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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD BEL CUSCO

U\,.-,‘_,.
SECHETARIA GEMNERAL \ el ke

RESOLUCIONN'R- 6'2Y  -2003-UNSAAC.
Cusco' 12 HAYO 2003
\“0 / fL. RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEYL

%RnclﬁlDO

CTSCO:

VISTO, el Oficie N° 182-OPU/UNSAAC-2003, sigmdo von ¢l cxpsdientc Nro. 635005,
cursado por ¢l Ing. Dunny Nicto Palowzne, Jefe de l1a Oficina de Flanificadidn Umv“rsxmu,
medianis 2] cual solicita la aprobacién del Mamialde Organizaddn y Foaciones d2f Arca de
Museos; y

CONSIDERANDO:

Que, {3 Oficina ds Plarificacién Umversitaria, a través del Arca de Racioralizacién, Sene asu
¢argo, emre oros, Ja formudacion de los Manuaies de Orgamzacidn y Funciones d: las
diferentes dapendencias de la Universidad, para garantizar 14 buena marcha institucicnal.

Qus, ¢l Proyecio, del Mamml de Organizacién y Funciones del Aree de Riiscos, ha sido
clabarado por 21 Arca de Racionalizacidn cn coordinacidn con e persona! gise [sbora on dichn
© Area (Mus2e Inh:) en ua;e a la Directiva Nro.p01-95-INAP/DNR qu2 nerza 2l pidceso dz
fornmdacion, aprebacién v uchmlizncidn del Mamml ds O*cz'a‘acmr y Furitionss {(MOF) 2n
tos organismes de la Aa.’m*ustrauon Fublizca, con sujecion al Al 69 al 72 dei Estatuto dz iz
UNSAAC v Ark 128, 133 y 136 del Reglamemso de Orgamzacion y Funciones de 1a Instifucion

Quz, o Areg de MMuseos Hens come fimcicues e»ucmhcaa. IWTAT owas ]u “siguientss:
R pr’sen'rar oficialmente al Area de Muszos P’amncar organizar, dingr, :np-nhﬂr b
coordizmr las actividades cel Muscol Presentar los dox.mmc:. de gesudn del Area: Plan
Operative. Proyecto de Presupuesto, Cuadro de necssidades; Dirigir e wataniento, regisro,
conservasion, incremenio investigacién y seguridad de las colacciones, bisres culorales,
estimoniales v recursos na*t.ralcs det ,\fms.,o Inka ¥ dz Historia Nawral ; Asesorar los rabgjes
de invs ugac’ﬁn cientfica; Velar por que los servicios mussolégions v rmssograficos ssan
bricdados de marera oparm a la copwnidad local, nacioral ¢ intSmaciomal. Promover
campaiias que parmitan el sceeso de la poblacion orgsmiznda al tonociiente ds los elenentes
culturaies de miesiros mitpaz;ados ylagesza natral con que cusnta micsra Region., ote.

Quz, ¢l Nanual d= Oxg nizacién y Funciones de 1a Oficina del Area de Museos, es m
documents de singuiar {mporiancia para la adminiswacién, porque fau..m mfc;‘.m-ml. 3 lag
Autoridades Universitarias v a los servidores d.. dicha Area, sstablece las fincienss generalcs
y especificas, a nivel de caryo, desamrslldndolas a partir de la estrucqura orgdnica v Raicionss
generales establecidas en 21 I'.cglamemo de Ol'gmﬁzacidsxylfmlciallcs_

Que. la Aworidad Universitaria ha tomado conocimients de! Proyecto del Mamal de
Organizatién y Fuacionss del Area de Mussos, disporiendo la exmésidn de la ‘Resolucion de
aprobacidn

Estando a lo selicitado; v 2nuso de las atribucienss conferidas af Rectorado porlaley vy ¢
Estansto Universitarios, coneargo de dar cusnta al Comscjo Urdversitario;

RESTELVE:
PRIMVIEROC. APROBAR ¢ Manual dz Orzamzacida y Funcioncs QMOF) del AREA DE
MUSEOS de la Lmve sidad Nacional de San Anromio Abad del Cusco; el nismo que ba sido

slaborada por el Area de Ricionalimeisn de 12 Oficina de Plarficacién Universitaria, an
coordinacion con ¢l personal dz la referida Area.
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SEGUNDO.- DISPONER que la Oficina de Planmficacion Universitaria efectue 1 difissidp
del documento aprobade mediange 1a presente Resolucion.

REGISTRESE COMUNIQUESE Y ARCHIVESE,

Ut iversidad Hacion{a’l do San Asigalo Abab del Dusoe
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El Area de Racionalizacién de la Cficina de Planificacion
Universitaria, en esta oportunidad pone a consideracion de la
autoridad universitaria vy plblico en general el documento
normativo *Manual de Organizacién y Funciones del Area de
Museo” que ha sido actuaiizado en aplicacion a ia Directiva N°
001-95-INAP/DNR que noma el proceso de formulacion

.................... 3
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aprobacién y actualizacién del Manual de Organizacidn y
Funciones en los Organismos de ia Adminisiracion Pabiica, con
sujecion a los Arts. 69° v 72° del Estatuto v Arts.128° 135° y 136°
del Reglamento de Organizacién y Funciones y la Estructur
Organica de la UNSAAC.

Este Manual tiene particular importancia porgue
proporciona informacion a nivel de cada cargo sobre ia ubicacion
dentro de la estructura :
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rganica, las funciones especificas, los
requisitos minimos  exigides y las lineas de autoridad,
responsabilidad y de coor i ‘ TC
las funciones.
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Agradecemos al persanal del Museo inka por 10s apories y
la informacion proporcionada, que ha enriquecido su contenido v
posihilitado su publicacion.
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- AREA DE RACIONALIZACION
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2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS:
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Director 01
CRGANOC DE APOYO

01  Trabajador de Servicios Il (Turno Mafiana) 01
02 Trabajador de Servicios Il (Turne Tarde) 01

Servicio de Vigilancia y Guardiania (07)
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MUSEQ DE HISTORIA NATURAL

Director 01
Consgervador de Museo (Curador) 01
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3. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
ORGANO DE DIRECCION

DEL DIRECTOR

Funciones Especificas :
a. Representar oficialmente al Area de Museos,
b. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y
actividades del Museo.
Presentar los documentos de gestion del Area: P!
Operativo, el Proyecto de Presupuesto
Necesidades y otros.
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investigacion y seguridad de las colecciones, bienes

cuituraies, testimoniaies y recursos naturaies dei Museo

Inka v de Historia Natural.

Asesorar os trabajos de investigacién cientlfica.

Velar por que los servicios museoidgicos v

museograficos sean brindados de manera éptima a la

comunidad local, nacional e internacional.

g. Promover campafias que permitan ei acceso de ia
poblacion organizada al conocimiento de los elementos
culturales de nuestros antepasados y la riqueza natural
con que cuenta nuestra region.

h. Establecer relaciones con instituciones cientificas vy
universidades nacionales y extranjeras relacionadas con
el que hacer del museoc a fin de intercambiar
experiencias e informacion.

I. Asesorar y absolver consultas en asuntoes de la
especiaiidad.

J.  Velar por el mantenimiento de la infraestructura y el
incremento de muebles y enseres de exhibicion.

il ()
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Lineas de Autoridad, Responsabilidad y
Coordinacion. .

Depende directamente de la Oficina 08 Senjg,
Academicos, estd a cargo de un docente ordinari o,
pc:nemahdad en el Arpa tiene mando directo qohm g
personal a su cargo y es responsable de las fumo,n,en
asignadas en este ivianuai. Coordina sus actividades con g
Jefe Administrativo v el Jefe de la Oficina de Seniciog

Académicos.

Requisitos Minimos :

l
- Profesor ordinario con especialic

dad en el Are
- Ampiio conocimiento y experiencia en e Area.
- Experiencia en la conduccion de personal.
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ORGANO DE APOYO

DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS Il vy
DEL TRABAJADOR DE SERVICICS |l

Funciones Especificas:

a. Realizar el mantenimiento y limpieza permanente de los
diferentes ambientes del Museo.

b. Colaborar con responsabilidad en el control, custodia y
vigilancia de los locales y patrimonio cultural que resguarda el
Museo.

¢. Colaborar con el tramite y suministro de bienes y materiales

de oficina.

Colaborar en labores propias ael Museo.

e. Abrir y cerrar puertas y ventanas de los ambientes donde se
exhiben los especimenes.

a
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Elaborar informes correspondientes a su funcién y llevar
registros senciiios de documentos.
g. Otras funciones que le asigne el .Jefe Administrativo.

—

Lineas de Autoridad, Responsabiiidad y de Coordinacion.
Depende directamente del Jefe Administrativo, es
A=A on

i p= =]
respensable de la funciones encomendadas en el presente

Manual. Coordina sus funciones con los demés trabajadores dei
Museo.

Requisitos Minimos:
- Instruccién Secundaria.
- Alguna experiencia en el Area.
- Capacitacion especializada de coita duracion en el
Area
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DEL PERSONAL DE VIGILANCIA Y GUARDIANIA
(SERVIS)

El Museo Inka por el patrimonio cultural, testimonial vy
colecciones que cusiodia, tiene asignado el SERVIS (07
personas) para la vigilancia y resguardo interno v externo de los
ambientes en dos tumos: en horas del dia y horas de la noche
con Contrato especifico firmado con ia UNSAAC.

it
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ORGANOS DE LINEA
MUSEQ E INSTITUTO ARQUEOLOGICO “MUSED INKA?

e L™ o

DEL JEFE ADMINISTRATIVO

Funciones Especificas :
a. Organizar, coordinar, gestionar y evaluar la prestacion de
senvicios de Museo.

b. Reemplazar al Director del Muse
Elaborar el Pian anuai de acuvnuaqes la Memoria, el cuadro
de necesidades y el provecto de oresuouesto del Area

d. Elaborar y publicar la programacion de actividades del Museo
como medio de conocimiento y difusion de la institucion.

e. Garantizar el cumplimiento de las funciones de conservacion,
'nxvteohna An avh;blnlnn \l r‘h Hogon del b‘rﬁ'l en

=1 8| HU i I, e i IwiNvst Ao

Canalizar ia capacuamon y especializacion del personal dei
Museo.

Reaglizar e

Servicios prestados en el Museo y depos 1 Gaja.
h. Respcnsable del a seguridad control y custodia de los bienes
culfurales del Museo.
i. Adoptar bajo responsabilidad las medidas necesarias para ia
seguridad del patrimonio cultural custodiado en el .
Supervisar la asistencia y permanencia del personal aue
labora en el Museo inka.
K. Dirigir responsablemente el tratamiento administrativo de los
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fondos culturales y coleomnneq . su  investigacidn,
identificacidn, catal 10gac .eg:atro control cientifico y accion
cultural.

| Viabilizar en forma coordinada las acciones que emprenda la
Direccién.

m. Estudiar y sugerir aiternativas para el desarrolio del Museo
Inka.

T S——
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n. Administrar bajo responsabilidad las Salas de Exhibicigy,
Temporal, el Auditorio y el Patio del Museo Inka, que estsp, 3
disposicién de instituciones artfsticas, culturales y académicag
que asl lo requieran.

0. Exponer ias especies y muestras del Museo de acuerdo a fag
normas técnicas pertinentes.

p. Ofras funciones que se le asigne.

Lineas de Autoridad, Responsabilidad v de Coordinacion

El Jefe Administrativo depende directamente del Director
de Museo, ejerce autoridad sobre el personal a su cargo y es
responsable por el cumplimiento de las funciones asignadas en el
presente Manual. Coordina su labor con las unidades del Areaya -
través dei Director con las demés dependencias de la msn‘tuoién y
entidades afines.

Requisitos Minimos
- Titulo profesional universitario que incluya esfudios
relacionados con la especialidad.
- Capacitacion especializada en el Area.
- - Amplia experiencia profesional y en la conduccién de
i personal,

i
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UNIDAD DE CONSERVACION E INVESTIGACION

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
(CONSERVADOR)

Funciones Especificas :

a. Dirigir y supervisar ia eiaboracion de ios instrumenios de
descripcidn precisa para el analisis cientifico.
b. Proponer y ejecutar programas de investigacién museolégica

y museografica.

c. Coordinar y realizar bajo responsabilidad el mantenimiento v
conservacién  preventiva de los  bienes  culturales,
testimoniaies y colecciones en los depositos y saias de
exhibicion del Museo.

Participar en la redaccion de publicaciones cientificas del

Q.
o

museo.

e. Alcanzar informacidbn necesaria para la preparacion de
exhibiciones.

i Autenticar objetos arqueoidgicos y artisticos.

g. Formular registros catastrales en base al trabajo de campo vy
la investigacion bibliografica.

I~ e o s = Pt P

Eonils tmfarrnmes ralnnimrnanian | R ronsm Ala mil i A :
Emitir informes relacionacos con €1 area Ge su Saimpeiendcia.

Dirigir v supervisar las labores de ingreso, registro, inventario
y catalogacién de los bienes culturales existentes y adquiridos
via donacién, adguisicidn, ete. del Museo.

j. Oftras Funciones que e asigne el Director y/o el Jefe
Administrativo.

iineas de Autoridad, Responsabiiidad y de Coordinacion.

El Especialista Administrativo || depende directamente del
Jefe Administrativo, es responsable por las labores y funciones
asignadas y coordina su labor con ei Direcior del Museo, ei
Asistente Administrativo | y el personal del Museo.
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Requisitos Minimos:
- Titulo profesional universitario que incluya est,,
relacionados con la especialidad. 105
- Experiencia en labores de la especialidad.
- Experiencia en la conduccion de personal.
- Capacitacién especializada en ¢l Area.
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DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

Funciones Especificas :

a. Registrar, inventariar y catalogar las colecciones, bienes
culturales v otros.

b. Supervisa y es responsable de la existencia fisica de todos y
cada uno de ios bienes culiuraies, testimoniaies, coiecciones y
otros en los depdsitos v salas de exhibicion del Museo.

c. Controlar el acondicionamiento y las condiciones
ciimatologicas de ios depobsiios dei Museo, para una
adecuada preservacion v conservacion del patrimonio cultural.

d. Realizar el mantenimiento y conservacién permanente de los
bienes cuiturales de los depositos del Museo.

e. Traducir la documentacion museoldgica inglés-castellano-

inglés de documentacién recibida y remitida de/para

instituciones extranjeras.
Participar en la elaboracion de publicaciones del Museo.

g. Ingresar  debidamente  registrados, catalogados e

e (R L Lo kW g

—h

Soms o i o ant o ] §om Lasi oo i e 7 e b b o s pismtmd Vi
invenanaGos 108 sienes Yy COIeCTiones aGduiiidas  Vvia

h. Coordinar v ejecutar actividades v programas, siguiendo
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monbr 1A 1

nstrucciones generales.

I. Preparar las especies adquiridas para su investigacion y
exhibicidn.

j. Otras funciones que le asighe el Director y el Jefe

Administrativo

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y de Cocordinacién

El Asistente Administrativo | depende directamente dei
Especialista Administrativo 1l, es responsable de las funciones
asignadas en el presente Manual y coordina su labor con el
Técnico Administrativo iil.
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tequisitos Minimos:
- Grado académico de Bachiller Universitario 0 tit
Instituto Superior Tecnoldgico.
- Experiencia en labores de su especialidad.
- Capacitacion especializada en el Area.

I)[
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DEL TECNICO ADMINISTRATIVO Iii

Funciones Especificas:

a. Ejecutar las actividades de restauracion de la coleccion textil
supervisando su existencia v buen acabado.

b. Colaborar con el amreglc del musec para las diferentes
exposiciones.

c. Colaborar en labores de guia_

d. Absoclver consultas de carécter téchic

e. intervenir en trabajos de inventario, registro, cataiogacion, y
codificacién de los bienes de la linea textil del museo.

f. Responsabilizarse de la preservacién, conservacion,
restauracion y existencia fisica de ios bienes texiiles del
Museo.

g. Particinar activamente en la elaboracion de boletines, revistas
y otfos materiales de difusion.

lmllu st tarsan

T e

del Museo.
Otras funciones gue se le asigne.

Esphe
e l— -— -
Asistente Adminsst.qwo | y €s responsable de Ias funcaones

asignadas en este Manuail.

Reguisitos Minimos:
- Titulo no universitario de un ceniro de esiudios
superiores relacionado con el area.
- Amplia experiencia en labores de la especialidad.
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UNIDAD DE DIFUSION
DEL DIBUJANTE |

Funciones Especificas :

a. Elaborar el Catélogo grafico de los especimenes que conserv
el Museo.

b. Preparar material grafico para las exposiciones permanentes v
temporales

c. Realizar ia exposicién y moniaje de ios fondos, medios
didacticos y contextualizacion de los objetos.

d. Elaborar Trifolios, g-':w, hojas informativas, efc. para

promover actividades de difusion del contenido cuiturai dei
Museo, de actividades de difusion como: seminarios, cursos,

r\nnfnrenmae talleres, etc.

LA 3 B § L e

e. Elaborar croguis, diagramas, senales informativas e
ilustraciones de acuerdo a lndlcaotones

f Ltilizar los diversos medios de comunicacidon con el fin de
offecer una imagen dindmica del Museo,

g. Preparar material grafico para las publicaciones del Museo.

h. Asistir pn los trabajos de campo al registro grafico del
resuitado de las i"'ivcm.lgaui0| ieS.

i. Colaborar en la vigilancia y custodia de los bienes que posee
el Museo.

j. Ctras funciones que le asigne el Jefe Administrative.

Lineas de Autoridad, Responsabilidad v de Coordinacion.
Depende directamente del Jefe Administrative, es

responsable de las funciones designadas en el presenie i\ﬂanuai,

coordina sus labores con los demas trabajadores del Museo.

Requisitos iViinimos.
- lnstruccién secundaria completa.
- Capacitacién técnica en el A
- f-\lgurld experiencia en idbUH:‘b d’ dibujo.
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MUSEO DE HISTORIA NATURAL

/ : | DEL DIRE(‘TQR;‘ . ,,
\;...*5;;2 i; ;';V + 5'"?"‘;';‘-';1:: ,*.' £2C) f“{"t‘ i o %
Funciones Especificas : :
a. Planear, organizar, dirigir v evaluar el funcionamiento del
7) Museo de Historia Natural.
'b. Coordinar y participar en la formuiacion, ejecucion vy

# evaluacion de los documentos de gestién: Planes operativos,
proyecto de presupuestos, cuadro de necesidades vy ctros.

c. Dirigir ias actividades de coleccidn de especies de Ia
diversidad bioldgica de la Regidn, para incrementar el fondo
de exhibicién del Museo de Historia Natural,

~d. Conducir la clasificacién, catalogacidon y registro de ias
especies colectadas de acuerdo a los esquemas de

sictematica.

2 _,_-'z. [
e. Veiar por la capa (,i ftacion, dei personal_a su cargo y por ia

implementacién‘coh equi pos insUmos y materiales necesarios
para la labor de investigacion, conservacion y difusion de los
‘—-————"—ﬁ_—/ :

WA INFr) ¥

et o fams b s ettt gie o ae - R,

f. Investigar aspectos generales vy/o espeo[ﬂcos sobre !a

vwv.s— 1% el g e r -

coiectadas.
g. Dirgir la ejecucion de proyectos de investigacion y difundir ios
resultados mediante la publicacidon deBn!etm“Y‘ﬁiku” ke €
h. Velar por el incremento, conservacion y difusidn de ’}és
especies colectadas.

Otras funciones lnherentes al cargo.

€Y A oy £ aal A
i f‘ WA AR A AN Y R / WA N
{ N . ¢ fe i
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Requisitos Minimos:
- Docente de la Facultad de Ciencias Bioldgicag
nombrado en Consejo de Facultad.
- Amplio conocimiento y experiencia en el Area.
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DELCONSERVAD@R DE MUSEO )

- e

Funciones Especificas:

a. Participar en la elaboracion, ejecucién y evaluacién de los
documentos de gestion: Plan Operativo, Cuadro de
Necesidades, v prayecto de presupuesto. —

b. Colectar especies de la diversidad bioclégica de la region par

incrementar el fondo de investigacion y exhibicion del Museo

de Historia Natural. —

Preparar las especies colectadas para su investigacidn vy

exhibicion. _—

d. Clasificar, catalogar y registrar las especies colectadas de
acu 'arﬂo a_!es esquemas especiales de sistematica. o Roeis

e. mvesngar aSPECtOS generales y:'O espeomoos sobre la
biologia, ecologia y deméas aspectos de las especies

colectadas
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Dar a conocer Jjos resuliados de las investigaciones
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' ' ~C N/
realizadas bl ol Boletin Uik~ woc oo clo (oo
Colectar ocasionalmente fasil :
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Maintener debidameiie ivaao, aireglado y preseitable
el fondo de exhibicion del Museo, para las exposiciones

s s,

~

L=
muestras en exhibioién.
Vigilar que los visita pla
Conducir la rcal.,_aoa*r de vacaci
diferentes instituciones.

Mantener actualizados la Paoma Web v el correo electrdnico. ; l <
Implementar y brindar servicio de Biblicteca. \ ’“‘f
Elaborar y ejecutar proyectos de investigacion.
Supervisar la realizacion de practicas calificadas, practicas pre
profesionales de los alumnos de las F°cu!tades e Educacién,
Bioiogia, geografia y otros.c.. Ceoc, o opon of 00 o0
IntercamBiar  publicaciones y material cientffico con
instituciones afines.
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g. Organizar cursos, seminarios, congresos sobre Investigacion
de la diversidad biolégica.

Llevar el registro de visitas y recibir sugerencias.

Otras funciones inherentes al cargo.

w -

Lineas de Autorldad , Responsabilidad y de Coordinacién.
EIC J6r-dé Museo depende directamente del
Director del Museo de Historia Natural,és responsable de ias ]

funciones q&ﬁéﬁetéllan»en\«el«presente Manual y coordina su
lzbercon la sAreas de Co*nhrw, Tesoreria y Almacen de la DIGA
/ a5 Wud Dens ) F o

Requisitos Minlmé) &lgin 2

- Tiule #*&eﬁéeﬁe@aehmm.. Bsc'eg ‘ =

-  Capacitacion especializada. -

- Ampho conocimiento y experlenola en el Area.
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