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CAPITULO |
MANUAL DE ASIGNACION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1.1. FINALIDAD:

El manual de asignacion de funciones especificas tiene por finalidad establecer y
regular la organizacién interna del Proyecto Especial Complejo Arqueoldgico de
Chan Chan — PECACH; complementar la definicién de su estructura y funciones
generales, con la determinacion de la estructura de cargos, senalando las
funciones especificas de los mismos, los niveles de autoridad, coordinacion y los
requisitos para su desempefio.

(4 é) ¢ | |1.2. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ASIGNACION DE FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Establecer la correspondencia entre las funciones generales de los érganos,
los planes operativos y las funciones especificas de los cargos que
desempeian el personal asignado.

b) Constituirse en una herramienta operativa a través de la cual se asignan
funciones y exigen cumplimiento de responsabilidades.

c) Definir con precision las funciones a realizar, los asuntos sobre los que trata
la funcion y el ambito formal sobre el cual desarrolla la misma.

. CONTENIDO:

El presente Manual esta organizado en capitulos, estableciéndose la estructura de
cargos y la descripciéon de cada uno de ellos.

. ALCANCE:

El presente Manual establece las normas que rigen a todo el personal que labora
en el Proyecto Especial Complejo Arqueolégico de Chan Chan - PECACH.

1.5. BASE LEGAL:

La base normativa de este Manual, se encuentra sustentada en las normas
siguientes:

e Ley N° 28261, Ley que declara de necesidad y utilidad publica la recuperacién
del Complejo Arqueolégico de Chan Chan.

e Decreto supremo N° 003-2000-ED, que aprueba el “Plan Maestro de
Conservacién y Manejo del Complejo Arqueologico de Chan Chan
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Decreto de Urgencia N° 032-2006 del 16 de noviembre de 2006, que declara
en estado de emergencia al “Complejo Arqueolégico Chan Chan” y crea su
Unidad Ejecutora

Decreto Supremo N°. 026-2006-ED, que crea el “Proyecto Especial Complejo
Arqueolégico de Chan Chan.

Resolucién Ministerial N 0730-2006-ED que crea la UE 110 Complejo
Arqueolégico Chan Chan.

Decreto Supremo N° 001-2010-MC, modificado por Decreto Supremo N°. 002-
2010-MC que aprueba la fusién por absorcion del “Proyecto Especial Complejo
Arqueoldgico Chan Chan” en el Ministerio de Cultura.

e Ley N°. 29565, Ley de Creacion del Ministerio de Cultura.

e El Decreto Supremo N° 005-2013-MC que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Cultura.

e Resolucién Suprema N° 518-67- ED, que delimita la zona intangible del
Complejo Arqueolodgico de Chan Chan.

e Resolucion Ministerial N° 039-2011/MC, que precisa las unidades ejecutoras
del Pliego 003-Ministerio de Cultura, entre ellas, la Unidad Ejecutora 006
Complejo Arqueolégico Chan Chan.

e Resolucion Ministerial N° 470-2012-MC que aprueba el MOPE del PECACH.

e Resolucion Ministerial N° 328-2013-MC que modifica algunos numerales del
Manual de Operaciones del PECACH.

CAPITULOII
DEL PROYECTO ESPECIAL
FINES:
El Proyecto Especial Complejo Arqueolégico Chan Chan, tiene como finalidad

implementar, actualizar y ejecutar el Plan Maestro; asi como evaluar y recomendar
disposiciones complementarias necesarias para la idénea aplicacion y ejecucion
del referido Plan Maestro.

. FUNCIONES GENERALES:

Tiene las siguientes Funciones Generales:

a)
b)

c)

Implementar, ejecutar y actualizar el Plan Maestro.

Elaborar y Aprobar los mecanismos necesarios para la implantacién ejecucion
y actualizacion del Plan Maestro.

Formular el programa de actividades relacionadas a la investigacion,
conservacién, proteccion, restauracion y puesta en valor del Complejo
Arqueoldgico de Chan Chan.

Promover, coordinar y difundir la importancia y significado del patrimonio
Cultural del Complejo Arqueolégico Chan Chan.

Ser responsable de la conduccién y gestion del Plan Maestro.

Evaluar y proponer las disposiciones complementarias necesarias para la
idénea aplicacion y ejecucion del Plan Maestro.
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2.3. ESTRUCTURA ORGANICA:

El Proyecto Especial Complejo Arqueolégico Chan Chan, para el cumplimiento de
sus funciones, ha aprobado en su Manual de Operaciones la estructura organica
siguiente:

01.

02.

03.

04.

ORGANO DE DIRECCION
Direccioén del proyecto Especial

ORGANOS DE ASESORAMIENTO
Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
Oficina de Asesoria Juridica.

ORGANO DE APOYO
Oficina de Administracion

ORGANOS DE LINEA

Unidad de Investigacion, Conservacion y Puesta en Valor.

Unidad de Centro Panamericano para la Conservaciéon del Patrimonio de
Tierra.

Unidad de Promocién y Participaciéon Ciudadana.

Unidad de Museo.
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2.4. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL PROYECTO ESPECIAL:

L Despacho Ministerial ]

Despacho Viceministerial de
Patrimonio Cultural e
Industrias Culturales

Direccion del '
Proyecto Especial

\
)

Oﬂcing Qenergl de Oﬁcjna dg . Oficina de
Administracion Asesoria Juridica Planeamiento y
Presupuesto

R

Unidad de Centro
Unidad de Investigacion Panamericano para la Unidad de Promocién y Unidad de
Conservacion y Puesta en Valor Conservacion del Patrimonio | Participacién Ciudadana. Museo

de Tierra.
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CAPIiTULO Il
DE LAS FUNCIONES

ORGANO DE DIRECCION

CARGOS DE LA DIRECCION DEL PROYECTO ESPECIAL:

La Direccion del PECACH esta conformada por los siguientes cargos:
Un (01) Director

Un (01) Relacionista Publico II.

Un (01) Especialista Administrativo.

Un (01) Asistente Administrativo Il.

Un (01) Relacionista Publico I.

Un (01) Chofer

DEL DIRECTOR

El Director es la autoridad que representa legalmente al Proyecto Especial, quien es
designado por el Ministro de Cultura mediante resolucién ministerial. Depende
jerarquica y funcionalmente del despacho Viceministerial de Patrimonio Cultural e
Industrias Culturales, y coordina con la Direccién General de Patrimonio Cultural. El
N Director es también responsable de la Unidad Ejecutora: “06 Complejo Arqueol6gico

@ ‘&e Chan Chan”.
" FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejercer la representacion del Proyecto Especial y de la Unidad Ejecutora.
b) Formular e implementar las politicas del Proyecto Especial y velar por su
cumplimiento en concordancia con sus objetivos y la politica institucional del
Ministerio de Cultura.
)Q c¢) Remitir al Viceministerio de Patrimonio Cultural e Industrias Culturales el programa
de actividades relacionadas a la investigacion, conservacion, restauracion y puesta
en valor del Complejo Arqueolégico de Chan Chan, para su aprobacion.
d) Aprobar los expedientes de contratacion y las bases administrativas de los procesos
de selecciéon del PECACH.

Especiales Ad Hoc, para la conduccion de los procesos de seleccion del PECACH,

asi como también modificar su composicion.

f) Autorizar la ejecucion de prestaciones adicionales y reducciones de las mismas
hasta el 25% del monto del contrato derivado de los procesos de seleccion a su
cargo a excepcion de las prestaciones adicionales de obra y aquella que por
disposicién legal resulten indelegables. En caso de prestaciones adicionales se
debera contar con disponibilidad de recursos presupuestarios.

g) Suscribir contratos, adendas, 6rdenes de compra y servicios.

h) Aprobar las contrataciones complementarias de bienes y servicios hasta el limite

previsto por ley, de conformidad con el procedimiento previsto en la normativa

vigente y previa disponibilidad de recursos presupuestales.
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i) Resolver los recursos de apelacién interpuestos en los procesos de seleccidén a su
cargo que, de acuerdo a la normativa vigente, no sean de competencia exclusiva
del titular o del Organismo Supervisor de las Contrataciones del estado-OSCE.

j) Disponer y ejecutar los actos administrativos para la resolucién de los contratos
sujetos a la normativa de contrataciones publicas, de conformidad con las causales
y procedimiento regulados en la ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

k) Poner en conocimiento del Organismo Supervisor de las contrataciones del Estado-
OSCE los hechos producidos por proveedores, participantes, postores y contratistas
que pudieran dar lugar a la aplicacién de sanciones.

[) Dirigir y supervisar la formulacién y evaluaciéon del Plan Anual de Contrataciones del
PECACH, en coordinacion con el Viceministro de Patrimonio Cultural e Industrias
Culturales y la Oficina General de Administracién del Ministerio de Cultura.

m)Informar al Viceministro de Patrimonio Cuitural e Industrias Culturales sobre el
avance de ejecucion de acciones y/o actividades programadas del Proyecto
Especial.

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

o) Expedir Resoluciones Directorales en los actos administrativos de su competencia.

p) Evaluar y aprobar estudios para la conservacion, restauracion y puesta en valor que
requiere el “Complejo Arqueoldgico Chan Chan.”

q) Otras que le asigne el Viceministro de Patrimonio Cultural e Industrias Culturales.

RELACIONES

Dependencia . Depende del Viceministro de Patrimonio Cultural e Industrias
Culturales.

De coordinacién Internamente con todos los Directivos, Profesionales vy

Técnicos del Proyecto Especial.

Externamente con los Funcionarios y Profesionales del
Ministerio de Cultura, asi como, con los funcionarios de las
Instituciones Relacionadas con el Patrimonio Cultural y
Gobierno Locales, Regional, Nacional e Internacional.

PERFIL DEL CARGO: (CARGO DE CONFIANZA)

DEL RELACIONISTA PUBLICO I

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Analizar y emitir diagnoésticos sobre los escenarios politicos, sociales y
econoémicos a nivel local, regional, nacional e internacional que puedan tener
incidencia en la Entidad, a fin de facilitar la toma de decisiones.

b) Dirigir, coordinar y definir la estructura y contenidos de la pagina WEB institucional
y redes sociales, promoviendo el uso de tecnologias de la informacién, asi como
supervisando su mantenimiento y actualizacion.

c) Asesorar a la Direccion en temas de comunicacioén (interna y/o externa), a fin de
lograr un adecuado posicionamiento de la entidad.

d) Disefar, ejecutar y supervisar las campanas de difusion de la entidad, con la
finalidad de promover servicios, programas y/o proyectos especificos.
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e) Gestionar los canales adecuados para la difusién de productos y contenidos
generados por la Entidad, para su 6ptima exposicion en medios de comunicacion.

f) Supervisar y coordinar los actos oficiales de la institucién, asi como su protocolo.

g) Disefar estrategias y politicas de trabajo, que contribuyan a una opinién favorable
del PECACH, informando acerca de las politicas de gestion, acciones y
actividades que se realizan, fortaleciendo la imagen del PECACH, ante la opinién
publica.

h) Mantener contacto permanente con los medios de comunicacién social de la
Region.

i) Elaborar en coordinacion con la Jefatura de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, la Memoria Anual del PECACH.

j) Supervision en el manejo de las piezas publicitarias del PECACH.

k) Coordinar la asistencia del Director a eventos oficiales.

I) Otras funciones que le asigne el Director del PECACH.

RELACIONES:
Dependencia . Depende de la Direcciéon del Proyecto Especial.
De coordinacion : Internamente, con el Director, los Jefes y profesionales de las
unidades organicas del Proyecto Especial.
Externamente, en temas relacionados al cargo con
NI, funcionarios y profesionales del Ministerio de Cultura, y con
q\ otras instituciones publicas y privadas del ambito local
{ \ . . . .
" @ 5 regional, nacional e internacional.

PERFIL DEL CARGO:
Requisitos Minimos:

2 a) Titulo de Licenciado (a) en Ciencias de la Comunicacién o Periodismo.
)\ b) Experiencia Profesional y/o laboral minima de tres (03) afios en trabajos de
comunicaciones dentro del sector publico y/o privado.
c) Estudios de redaccion y fotografias.

a) Asistir a las ceremonias y conferencias de prensa u otros eventos, para el registro
grafico.

b) Elaborar todo tipo de impresos, campanas, avisos y spot publicitarios.

c) Administrar y cautelar los archivos audiovisuales y fisicos del PECACH.

d) Disefiar piezas graficas creativas para mejorar la imagen del Proyecto Especial.

e) Registro y retoque fotografico de material publicitario y periodistico.

f) Registro y edicion de videos informativos.

g) Apoyar en la elaboracion y evaluaciéon del Plan Operativo Anual de la Direccién del
Proyecto Especial.

h) Disefar las piezas de merchandising mas apropiadas segun el publico, objetivo y
las necesidades de comunicacion.

i) Otras funciones que le asigne el director del PECACH.
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RELACIONES:
Dependencia . Depende de la Direccién del Proyecto Especial.
De coordinacion : Internamente, el Relacionista Publico Il, por encargo con los

jefes y profesionales de las unidades organicas del Proyecto
Especial.

PERFIL DEL CARGO:

Requisitos Minimos:

a) Titulo de Licenciado (a) o bachiller en Ciencias de la Comunicacién o Periodismo.
b) Experiencia Profesional y/o laboral minima de dos (02) afios.
c) Estudios de disefio grafico, audiovisuales y/o publicidad.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS:

wr” d)

a) Asesorar a la Direccion del Proyecto Especial en materia de gestion
administrativa, control interno y demas temas vinculados a la competencia
funcional de la Entidad.

b) Revisar verificar, evaluar y controlar todos los documentos que ingresan para el
tramite correspondiente.

c) Ejecutar el control previo y concurrente de todos los documentos que ingresa y
deriva la Direccién, proponiendo oportunamente los ajustes y correcciones
necesarias.

Hacer el seguimiento de las medidas correctivas implementadas por las
observaciones y recomendaciones de las auditorias internas y externas al
Proyecto Especial hasta su total superacion e implementacion.

e) Elaborar informes y documentos solicitados por los érganos del Ministerio.

f) Cumplir otras funciones que le asigne el Director del PECACH.

RELACIONES:

Depende de la Direccion del Proyecto Especial.

Internamente, con el Director, los jefes y profesionales de las
unidades organicas del Proyecto Especial.

PERFIL DEL CARGO:

Requisitos Minimos:

a) Titulo Profesional en Economia, Administracién, Contabilidad o afines.
b) Experiencia laboral minima de tres (03) afios en el sector publico.

c) Experiencia minima de dos (02) afios como asistente en cargos directivos.
d) Inglés a nivel intermedio.

e) Estudios acreditados de Computacién a nivel de usuario.
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