiciales.
Elaborar escritos en los diversos procesos judiciales donde la Unidad Ejecutora 005 Naylamp

2 Lambayeque es parte procesal. Asi como asistir a las diligencias judiciales o cualquier actuacion
judicial que resulte necesaria en defensa de los intereses de la Entidad.

3 Recepcionar y brindar apoyo en el trémite de correspondencia que la oficina de Asesoria Juridica
reciba de las diferentes areas de la Unidad Ejecutora 005 Naylamp Lambayeque.

4 Absolver consultas, elaborar informes o emitir opinidn legal en asuntos que sean requeridos por el
responsable de Asesoria Juridica,

5 Organizar y custodiar el acervo documentario de la Oficina de Asesoria Juridica de la Unidad
Eiecutora 005 Naylamp Lambayeque.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.
Requisito e

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b} Grado/situacion académica

Titulado en 1a carrera de Derecho.

Experiencia
a} Experiencia general
Dos (02) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico ¢ privado.

Requisitos adicionales
Curso en derecho civil o derecho administrative o derecho penal o contrataciones del Estado (minimo 12

horas acumuladas).con un minimo de 12 horas acumulables cada uno.
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Clasificacion ‘Sigla ! Cargo estructural

Servidor Pulblico - Especialista SP-ES Analista de Mantenimiento

Funciones del cargo estructural:

y Realizar el Plan de Mantenimiento del afio, en coordinacién con los/las Directores/as y personal; de
acuerdo a las necesidades que se presenten.

2 Realizar el seguimiento y cumplimiento del plan de mantenimiento.

3 Realizar los requerimientos de mantenimiento de equipos y edificios de acuerdo al Plan de
mantenimiento.

4 Dirigir y supervisar la ejecucion de los requerimientos de mantenimiento; asi como observarlos u
otorgar la conformidad.

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica

\ Titulado en las carreras de Ingenierfa Civil, Arquitectura, Administracion o titulo universitario en la

carrera de Administracion; o carreras afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

‘Dos (02) arios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

7 | Sector Publico)

Un (01) ario de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

Curso en mantenimiento de edificios, bienes o similares (minimo 12 horas acumuladas).
Conocimiento sobre elaboracion de planes de mantenimiento de inmuebles y su ejecucion.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Analista de Museografia

Funciones del cargo estructural:

’ Coordinar el adecuado funcionamiento de la puesta museografica, con las diferentes éreas
dependientes del museo: area de conservacion, registro y catalogacion y atencion al visitante

2 Coordinar la implementacion de exposiciones temporales y/o puestas museograficas
complementarias
3 Coordinar y fomentar publicaciones de indole cultural y social.

4 Promover diversas actividades y eventos culturales -educativos que fomenten la actividad de la
identidad cultura local y regional.

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

niversitaria completa

~_ ) Gradofsituacion académica

[Titulado en las carreras de Arqueologia, Museografia, Museologia o carreras afines por la formacion.

Experiencia

g 'a) Experiencia general
' |'Dos (02) arios.
{ b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Publico)

Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

1 Requisitos adicionales

‘| Curso en Museologia, Museografia o similares (minimo 12 horas acumuladas).
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Clasificacion

Servidor Plblico - Especialista SP-ES Analista de Plan de Mangjo

2

Promover una plataforma de coordinacion permanente entre la direccidn del Museo e instituciones y
gremios a fines para la ejecucion del Plan de Manejo.

Promover la difusion permanente del plan de manejo y de las actividades que se realizan en el Museo
a través de ias diferentes plataformas de comunicacion a la ciudadania local, nacional y extranjera.
Propiciar el intercambio de ideas y opiniones entre las diferentes organizaciones y actores locales
involucrados a través de espacios para el desarrollo de los pregramas del Plan de Manejo de forma
sustentable y consensuada.

Evaiuar los planes de manejo de acuerdo a lo planeado y ejecutado que sirva de sustento para la
propuesta de ampliacién del mismo. .
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del

cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
’Jniversitaria completa

b} Grado/situacion académica

Titulado en las carreras de Sociologla, Antropologia, Educacién, Trabajo Social, Psicologia o carreras
afines por la formacién.

: gxperiencia

' 1d) Experiencia general

“Dos (02) artos.

" lIb) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yio en el
Sector Publico)

T“Pn (01) aflo de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

Curso sobre comunidades rurales para la proteccién y conservacion del patrimonio cultural o similares
(minimo 12 horas acumuladas).

Conocimientos sobre elaboracion, aplicacion y monitoreo de planes de desarrollo comunal.
Conocimientos sobre Gestion Social del Patrimonio o Participacion en Programas de Educacion para la
Conservacion del Patrimonio.




| Clasificacion’

Servidor Plblico - Especialista SP-ES Analista de Planeamiento y Presupuesto

7

1 Manejar y procesar los sistemas del SIAF Administrativo, SIAF Presupuestal, Operacicnes en Linea
-Siaf Presupuestario.

2 Registrar la Programacion Multianual Presupuestaria y Formulacion Presupuestaria
3 Registrar en el aplicativo CEPLAN el POI de la Unidad Ejecutora 005 Naylamp

4 Registrar el Seguimiento del POI en el Aplicativo CEPLAN, previo visto bueno de la Oficina de
Planeamiento del Ministerio de Cultura.

5 Apoyar en la coordinacion con las areas y Museos referente a las modificaciones presupuestales

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del carg

#/Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica

Titulado en las carreras de Contabilidad, Informatica, Industrial, Ingenieria Econdémica, Administracion,
Economia o carreras afines por fa formacién.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afios.

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
| Sector Publico)

“Tun (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

Conocimiento en el manejo de los sistemas como SIAF, SIGA, SGD o similares.
Curso en presupuesto piblico o simitar (minima 12 horas acumuladas).
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#/| Dos (02) afios.

-1 Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Analista de Seguridad.

Funciones del cargo estructural:

1 Realizar el Plan de Seguridad del afio, en coordinacién con los/las Directores/as y personal; de
acuerdo a las normas de seguridad de edificios y de personal.

2 Realizar la revisidn de los sistemas de seguridad y autorizar la apertura de los Museos.

3 Realizar planes de ejercicios de prevencion de accidentes de personal y con la inclusién de los
visitantes a los Museos.

4 Dirigir y supervisar la seguridad de los visitantes, inmuebles y bienes de la Entidad antes, durante y
después de los eventos realizados en el interior del Museo.

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
)Universitaria Completa

4lb) Grado/situacion académica

Titulado en las carreras de Ingenieria Civil, Arquitectura, Contabilidad, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Econémica, Administracion, Economia o carreras afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Piblico)

|'Requisitos adicionales
.| Curso en Seguridad de edificios, bienes y personal o similares (minimo 12 horas acumuladas).

Conocimiento sobre Seguridad y Salud en el Trabajo o similares.
Conocimiento de los Sistemas de seguridad de inmuebles o similares.

31



Servidor Pdblico - Especialista SP-ES Analista de Tesoreria

Funciones del cargo estrustura

Efectuar el control previo de la documentacion que ingresa a la Oficina de Tesoreria para el tramite
1 de pago de acuerdo a la Ley de Contrataciones del Estado, Directiva de Tesoreria y otras normas
vigentes.

2 Procesar, registrar y emitir comprobantes de pago de ordenes de compra y de servicios, en el
sistema integrado de administracién financiera SIAF — SP.

3 Procesar los comprobantes de pago de las AFP, asi como realizar los pagos de impuestos de renta
de cuarta y quinta categoria, retencién ONP y aportes de Essalud.

4 Apovyar en el registro y emitir comprobantes de pago y cartas de érdenes de las transferencias de
los fondos otorgados por encargo.

5 Realizar conciliaciones bancarias, girado de cheques en el SIAF - SP, realizar depésitos bancarios.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o érea.

Requisitos del car

Formacion académica

a) Nivel educativo

! Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica

Titulado en las carreras de Contabilidad, Informética, Industrial, Ingenieria Economica, Administracion,
Economia o carreras afines por la formacién.

[‘Experiencia
{2) Experiencia general
'|'Dos (02) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico © privado.

Requisitos adicionales

Curso en el manejo de los sistemas como SIAF, SIGA y SGD o similares (minimo 12 horas
acumuladas).

Conoccimiento sobre el sistema de Tesoreria.
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_Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Asesorfa Jurldico

Funciones del cargo estructural

’ Emitir opinién legal y actos de administracion sobre asuntos que se sometan a consideracion,
visandeles cuando corresponda.

5 Elaborar informes técnicos, proyectos de resoluciones y otros para el desarrollo de las funciones de
la Oficina de Asesoria Juridica,

3 Asesor a la Direccidn Ejecutiva respecto a temas normativos relacionados a las actividades que
desarrolla la Entidad.

4 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo esfructura

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacion académica
Titulado en la carrera de Derecho.

Experiencia
a) Experiencia general
dCuatro (04) aros.

#f by Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Piiblico)

Dos (02) afios de experiencia en cargos de auxiliar y/o asistente de las oficinas de Asesoria Juridica.
Un {01) afio de experiencia en el sector publico.

"I Requisitos adicionales
Conocimiento en derecho administrativo o similar.
Conocimiento en Confrataciones del Estado.
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Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Asistente Administrativo

1 Realizar 1a consolidacion de informacién para la elaboracion del Plan Operativo Institucional y
Cuadro de Necesidades.

5 Realizar el registro de los Pedidos en el SIGA Logistica de acuerdo a las necesidades programadas
en el Plan Operativo [nstitucional.

3 Realizar las coordinaciones para la ejecucién de presupuesto asignado, control de asistencia de
personal; con las areas administrativas de la Unidad Ejecutora.

4 Remitir informacion respecto a la asistencia de personal, emision de papeletas de salidas,
vacaciones y otros,; a |a oficina de Recursos Humanos.

Coordinar con el responsable de Control Patrimonial respecto a la actualizacion de normas sobre el
5 control del Activo fiio asignado al personal y verificar los ingresos y salidas de Almacen y de los
. bienes del activo fijo.
6 Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo © asignadas
por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a} Nivel educativo
Universitaria Completa

\'b) Grado/situaciéon académica

Egresado de las carreras de Contabilidad, Administracién, Ingenieria Informatica, Ingenieria Industrial,
Computacién, Derecho, Economia o carreras afines por la formacion.

Experiencia

' | a) Experiencia general
| Un (01) afio.

| b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

~k: | Requisitos adicionales
o,

| Curso en el manejo de los sistemas como SIAF o SIGA 0 SGD (Minimo 12 horas
| acumuladas).Conocimiento de los Sistemas administrativos de la gestion plblica y/u otros de acuerdo a
la funcién a desarroliar.
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Gargo estructural

Asistente de Conservacion

36 Satriicty

Contribuir en la elabaracion de catélogos comparativos de las colecciones arqueoclégicas
1 representativas del Museo para contar con un listado especializado de los objetos a proteger que
contiene los datos sobre su caracterizacion, valor y reconocimiento.

2 Realizar las coordinaciones entre la Unidad de Infraestructura y Proyectos de la Unidad Ejecutora
005 Naylamp Lambayeque y el Museo con la finalidad de mejorar su infraestructura.

Cooperar en la conservacion preventiva, clasificacion e investigacion del patrimonio arqueolégico
3 mueble del Museo para evitar o minimizar el deterioro que afectan o pueden afectar a un bien
cultural.

4 Desarrollar la actualizacion de los protocolos de conservacién y clasificacién del patrimonio
arqueocidgico mueble del Museo (Salas y depositos).

5 Coordinar bajo un enfoque multidisciplinario, con especialistas nacionales y extranjeros, propuestas
de investigacion y conservacién de las colecciones arqueologicas muebles del Museo.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del carg

\ | Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa
b) Grado/situacién académica

-Egresado/a en las carreras de Conservacion, Arqueclogia o carreras afines por la formacion.

‘| Experiencia
/| a) Experiencia general
1 Un (01) afo.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Piblico)

Un {01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector pblico o privado.

Requisitos adicionales
Conocimiento en conservacion de material arqueolégico mueble.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Asistente de Microbiologia

Funciones del cargo estructural:

Realizar labores de ordenamiento y separacion de material organico.

Realizar Ubicacion selectiva de materiales de acuerdo a su importancia y naturaleza.
Realizar Analisis de componente quimicos de los materiales.

Realizar analisis arqueolobiolégicos de los materiales organicos.

Realizar Trabajo de traslado de materiales organicos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

/| Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica

Egresado en las carreras de Biologia, Tecnologia Médica, Bio Quimica, Micro biologia o carreras afines
por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

"1 Conocimiento sobre el manejo y analisis quimico de material organico.
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Clasificacion Sigla [ Cargo estructural

Servidor PUblico - Apoyo SP-AP Auxiliar administrativo

Funciones del cargo estructural:

1 Recepcionar llamadas que realice el personal de otras areas a la dependencia, asi como las que
realicen del exterior sobre consulta o seguimiento de tramite administrativo.

5 Elaborar pedidos en el SIGA-MEF de bienes y servicios que como area usuaria necesite la Unidad
de Infraestructura y Proyectos.

3 Elaborar requerimientos de acuerdo a los anexos establecidos en la Directiva para la adquisicion de
bienes y servicios menores a ocho UIT.

Elaborar los anexos de conformidades de bienes y servicios de manera correlativa emitidos por la
Unidad de Infraestructura y Proyectos.

Tramitar en el SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL, la proyeccion de documentos de acuerdo a
las indicaciones del jefe inmediato; asi como el seguimiento y control de atencién de los mismos.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacioén académica
a) Nivel educativo

| Técnico Superior Completo
//*Q\\ b) Gradolsituacion académica

\1\Egresado de las carreras de Administracién, Informatica, Contabilidad, Computacion o carreras afines a
/la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
1| Un (01) arfo.

/ *|\b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
/- :|'Sector Publico)

| Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

=" | Requisitos adicionales

Conocimiento de los Sistemas administrativos de la gestion publica y/u otros de acuerdo a la funcién a
desarrollar.
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Gargo estructural

Servidor Piblico - Apoyo SP-AP Auxiliar de Almaceén

Funcionss del cargo estructura

1 Realizar el control de stock de bienes patrimoniales y existencias mediante tarjetas Kardex,
formatos fisicos y/o virtuales.

5 Apovyar en la emisién de PECOSAS y NEAS en el SIGA, de acuerdo a los requerimientos de bienes
por parte de las areas usuarias.

Coordinar con personal de los Museos respecto al stock de existencias en los almacenes auxiliares
en os Museos.

Emitir informes respecto al estado de las existencias en Almacen general y almacenes auxiliares en
los Museos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completo

b) Grado/situacién académica

Egresado de las carreras de Administracién, Informatica, Contabilidad, Computacion o carreras afines
por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Un (01} afio.

b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el
. 1. Sector Publico)

Un (01) afto de experiencia en la funcién y/o materia en el sector piblico o privado.

| Requisitos adicionales
Conocimiento sobre el sistema de Abastecimientos o similar.
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fesiiacion

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Auxiliar de Arqueoliogia

Prestar apoyo técnico y administrativo a los Arquedlogos, para realizar la catalogacion y
mantenimiento de bienes culturales.

Realizar trabajos de gabinete y de campo, conjuntamente con los profesionales especialistas en la
materia.

Distribuir los documentos recibidos y generados en el area.

Recibir, clasificar y registrar documentos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

a) Nivel educativo

| Tecnico Superior Completo

| ‘b) Grado/situacion académica

Egresado en Conservacion, Restauracion o carreras afines por la formacion.
Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afo

b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

Un (01) afio de experiencia en la funcidn o materia en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales
| Conocimientos sobre catalogacion y mantenimiento de bienes culturales.

39



lasificacion

Servidor Plblico - Apoyo SP-AP Auxiliar de Carpinteria

g

Realizar trabajos de carpinteria como reparacién total y parcial de muebles.
Realizar trabajos en las areas para la mejora de presentacién en ambientes del Museo.
Realizar trabajos en el area de museografia (elaboracion de cubos y bases para sala de
exposicion).

Realizar el armado de nuevos muebles para la mejora de diferentes ambientes del Museo.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

G b W NP

a) Nivel educativo

Secundaria completa

b) Grado/situacion académica
No aplica

Experiencia
a) Experiencia general
Un (01) afo.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Piblico)

Un {01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector plblico o privado.

Requisitos adicionales
Conocimiento en la elaberacion de muebles en general.
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Servidor Publico - Apoyo SP-AP Auxiliar de Conservacion

1 Organ:zar el almacén de blenes arqueoléglcos del Museo.
2 Verificar la ubicacion y datos de los bienes arqueoldgicos depositados en el aimacen

Separar el material restringido para su posterior reentierro de acuerdo a protocalo establecido por
MINCUL

Clasificar el material arqueolégico en sus distintas categorias como ceramica, 6seos, malacolégico,
metal, etc.

5 Verificar el estado de conservacion de contenedores (cajas, boisas y etiquetas) del material
arqueolégico para st cambio segun sea necesario

Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo © asignadas
por norma expresa.

| 'Requisitos

Formacién academica

a) Nive! educativo

Técnica Superior Completa

b) Grado/situacién académica

i1 Egresado de las carreras de Conservacion o carreras afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general

-/ Un (01) ano.

TJ) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
. Sector Piblico)

| Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privada.

| Requisitos adicionales

Conocimiento sobre conservacion de material argueologico.
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i =] carreras afines por la formacion. :

Conocimiento en realizacién de videos DSLR, fotografia, disefio grafico y redaccion.

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Auxiliar de Comunicaciones

Funciones del

Apoyar en la elaboracion de material informativo para la difusién de las actividades del Proyecto.
Llevar registro fotografico y/o video de actividades de los Museos y proyectos de investigacion.
Apoyar €n monitoreo de medios para elaborar sintesis diaria

Mantener actualizado el archivo de videos y registro fotografice.

Apovar en |a realizacion de actividades, cobertura y difusién de eventos institucionales.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

b WwWN -

Formacion académica
a) Nivel educativo
Teécnico Supericr Completo
b) Grado/situacion académica

Egresado de las carreras de Educacién, Ciencias de la Comunicacion, Computacion e Informatica o

Experiencia
a) Experiencia general
Un (01) afo.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Piblico)

Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector puablico o privado.
Requisitos adicionales

42




Clasificacion Sigla ' Cargo estructural

Servider Publico - Apoyo SP-AP Auxiliar de Conserjeria

Funciones del cargo estructural:

1 Distribuir documentos dentro del Museo y a diferentes entidades dentro y fuera del Distrito.
2 Controlar el ingreso y salida de los visitantes al area técnico administrativo del Museo.

3 Controlar el mantenimiento de los ambientes del Museo.

4 Monitorear los protocolos del mantenimiento del Museo.

5

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Secundaria completa

b) Grado/situacién académica
:\ | No aplica

Experiencia
a) Experiencia general
Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
\ Sector Publico)

‘| Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
Conocimiento sobre atencién al usuario interno y externo.




Cargo estructura

Servidor Publico - Apoya SP-AP Auxiliar de Consigna

1 Custodiar y dar seguridad a las pertenencias de los visitantes (bolsos, carteras, equipajes, alimentos
y otros bienes) los mismos que no puedan ingresar a la sala de exhibicion del Museo.

2 Orientar y dar facilidades al turista.
3 Brindar informacién al turista y datos afines requeridos.

4 Facilitar a los visitantes que requieran hacer uso del servicio de silia de ruedas durante su visita'en
jas instalaciones del Museo.

5 Otras funciones asignadas por Ia jefatura inmediata, relacionadas a las funciones gel cargo
estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructu
Formacion académica
a) Nivel educativo
Secundaria completa

s || b) Grado/situacion académica

No aplica

Experiencia

a) Experiencia general
| Un (01) ario.

.} b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el
3 Sector Publico}

Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales
N Conocimientos sobre resguardo y custodia de bienes y atencion al usuario.
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SP-AP Auxiliar de Control de Bienes Patrimoniales

1 Llevar el control de 1os blenes patrimoniales asignados al Museo.

2 Lievar el kardex de las existencias de los bienes e insumos del rubro de papeleria, limpieza y ofros
bienes del Museo.

3 Diagnosticar e informar del estado de los bienes patrimoniales del Museo.
4 Llevar el control de la documentacion de las pecosas de los productos que ingresan al Museo.

5 Clasificar y ordenar los bienes patrimoniales que se encuentran en el almacén del Museo.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

'.ﬁ{equmtos del carg

ormacion académica
a) Nivel educativo
Técnico Superior Compieto.
b} Grado/situaciéon académica

Egresado de las carreras de Contabilidad, Ingenieria Industrial, Administracion, Economia o carreras
afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general

-~ Un (01) afic.

" b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
| 'Sector Publico)

iUn (01) ario de experiencia en la funcién yfo materia en el sector publico o privado.

| Requisitos adicionales

| Conocimiento en el Sistema de Abastecimientos sobre control patrimonial.

45



Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Apoyo SP-AP Auxiliar de Control Patrimonial y Almacén

Funciones del cargo estructural:

Apoyar en la coordinacién de los requerimientos, recepcién, registro y despacho de materiales a las

1 diferentes areas del Museo.

Informar mensualmente el inventario de existencias de almacén auxiliar del Museo.

Apovyar en la coordinacion del abastecimiento, revision y puesta a disposicién de boletos de ingreso
al Museo.

Apoyar en el registro y elaboracién de liquidaciones por venta de boletos de ingreso al Museo.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

2
3
4
S estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completo

b) Grado/situaciéon académica

Egresado de las carreras de Administracion, Contabilidad o carreras afines por la formacion.
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Experiencia
a) Experiencia general
Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

Un (01) afio de experiencia en la funcién y/ o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

~1.Conocimiento del sistema Nacional de Abastecimientos.
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Servidor Publico - Apoyo SP-AP Auxiliar de Dibujo

Funciones del cargo est

Elaborar el registro grafico de bienes culturales muebles.
Apoyar en las actividades educativas que realiza el Museo.

Elaborar la reconstruccion y recreacién de contextos funerarios encontrados en los sitios
argueoldgicos.

Elaborar paneles y sefialéticas para espacios del Museo.

Realizar Registro grafico en campo (zona arqueologica) de bienes culturales muebles.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

D bk W N

' |Requisitos del carg

\ Q) Nivel educativo
A&V ecnico Superior Completo
i ) Grado/situacion académica
Egresado/a de la carrera de Artes, Educacion o carreras afines por la formacion.

Formacion académica
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Experiencia
a) Experiencia general
Un (01) afio.

b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/fo en el
Sector Publico)

Un (01} afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

| Conocimientos sobre dibujo técnico de bienes muebles.
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L i)) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yio en el
-7 Sector Publico)

Servidor PUblico - Apoyo Auxiliar de Educacion

argo e

1 Elaborar y aplicar e! plan de trabajo anual para el Programa de Educacién para la Conservacion del
Patrimonio Cultural del Museo.

Coordinar, organizar y ejecutar reuniones de trabajo con las comunidades vecinas al complejo
2 arqueoldgico y con aquellas que la direccion del Museo estime conveniente con fines de educacion
y conservacion del patrimonio cultural.

3 Disefiar y aplicar ios talleres de capacitacion y sensibilizacién, dirigidos a la comunidad local,
respecto a los temas educativos del Museo.

Participar activamente de las reuniones ordinarias del Ecomuseo en el area de Educacién para |
Conservacion del Patrimonio.

5 Redactar informes mensuales en versién impresa y digital de ias labores ejecutadas.

] 5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructura! y/o area.

Requisitos del cargc
Formacion académica
a) Nivel educativo
Técnico Superior Completo

b) Grado/situacion académica

Egresado de las carreras de Educacion o carreras afines por la formacion.
Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio.

Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

Cursos educacién para la conservacion o afines a las funciones (minimo 12 horas acumuladas).
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Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Auxiliar de Gabinete

Apoyar en el Monitoreo de las Salas del Museo, Mantenimiento de vitrinas y de las piezas
arqueologicas.

Apoyar en el llenado de fichas digitales de: conservacién, intervencion y de registro y catalogacion
de las piezas arqueolégicas museables.

Apoyar en la elaboracion de catélogos digitales de las piezas arqueolégicas de las diferentes
temporadas.

4 Registrar informacién de las piezas arqueologicas museables dado por el Ministerio de Cultura.
5 Registrar toma fotografica de las piezas arqueoldgicas.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

equisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo

Secundaria completa

b) Grado/situacién académica
No aplica

Experiencia

a) Experiencia general

| Un (01) afio.

: / .. :-i'b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el,
/- . |Sector Plblico)

= 1Un {01) afto de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Fis

P icina do
f=f Plagpamenioy 4 L
'1 [ &sm §

4
VU

Requisitos adicionales
Conocimiento sobre el manejo de piezas arqueologicas museables. |
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Servidor Publico - Apoyo SP-AP

Limpieza.

Funcion

Revisar diariamente las instalaciones de servicios sanitarios.
Realizar actividades de fontanerla y mantenimiento en el Musec.
Realizar instalacién y mantenimiento de tanques elevados del Museo,
Dar mantenimiento de buzones de aguas servidas instaladas en el Museo

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Lo T - R

Requisitos

Formacion académica
a) Nivel educativo
Secundaria completa
b) Grado/situacion académica
No aplica,

Experiencia
a) Experiencia general
Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares v/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

Un {01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privade.

Requisitos adicionales
Conocimientos sobre gasfiteria 0 mantenimiento de sistemas de agua y desagle.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Auxiliar de Mantenimiento de Areas Verdes.

Funciones del cargo estructural:

1 Mantener las areas verdes limpias al ingreso del Museo.

Realizar el sembrado, manejo y cuidado de especies botanicas endémicas tanto medicinales,

2
alimenticias, industriales y ornamentales que correspondan al Bosque Seco Ecuatorial del Museo.

Realizar sembrio de especies botanicas nativas de la costa norte.
Preparar compost y humus para las areas verdes del Museo.

Realizar mantenimiento y labores de limpieza.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

 Formacion académica

|| a) Nivel educativo

Secundaria completa
b) Grado/situacion académica
No aplica

2\ | Experiencia
a) Experiencia general
Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

| Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

| Requisitos adicionales

Conocimientos sobre sembrado de especies botanicas.




SP-AP Auxiliar de Mantenimiento Electrénico

1 Mantener en buen funcionamiento todos los sistemas eléctricos y electronicos del Museo.

Mantener y controlar el perfecto funcionamiento del sistema de transformacion en tablero de alta
tension.

Mantener en perfecto estado el generador eléctrico para su funcionamiente en caso de emergencia
Mantener, verificar y controlar los tableros eléctricos en el interior y exterior det Museo.

Mantener, controlar y reparar todas las instalaciones eléctricas y electrénicas en todas las oficinas
administrativa y otras.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

“\Requisitos del

VeFormacion académica
/| a) Nive!l educativo

Secundaria completa
b) Grado/situacion académica
No aplica.

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

-1 Sector Pablico)
. [Un (01) ario de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

-l'Requisitos adicionales

Conocimientos sobre sistemas electrénicos.
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_ Clasificacion

Servidor Plblico - Apoyo SP-AP Auxiliar de Mantenimiento y Limpieza

Limpiar las instalaciones y bienes muebles del Museo.
Realizar mantenimiento a las instalaciones y jardines interiores de! Museo.

Realizar la atencion al visitante

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

qUISTLO: argo est
Formacién académica

a) Nivel educativo

Secundaria completa

vb) Grado/situacion académica
: o aplica.

’/iExperiencia

1
2
3 Realizar labores de consejeria.
4
5

a) Experiencia general
Un (01) afio.

\| b) Experiencia especifica (desarroltando funciones similares y/o en cargos similares yloen el
%| Sector Publico)

A Un (01) ario de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales
Conocimiento sobre manejo de equipos y el uso de materiales de limpieza.
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Servidor Pablico - Apoyo SP-AP Auxiliar de Mecanica y Electricidad

Funciones del cargo estructura
Operar y Controlar del sistema eléctrico del Museo
Dar Operatividad y control del sistema de camaras de seguridad del Museo

1
2
3 Dar Operatividad y control del sistema de aire acondicionado del Museo
4
5

Dar QOperatividad y control del Generador eléctrico mecénico del Museo

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a ias funciones del cargo
estructural y/o area.
Requisitos 0 estri
Formacion academica

a) Nivel educativo
Técnica Superior Completa.

b} Grado/situacion académica

Egresado de las carreras de Electricidad, Electrénica, Mecanica, Estructuras Metalicas o carreras afines
por [a formacién.

Experiencia
a) Experiencia general
= Un (01) afio.

| & b) Experiencia especifica (desarrcllando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
¥] Sector Pablico)

Un {01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector plblico o privado.
Requisitos adicionales

». 1 Conocimientos sobre sistemas eléctricos de bienes muebles e inmuebles.
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| Requiisi

-1 b) Gradolsituacién académica

" | Experiencia

SP-AP Auxiliar de Museografia

Funciones del carg:

Realizar disefios para las exposiciones permanentes o temporales: fondos museogréficos, textos,

1 rétulos, entre otros.

Apovyar en la coordinacién con artistas y/o autores que realizan exposiciones temporales, con Ia
Direccion General de Museos, con docentes de talleres, entre otros.

Apoyar en el montaje de exposiciones temporales.

Apoyar en el disefic de medios impresos como banners, invitaciones, volantes, fripticos,
constancias entre otros.

Producir material audiovisual y disefiar piezas digitales para su difusion

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural /o area

Formacnén academlca
a) Nivel educativo
Técnico Superior Completo

?Egresado de las carreras de Artes & Disefio Grafico, Conservacion, Museografia o carreras afines por la
formacion.

a) Experiencia general
Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

4

Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privade.

Requisitos adicionales
Conocimientos sobre museografia, museologla o similar.
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argo estructural

lasificacion

Servider Pablico - Apoyo SP-AP Auxiliar de Planeamiento

1 Apoyar en la elaboracién de! Plan Operativo Institucional - POl'y Cuadro de Necesidades del
Museo.

2 Llenar formatos de seguimiento mensual del Plan Operativo Institucional - POl del Musea.

"I 3 Apoyar en la elaboracién los cuadros de resumen de asistencia mensual del personal del Museo.

4 Apoyar en la elaboracién de formatos de requerimientos de bienes y servicios, para atender
necesidades del Museo.

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

' Requisi

Formacién académica
a) Nivel educativo
Técnico Superior Completo

b) Grado/situacién académica

Egresado de las carreras de Contabilidad, Informatica, Computacion, Administracion o carreras afines

L =i por la formacion.

‘/| Experiencia

a) Experiencia general
Un (01) afio.

.| b) Experiencia especifica (desarroliando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
- )| Sector Publico)

1Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico ¢ privado.

.| Requisitos adicionales

Conocimiento sobre planeamiento, presupuesto publico o similar.
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-4 a) Nivel educativo
[ =
i1 Técnico Supetior Completo

.| Egresado de las carreras de Historia, Conservacién, Catalogacién o carreras afines por la formacion.

“'Un (01) afio.

lasificacion

Servidor Plblico - Apoyo SP-AP Auxiliar de Registro y Catalogacion

Furcionss del cargo

’ Desempefiar en forma individual y subordinada las labores de asistente para el drea de Registro y
Catalogacién del Museo.

5 Limpiar y ordenar las diferentes piezas de diverso material que reguarda el area de Registro y
Catalogacion.

Elaborar codigos y rotular ias diversas piezas para el registro correspondiente por parte de los
arquedlogos.

Elaborar cajas u otros para el mejor acondicionamiento de las piezas que se resguardan en el area
de Registro y Catalogacion.

Elaborar material diverso para las actividades que se realizan en la institucién como carteles,
souvenirs, entre otros.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo es
Formacion académica

" | b} Grado/situacién académica

‘[Experiencia
I'a) Experiencia general

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector piblico o privado.
Regquisitos adicionales
Conocimiento sobre registro y catalogacion de bienes arqueolégicos o similares.

57



Servidor Publico - Apoyo SP-AP Auxiliar de Sistemas

Realizar el soporte técnico de la red de Museo en coordinacion con el responsable de Informatica
de la Unidad Ejecutora.

1

Realizar la instalacién de Software especializado por cada érea institucional
Desarrollar planos de informacién geogréfica en ArcGIS y CAD.
Disefiar y desarrollar reconstrucciones en 3 dimensiones, usando 3D Max.

Disefiar y desarrollar infografias y flyers en Software de Edicion de imagen.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area

Requisitos del cargo

Formacién académica
a) Nivel educativo
Técnico Superior Completo

b) Grado/situacién académica

Egresado de las carreras técnicas de Sistemas, Computacién e Informatica o carreras afines por la
formacion.

Experiencia
a) Experiencia general

| un (01) atto.

B
R

'b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el
-| Sector Publico)
.1 Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector plblico o privado.

Requisitos adicionales

Conocimiento sobre programas informaticos de computacion y/o redes u ofro similar, de acuerdo a la
funcién a desarrollar.
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Y |Requisitos d

e
g

Clasificacior

Servidor Plblico - Apoyo SP-AP Auxiliar de Topografia

Apoyar en la digitalizacién de planos.

Manejar de equipos topograficos (GPS Navegador, GPS Diferencial, Estacion Total, Nivel
Electronico).

2
3

o 4 Apoyar en la proyeccion de informes de los levantamientos topograficos.
5

Colocar puntos geodésicos en los Complejos Argueolégicos.

6 Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

g

Formacién académica
a) Nivel educativo
Técnico Superior Completo

b) Grado/situacion académica

| Egresado de la carrera de _Topografia y/o carreras afines por la formacion.

- T
=)l Experiencia

a)} Experiencia general
Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Piblico)

1Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

. [Requisitos adicionales

Conocimientos en el manejo de sistemas informaticos o programas de topografia.
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) Reauist

Servidor PUblico - Apoyo SP-AP Auxiliar de Vigilancia y Seguridad

Prevenir intentos de saqueos o robos en las instalaciones de la Unidad Ejecutora 005: Naylamp, asi
como los Museos y las zonas y sitios arqueologicos.

Aperturar y cerrar el Museo
Atender al personal de la entidad o a los ciudadanos, segin corresponda
Registrar la informacion de los eventos o incidentes reportados.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area,

Formacion académica

a) Nivel educativo
Secundaria completa

b) Grado/situacion académica
No aplica.

" 1Z) Experiencia

a) Experiencia general
Un (01} afio. .
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

.| Sector Plblico)

' "Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector pdblico o privado.

‘[Requisitos adicionales
‘| Conocimiento sobre normas de seguridad y salud ocupacional
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_ Clasificacior

Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Auxiliar de Vivero Huerto

Funciones del cardo estructural:

Realizar el mantenimiento y limpieza del vivero — biohuerto.
Elaborar abonos organicos a ser utilizados en los huertos del Museo.

Apoyar en la ejecucion talleres de capacitacion en el tema de efaboracién de abonos organicos y
buen uso del suelo dirigido a los estudiantes y pobladores.

Sembrar y cosechar hortalizas, aromaticas y medicinales del vivero-biohuerto del Museo.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

hh B W N -

_|a) Nivel educativo

Secundaria completa

b) Grado/situacién académica
No aplica

Experiencia
| 3) Experiencia general
~4 Un (01) afio.

j‘3}b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el
-/ Sector Publico)

Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
=~ Conocimiento sobre sembrios y viveros.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Auxiliar Eléctrico y Electrénico

Funciones del cargo estructural:

1 Mantener en buen funcionamiento los sistemas eléctricos y electrénicos del Museo.

2 Mantener y controlar el perfecto funcionamiento del sistema de transformacion en tablero de alta
tensién.

| 3 Mantener en perfecto estado el generador eléctrico para su funcionamiento en caso de emergencia

"4 Mantener, verificar y controlar los tableros eléctricos en el interior y exterior del Museo.

5 Mantener, controlar y reparar todas las instalaciones eléctricas y electrénicas en todas las oficinas
administrativa y otras.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completo

b) Grado/situacion académica

Egresado en la carrera de Electricidad, Electronica o carreras afines por la formacion.

-j\Experiencia
}a) Experiencia general

Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

11 Requisitos adicionales

:|'Conocimientos en sistemas eléctricos y electronicos.




1 Conducnr Dl vehlculo aS|gnado de acuerdo a las normas de transio.
2 Trasladar equipos, materiales de la institucion.

3 Velar por el cuidado y mantenimiento del vehiculo.

4 Trasladar personal dentro y fuera del area institucional

S

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y!o area.

Bequusntos del cargo

/ Formacién académica
a) Nivel educativo
Secundaria completa

o #\h) Grado/situacién académica
o2 J3No aplica
Experiencia

a) Experiencia general
V. Dos (02) afios

E b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
#1 Sector Publico)

Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en-el sector pablico o privado.

_ Requisitos adicionales

- fzﬁrevete para la categoria profesional (Alll-C).
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Servidor Publico - Apoyo SP-AP QOperador/a de Boleterfa.

3

.14

- | 5 Mantener actualizado los registros en el sistema de registro de visitantes.
6

Funcio) el ;

1 Atendery reélizar la venta de boletos de ingreso.
2 Realizar el mantenimiento al rea de boleteria.

Orientar al publico asistente sobre las condiciones y restricciones de la visita a las expasiciones de
los Museos y zonas arqueologicas.

Depositar diariamente el dinero por los ingresos recaudados de boleteria en el Banco de la Nacion.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a ias funciones del cargo
estructural y/o area.

“/ [ Requisitos del carg

\ 2\ a) Nivel educativo
ER Tecnico Superior completo

)

Formacion académica

b) Grado/situacién académica

Egresado/a de las carreras de Administracion, Contabilidad, Econcmia, Finanzas, Informatica,
Computacién o carreras afines por la formacion.

.| Sector Pbiico)
Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

.} Experiencia
#f a) Experiencia general

Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el

‘Requisitos adicionales

-1 Conocimientos sobre atencién del usuario o afines.
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Servidor Publico - Apoyo SP-AP Operador/a de Electricidad

o

1 Mantenimiento preventivo- correctivo de toda la iluminacion museografica del interior de! Museo
2 Realizar Monitoreo y control de las instalaciones eléctricas, comunicacion y electromecanica

3 Realizar el chequeo constante de los aires acondicionados dentro del Museo.

4 Realizar el Encendido del grupo electrégeno ante algin corte de energia eléctrica publica, no
programada.

5 Dar Mantenimiento del sistema de seguridad electrénica del Museo

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

[Requisito

Formacién académica
a) Nivel educativo
Té&cnico Superior Completo
b) Grado/situacién académica

.-y Egresado/a de la carrera de Electricidad o carreras afines por la formacion.

'l Experiencia

a) Experiencia general
Un (01) afic.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

2 Sector Piblico)

.LUn (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

 Requisitos adicionales

“ I Conocimiento sobre instalaciones eléctricas en inmuebles en general,

65



Asesotiay
Juridicd

Cargo estructural

Recepcionista

Recepcionar documentos, registrar de documentos en el SGD de mesa de partes, y tramitar de
documentos

Realizar las coordinaciones con las areas del Museo sobre documentacion que ingresa al museo
Clasificar y devolver los cargos que corresponden a las diferentes areas dei Museo

Recepcionar llamadas telefonicas y manejo del Sistema de Gestién Documental - SGD

Atender al publico usuario en forma directa, via teléfono y correo electrénico

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area
RequicHos del care

Formacién académica

a) Nivel educativo

Teécnica Superior Completa

b) Grado/situacion académica

Egresado/a de las carreras de Administracion, Contabilidad, Economia, Secretariado, Computacion e
Informatica o carreras afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general

" | Un (01) ario.

| b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares yfo en el
Sector Publico)

Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
Conocimientos de sistemas de Gestion Administrativa.

66



lasificacion Cargo estructural.

Servidor Publico - Apoyo Secretario/a

Funciones del cargo estructural

Programar las actividades administrativas dei area.
Recepcionar, clasificar y archivar la documentacién para el despacho con el/la Director/a.

Distribuir los documentos recibidos y generados en el area,

Dar seguimiento a los expedientes pendientes de tramitacién.
Mantener actualizada la agenda del Director/a.
Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

o W N

a) Nivel educativo

Técnico Superior completo
b) Grado/situacién académica

kY Egresado/a de las carreras de Secretariado, Asistente de Gerencia, de Informatica, Computacion o

carreras afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Un (01) afio.

iib) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Z/Sector Publico)

; Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

- | Conocimientos sobre atencion al usuario, redaccion y archivo de documentos.
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