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VISTOS, el Memorando Multiple N© 035-2017-BNP/OA vy los Informes N°s 373 y 382-2017-
BNP/OA-APER, de fechas 03 y 05 de mayo de 2017, respectivamente, de la Oficina de
Administracién; el Informe N° 056-2017-BNP/ODT-ARAC-BTS y el Memorando N° 797-2017-
BNP/ODT, ambos de fecha 03 de mayo de 2017, de la Oficina de Desarrollo Técnico; y el Informe
N?119-2017-BNP/OAL, de fecha 05 de mayo de 2017, de la Oficina de Asesoria Legal; y,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 4 de la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado,
senala que la finalidad fundamental del proceso de modernizacién de la gestion del Estado es la
obtencion de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor
atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos;

Que, la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, tiene como finalidad establecer los
lineamientos generales para promover, consolidar y mantener una administracion publica moderna.
jerarquica, profesional, unitaria, descentralizada y desconcentrada, basada en el respeto al Estado de
Derecho, para obtener mayores niveles de eficiencia del aparato estatal y el logro de una mejor
atencion a las personas;

Que, con Resoluciéon Suprema N° 013-75-PM-INAP se aprueba el Manual Normativo de
Clasificacion de Cargos, actualizado por Resolucion Suprema N° 010-77-PM/INAP-DNR y demas
modificatorias, definiendo al Clasificador de Cargos como una herramienta técnica de trabajo, cuyo
objetivo es lograr el ordenamiento racional de los cargos y disefio de los perfiles en las entidades
publicas, en funcién a determinados criterios, correspondiendo a cada entidad la clasificacion y
aprobacion de los cargos a incorporarse en el mencionado instrumento de gestion;

Que, mediante Decreto Supremo N° 024-2002-ED, de fecha 04 de setiembre de 2002, se
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones —-ROF- de la Biblioteca Nacional del Perd y
del Sistema Nacional de Bibliotecas, el cual determina y regula el ambito de competencia, funciones
generales y especificas asi como la estructura organica bésica de la entidad;

Que, con Resolucion Suprema N° 188-2002-ED, de fecha 28 de noviembre de 2002, se
aprobo6 el Cuadro para Asignacion de Personal -CAP- de la Biblioteca Nacional del Pert, el mismo
i que fue actualizado y reordenado, respectivamente, a través de la Resolucion Directoral Nacional
¥ N° 174-2010-BNP, de fecha 15 de setiembre de 2010, y Resolucidén Directoral Nacional N° 127-
2011-BNP, de fecha 19 de diciembre de 2011, conteniendo 430 plazas aprobadas;
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RESOLUCION DIRECTORAL NACIONAL N° @64 -2017-BNP (Cont,)
Que, mediante Memorando Miltiple N° 035-2017-BNP/OA, de fecha 03 de mayo de 2017, la

Oficina de Administraciéon remitié el Informe N° 373-2017-BNP/OA-APER, mediante el cual
propuso se apruebe el Clasificador de Cargos de la Biblioteca Nacional del Peru, toda vez que este
instrumento de gestion permitird contar con la clasificacién de los cargos de acuerdo a la necesidad
actual de la entidad, definiendo los requisitos minimos para cada cargo. Dicho Organo resalté que su
elaboracion se basd en los cargos establecidos en el CAP de la entidad, reordenado mediante
Resolucion Directoral Nacional N° 127-2011-BNP;

Que, a través del Informe N° 056-2017-BNP/ODT-ARAC-BTS, de fecha 03 de mayo de
2017, y el Memorando N° 797-2017-BNP/ODT, de fecha 03 de mayo de 2017, la Oficina de
Desarrollo Técnico emitié opinion favorable respecto a la aprobacion del Clasificador de Cargos de
la Biblioteca Nacional del Pert, de acuerdo con lo propuesto por la Oficina de Administracion;

Que, con el Memorando N° 621-2017-BNP/OA y el Informe N° 382-2017-BNP/OA-APER.
ambos de fecha 05 de mayo de 2017, la Oficina de Administracién presenta la propuesta de
Clasificador de Cargos de la Biblioteca Nacional del Pert, contando con la opinién favorable de la
Oficina de Desarrollo Técnico, a fin de continuar con el tramite correspondiente a su aprobacion;

Que, con el Informe N° 119-2017-BNP/OAL, de fecha 05 de mayo de 2017, la Oficina de
Asesoria Legal emite opinion favorable:

Con el visado de las Oficinas de Administracién, de Desarrollo Técnico y de Asesoria Legal:

De conformidad con la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleado Publico; el Decreto Supremo
N° 024-2004-ED, que aprob6 el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional
del Perti y el Sistema Nacional de Bibliotecas; la Resolucion Suprema N° 013-75-PM-INAP que
aprueba el Manual Normativo de Clasificacion de Cargos, actualizado por Resolucion Suprema N°
010-77 PM/INAP-DNR y modificatorias y deméas normas pertinentes;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR el “Clasificador de Cargos de la Biblioteca Nacional del Peri”, que
como Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- DISPONER la publicacion de la presente Resolucion y su Anexo en la pagina
web de la Biblioteca Nacional del Perti (www.bnp.gob.pe).

Registrese y comuniquese

Director Nacional
Biblioteta Nacional del Peru
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PRESENTACION

El documento denominado Clasificador de Cargos es una herramienta de
gestion que describe el ordenamiento de los cargos o puestos de trabajo
que requiere la Biblioteca Nacional del Perl, teniendo en cuenta su
naturaleza, actividades generales, el alto grado de responsabilidad y
complejidad que demandan su desempefo y los requisitos minimos
requeridos en cada cargo.

Si bien la aprobacién del Cuadro Clasificador no conlleva automaticamente
a la determinacion de los niveles de remuneracion de los cargo, si
contribuye la base fundamental para aplicar una politica de
remuneraciones, tales como el Cuadro para la Asignacion de Personal.

Es el caso de la Biblioteca Nacional del Pert que con Resolucién Directoral
Nacional N° 174-2010-BNP, de fecha 15 de setiembre de 2010, y
Resolucion Directoral Nacional N° 127-2011-BNP, de fecha 19 de
diciembre de 2011, actualizd y reordend su Cuadro para la Asignacion de
Personal, conteniendo 430 plazas aprobadas, sin contar previamente con
un Clasificador de Cargos, resultando pertinente su aprobacion, a fin de
facilitar sus procesos de reclutamiento, seleccion, supervision, evaluacion,
capacitacion, desplazamiento, promocion, ascenso de personal, entre
otros, el mismo que correspondera ser actualizado en la medida que se
revisen y redisefien sus procesos organizacionales.

Cabe indicar que para la elaboracién del presente documento, se han
empleado las disposiciones establecidas en la Ley N° 28175, Ley Marco del
Empleo Publico, que determina la clasificacion del empleado publico, asi
como la regulacion contenida en el Manual de Clasificacion de Cargos de
la Administracion Plblica, aprobado por Resoluciéon Suprema N° 013-75-
PM/INAP.

e e e e e e e e ey e
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CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

II. BASE LEGAL

. Decreto Ley N° 18160, que establece Sistema Nacional de
Clasificacion de Cargos en Dependencias del Sector Publico

e Decreto Ley N° 20009, que autorizan la aplicacion del Sistema
Nacional de Clasificacién de Cargos.

e Ley N° 27658, Ley de Marco de Modernizacion de la Gestion del

Estado.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N© 29565, Ley de Creacion del Ministerio de Cultura.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 001-2010-MC, que aprueba fusiones de

entidades y organos en el Ministerio de Cultura

. Decreto Supremo N° 022-2004-ED, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional del Pert y del
Sistema Nacional de Bibliotecas.

. Decreto Supremo N° 040-2014-PCM que aprueba el Reglamento
General de la Ley del Servicio Civil.

. Decreto Supremo N° 086-2016-PCM, que precisa la designacion y los
limites de empleados de confianza en las entidades publicas.

e Resolucion Suprema N° 013-75-PM-INAP que aprueba el Manual
Normativo de Clasificacion de Cargos, actualizada por Resolucion
Suprema N° 010-77 PM/INAP-DNR y demas modificatorias.

III. OBJETIVOS

Objetivo General

Ordenar los cargos por Grupos Ocupacionales, distinguiéndolos,
jerarquizandolos y estableciendo sus requisitos minimos a fin de facilitar
los procesos de reclutamiento, seleccion, supervision, evaluacion,
capacitacion, desplazamiento, promocion y ascenso del personal.

Objetivo Especifico

» Proporcionar informacién de los cargos a efectos que se adopten las
medidas y acciones de personal.

o Proporcionar al organo responsable de los recursos humanos
informacion sobre las caracteristicas de los cargos y sus requisitos
minimos a exigirse en los procesos de seleccion de personal.

® Identificar las necesidades del cargo a fin de orientar la capacitacion
o el perfeccionamiento del personal que lo ejerce.

IV. ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION

Este documento de gestion es dindmico ya que permite su actualizacion
y/o modificacion por necesidad institucional, a solicitud de la Oficina de
Administracion de la Biblioteca Nacional del Pert, la misma que debe ser
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aprobada por Resolucion Directoral Nacional, con opinidn favorable de la
Oficina de Desarrollo Técnico de la Biblioteca Nacional del Perd.

V. GLOSARIO DE TERMINOS

Cargo: Elemento bdsico de una organizacion, caracterizada por la
naturaleza de las funciones y el nivel de responsabilidad que ameritan el
cumplimiento de requisitos y calificaciones para su cobertura.

Funcion: Conjunto de acciones, actividades y tareas.

Grupo Ocupacional: Conjunto de cargos para cuyo ejercicio se exige
requisitos minimos referidos a instruccion, experiencia y habilidad,
razonablemente diferenciados en cuanto a su responsabilidad vy
naturaleza.

Cuadro de Cargos Estructurales: Grafico demostrativo de la ubicacion
de los cargos de la institucion en los grupos ocupacionales establecidos.

Funcionario publico.- El que desarrolla funciones de preeminencia
politica, reconocida por norma expresa, que representan al Estado o a un
sector de la poblacién, desarrollan politicas del Estado y/o dirigen
organismos o entidades publicas.
El Funcionario Publico puede ser:

a) De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.

b) De nombramiento y remocion regulados.
c) De libre nombramiento y remocion.

L 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 serd mayor al

5% de los servidores publicos existentes en cada entidad.

Servidor publico.- Se clasifica en:

a) Directivo Superior.- El que desarrolla funciones administrativas
relativas a la direccion de un drgano programa o proyecto, la
supervision de empleados publicos, la elaboracion de politicas de
actuacion administrativa. A este grupo se ingresa por concurso de
meéritos y capacidades de los servidores ejecutivos y especialistas, su
porcentaje no excedera del 10% del total de empleados de la
entidad. 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 designada o removida libremente por el titular de
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la entidad. No podran ser contratados como servidores ejecutivos o
especialistas salvo que cumplan las normas de acceso reguladas en
la presente Ley.

Ejecutivo.- El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase
por ellas al ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de
fe plblica, 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.

Especialista.- El que desempefia labores de ejecucion de servicios
publicos. No ejerce funcidon administrativa. Conforman un grupo
ocupacional.

De apoyo.- El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o
complemento. Conforman un grupo ocupacional.
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VI. CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

La definicion del cargo estructural se encuentra en relacién directa con
cuatro criterios basicos:

1.- CRITERIO FUNCIONAL.:

Vinculado al conjunto funciones asignadas a la entidad, que permiten
clasificar los cargos de acuerdo a su naturaleza, actividades y lineas de
dependencia y supervision.

2.- CRITERIO DE NIVEL DE RESPONSABILIDAD:

Determinado por la dificultad o complejidad de las funciones y la
obligacion de su cumplimiento.

e De concepcion y Direccion
Categoria analitica que permite ubicar al interior de la estructura, las
Clases de Cargos cuyas funciones se relacionan principalmente con el
estudio y formulacion de politicas gubernamentales, con la asesoria
técnica cientifica, con la direccion de actividades gubernamentales, con
la competencia para la toma de decisiones al mas alto nivel.

¢ De interpretacion
Categoria analitica que permite ubicar al interior de la Estructura las
Clases de Cargos cuyas funciones se relacionan principalmente con la
generacion de la normatividad, en base a las politicas formalmente
adoptadas, supone una muy amplia posibilidad de ejercicio de criterio
independiente y de utilizar al propio juicio en trabajos de alta dificultad
y responsabilidad.

« De aplicacion
Categoria analitica que permite ubicar al interior de la Estructura las
Clases de Cargos cuyas funciones se relacionan principalmente con
labores de ejecucion que se realizan generalmente bajo supervision y
que no implican un alto grado de dificultad.

¢ De Operacion
Categoria analitica que permite ubicar al interior de la Estructura las
Clases de Cargos cuyas funciones se relacionan directamente con
labores operativas que conlleva a realizar tareas elementales que en la
mayoria de los casos se desempefian bajo supervision directa.

- Factor Complejidad
Relacionada con la dificultad y variedad de las actividades que
tipifican los cargos. Entendiéndose por dificultad la cantidad y
calidad de esfuerzo mental y/o fisico que exige el ejercicio de las
funciones inherentes a un cargo y por variedad la diversidad de
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tareas que implica el ejercicio de las funciones correspondientes al
cargo.

- Factor Responsabilidad

Indirectamente relacionada con la mayor o0 menor importancia de
las funciones del cargo para el cumplimiento de las metas y
objetivos de la organizacion; pero directamente relacionada en
funcidn de la supervision que le corresponda ejercer a quien ocupa
el cargo, tanto en lo referente al numero de trabajadores
supervisados como a la derivada de la naturaleza de funciones que
ellos realizan.

3.- CRITERIO DE CONDICIONES MINIMAS:

Capacidades que deben reunir la persona para ocupar el cargo, en
términos de formacién, experiencia y habilidad. El establecimiento de
requisitos minimos se da en razon de la funcidon y del grado de
responsabilidad inherentes al cargo.

El establecimiento de los requisitos minimos se da en razon de la
naturaleza de la funcion y el nivel de responsabilidad en concordancia con
la realidad educativa nacional; es decir la formacion que ofrece el Sistema
Educativo Peruano. Entre ellos:

« Factor Preparacion Recibida.
Son los conocimientos tedricos que se poseen por formacion y/o
capacitacion en materias directamente relacionadas con la naturaleza
propia de las funciones del cargo y que otorgan idoneidad a una
persona para desempefarlo.

¢ Factor Experiencia.
Es el bagaje de conocimiento de tipo practico que el trabajador ha
acumulado mediante el desempefio de otros cargos y que lo califican
para ejercer el cargo de naturaleza equivalente.

o Factor Habilidades Especiales.
Son las capacidades o destrezas que un trabajador posee y que lo
califican como la persona mas indicada para el desempeio de un cargo
de un determinado Grupo Ocupacional que exija tal condicion.

e R e e ————
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En tal sentido, el Cuadro de Cargos Estructurales se subdividira de la
siguiente manera:

GRUPO OCUPACiONAl SIGLAS
o - FUNCIONARIO PUBLICO ] ;FP“ .
o EMPLEADO DE CO;!FIANZA - 7 E}Z o
7 | DIR;I\_IO SUP-E;IIOR B SP-DS
SERVIDOR | ) iBEcumof - ) 7SPTFJ
PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES
DE AP?OYoi | SP-AP
REGiMEN ESPECIAL RiE 7

Fuente: Resolucion de Presidencia Ejecutiva N© 304-2015-SERVIR/PE.

S
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ORGANIGRAMA
La estructura organica vigente ha sido aprobada con el Decreto Supremo N° 024-2002-ED, el mismo que aprueba el

Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional del Perti y del Sistema Nacional de Bibliotecas.
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CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

VIII. CUADRO PARA LA ASIGNACION DE PERSONAL DE LA
BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

El Cuadro para la Asignacion de Personal de la Biblioteca Nacional del Pert
gque se encuentra vigente ha sido aprobado con Resolucion Directoral
Nacional N° 174-2010-BNP del 15 de Setiembre del 2010 y reordenado
con Resolucion Directoral Nacional N°© 127-2011-BNP de fecha 19 de
Diciembre de 2011, el mismo que sirve como documento de referencia
para la elaboracion del presente Clasificador de Cargos.

IX. CLASIFICACION DE CARGOS PARA EL PERSONAL

La clasificacion de los cargos para el personal se desagrega de la siguiente
manera:

CLASE DE CARGOS EN LA BNP

GRUPO OCUPACIONAL (Cargos Clasificados) NIVEL
FUNCIONARIO PUBLICO 1. Director Nacional
EMPLEADO DE CONFIANZA | 1. Director Técnico 1
1. Abogado v
DIRECTIVO 2. Asesor 1
SUPERIOR 3. Director de Programa Sectorial 111
| L il 4, Director de Sistema éqministrativo 111
- 1. Director de Programa Sectorial 11
EJECUTIVO 2. Director de Sistema Administrativo III
el ; 3. Experto en Sistema Administrativo I
1. Analista de Sistemas PAD Iil
2. Arquitecto -1
3. Asistente Administrativo III
4. Asistente de Servicio Juridico I
SERVIDOR - ) [ I
PUBLICO 5. Asistente en Servicio de Educacion y Cultura 1
6. Asistente Social v
1 : II
| 7. Auditor Cm
ESPECIALISTA _ 1
- 8. Bibliotecario | I
111
II
9. Contador - III
v
10. Economista L
) . III
11. Ejecutor Coactivo I

12. Enfermera 11
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- T I
13. Especialista Administrativo i
14, Especialista en Archivo 11
15. Especialista en Bibliotecologia III
| 16. Especialista en Capacitacion I
| 17. Especialista en Conservacion III
I
18. Especialista en Educacion 11
. L 11
~ 19. Especialista en Inspectoria III
| 20. Especialista en Promocién Social =
: 21.7 Eséecialista en Racionalizacion III
22, Especialista en Seguridad | I
_ 23. Estadistico I
I
24, Historiador II
7 v
25, Periodista II
26. Planificador 111
27. Quimico III
28. Relacionista Pblico LI
29. Socidlogo III
' 30.;Tesorero 111
T | 31. Traductor Interprete II
I
1. Artesano I
| 2. Auxiliar de Biblioteca 1I
; I
| 3. Cajero I
4. Chofer I
| 5. Electricista II
; 11
. 6. Fotografo ) I
7. Operador de Central Telefénica II
~ 8. Operador Equipo Electrénico 1I
I
9. Operador PAD | 1
.~ DEAPOYO 10. Programador de Sistema PAD Iil
| 11
| 11. Secretaria v
| v
1
12. Técnico Administrativo II
_ | I
. 13. Técnico en Abogacia IT
14. Técnico en Archivo Ii/
' 15.Técnico en Artes Gréficas o
I
l 16. Técnico en Biblioteca I
| N | I
17. Técnico en Impresiones I

. ]
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18. Técnico en Laboratorio

II
| 19.Técnico en Seguridad II
X. CODIFICACION
GRUPO OCUPACIONAL SIGLAS CODIGO
FUNCIONARIO PUBLICO FP 01
EMPLEADO DE CONFIANZA EC 02
DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS 03
EJECUTIVO SP-EJ 04
SERVIDOR =
PUBLICO
ESPECIALISTA SP-ES 05
DE APOYO SP-AP 06
REGIMEN ESPECIAL RE 07

En la codificacion se tomara en cuenta el nimero del Pliego de la Biblioteca Nacional del
Per(, el cual es 113 segun el Sistema de Administracion Financiera del Ministerio de
Economia y Finanzas; en ese sentido por ejemplo: Para el Direccién Nacional el cédigo
seria:

Numero de Pliego 3 Grupo Ocupacional

113 01
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- CARGO [ DIRECTOR NACIONAL FP FUNCIONARIO PUBLICO 11301

Conduce el funcionamiento institucional y representa a la institucion ante las entidades publicas y privadas, nacionales o
extranjeras

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Formular y conducir la politica institucional, los Planes Estratégicos Institucionales y los Proyectos Especiales de
Desarrollo Bibliotecario.

b) Supervisar y evaluar la gestion de los diversos drganos de la Biblioteca Nacional y del Sistema Nacional de
Bibliotecas.

c) Aprobar los planes, el presupuesto, el balance y la memora institucional, asi como ejercer las demas atribuciones

y responsabilidades administrativas inherentes a su cargo.

d) Expedir Resoluciones Directorales Nacionales y otras normas administrativas, asi como proponer al Ministro de
Cultura los proyectos de normas de mayor nivel,

e) Concertar y aprobar contratos de créditos y convenios de cooperacion técnica y financiera con entidades

nacionales e internacionales sean publicas y privadas.
f) Delegar las en los funcionarios facultades y atribuciones que no sean privativas de su cargo.
g) Otras funciones que le sean conferidas por el Ministro de Educacion, sobre asuntos de su competencia.
h) Otras por mandato expreso de Ley.

REQUISITOS MINIMOS

. Grado Académico de Bachiller Universitario.

Maestria en areas afines a la competencia institucional

Conocimiento de Computacién a nivel usuario.

Dominio intermedio del Idioma Inglés.

Experiencia no menor de cinco (05) afios en cargos de directivo o de jefatura o de asesoria en el Sector piblico

« s s e

o privado.
REPORTA MINISTRO DE ESTADO DEL SECTOR CULTURA
SUPERVISA EMPLEADOS DE CONFIANZA Y DIRECTIVOS SUPERIORES

e = == = - = - 1
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CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

CARGO DIRECTOR TECNICO EC EMPLEADO DE CONFIANZA 11302
NATURALEZA DE LA CLASE
NIVELI

Conduce las acciones de la Biblioteca Nacional del Pert y del Sistema Nacional de Bibliotecas.
ACTIVIDADES TIPICAS

a) Proponer a la Direccion Nacional los Planes de Desarrollo de la Biblioteca Nacional del Per(i y del Sistema
Nacional de Bibliotecas e informar sobre su ejecucion y cumplimiento;

b)  Supervisar la ejecucion y evaluacion del Presupuesto Anual a su cargo;

c¢) Formular y proponer las normas, procedimientos y disposiciones que aseguren el desarrollo de la Biblioteca
Nacional del Per(;

d)  Proponer a la Direccion Nacional politicas, acciones y disposiciones de caracter administrativo;

e)  Formular, dirigir y supervisar la eficiencia en la prestacién de servicios y bibliotecarios especializados;

f)  Expedir Resoluciones de Direccion Técnica dentro del ambito de su competencia;

g) Promover, dirigir y establecer mecanismos de coordinacidn e informacion que permitan lograr la concertacion
y participacion de entidades del Sector Publico y Privado, colectividad y organismos de cooperacion a fin de
optimizar y desarrollar en forma integral los servicios bibliotecarios del pais;

h)  Otras funciones que le asigne el Director Nacional.

REQUISITOS MINIMOS

. Grado Académico de Bachiller Universitario.
. Capacitacion especializada en areas afines a la competencia institucional
. Conocimiento de Computacion a nivel usuario.

. Experiencia no menor de tres (03) afios en cargos directivos o de asesoria a la Alta Direccidn en el Sector publico
o privado
REPORTA DIRECTOR NACIONAL
SUPERVISA DIRECTIVOS SUPERIORES DE ORGANOS DE LINEA

e e e ]
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CARGO : ABOGADO SP-DS DIRECTIVO SUPERIOR 11303
NATURALEZA DE LA CLASE
NIVEL IV

- Planeamiento, direccion, asesoramiento y ejecucion de actividades de caracter juridico.
- Supervisa la labor de personal profesional

ACTIVIDADES TIPICAS |

a) Formular, coordinar y evaluar los criterios legales para los planes y proyectos de desarrollo del servicio
bibliotecario nacional.

b)  Formular y coordinar los aspectos legales con los diversos drganos institucionales y en concordancia con los
lineamientos de politica de la Alta Direccidn y del Sector.

c) Formular, coordinar, controlar y evaluar el Plan Operativo Institucional de la Biblioteca Nacional en
coordinacién con los diversos Grganos institucionales y en concordancia con los lineamientos de politica de la
Alta Direccion y del Sector.

d)  Formular el proyecto del Plan Operativo de su Direccion, asi como controlar y evaluar su ejecucion, opinando
y proponiendo las modificaciones presupuestales en funcion de metas, en concordancia con los lineamientos de
politica de la Alta Direccion y disposiciones legales vigentes.

€) Programar, organizar, conducir, controlar y evaluar las acciones inherentes a los procesos administrativo,
asegurando la disponibilidad oportuna de informacion para la toma de decisiones de la Alta Direccidn.

f) Prestar asesoria y asistencia legal para el desarrollo y mantenimiento de la infraestructura bibliotecaria del
Sistema Nacional de Bibliotecas.

g) Asesorar a la Alta Direccion y demas organos de la Biblioteca Nacional en los aspectos de su
competencia.

h) Las demas funciones que le asigne el Director Nacional.

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL IV
Titulo Profesional en Derecho.
Capacitacion especializada en el area.
Conocimiento en computacion a nivel usuario.
Experiencia no menor de tres (03) afos en labores relacionadas al area.

REPORTA DIRECTOR NACIONAL
SUPERVISA PERSONAL ASIGNADO

e e T T e e e e B R e e e e < T R s e e e
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CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PER':J I
CARGO ASESOR SP-DS DIRECTIVO SUPERIOR 11303
NATURALEZA DE LA CLASE
NIVEL II

Ejecucion de actividades de asesoramiento técnico administrativo y/o politico- sociales a la Alta Direccion de la
entidad.

ACTIVIDADES TIPICAS
a) Proponer lineamientos de politica en asuntos de caracter administrativo, legal, técnico a la Direccion Nacional
en las dreas de su especialidad;
b)  Participar en comisiones y reuniones a nivel nacional o internacional que la Direccion Nacional le
encomiende en asuntos de su especialidad;
c)  Absolver las consultas que le formule la Direccién Nacional en aspectos de sistemas administrativos y/o
de su especialidad;
d)  Emitir informes y opinion técnica en asuntos relacionados con su especialidad;
e) Emitir opinion técnica sobre los proyectos, estudios, investigaciones que le proponga la Direccion Nacional;
f) Proponer alternativas de solucion a problemas de caracter administrativo, de gestién y técnico legal que
le solicite la Direccion Nacional.
g) Otras que le delegue la Direccion Nacional.
REQUISITOS MINIMOS
NIVEL II
s Titulo profesional universitario.
+ Capacitacion especializada en el area requerida.
s Conocimiento en computacion a nivel usuario.
+ Experiencia no menor de dos (02) afios en labores relacionadas al area.
REPORTA DIRECTOR NACIONAL
SUPERVISA NINGUNO
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CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU S

DIRECTOR DE PROGRAMA NN DIRECTIVO SUPERIOR 11303

SECTORIAL
NATURALEZA DE LA CLASE
NIVEL III

Planificacion direccion y coordinacion de actividades técnico-administrativas en programas de linea asignados al
area de su competencia.

Actividades similares a las de Director de Programa Sectorial II, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

Planificar, dirigir y coordinar las actividades técnico-administrativas de los programas de su competencia.
Supervisar la ejecucion presupuestal de los programas a su cargo.

Proponer alternativas de politica de su actividad y los planes y programas para su desarrollo

Coordinar las actividades del area con otras dependencias y sectores.

Estudiar y aprobar normas y directivas para la ejecucién de los programas de su jurisdiccion

Participar en el estudio y determinacion de |a politica general del organismo.

Representar al organismo en comisiones multisectoriales y/o eventos nacionales e internacionales

NREQUISITOS MINIMOS
NIVEL III

Titulo Profesional universitario.

Capacitacion especializada en el area requerida.
Conocimiento en computacion a nivel usuario.
Experiencia no menor de tres (03) afios en labores al cargo y/o en la direccion de programas del area.

REPORTA —= DIRECTOR TECNICO

SUPERVISA PERSONAL ASIGNADO
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CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU
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' CARGO DIRECTOR DE SISTEMA

ADMINISTRATIVO SP-DS DIRECTIVO SUPERIOR 11303

NATURALEZA DE LA CLAS

NIVEL III

- Planificacion, direccion y coordinacién de la aplicacién y conduccion de un sistema administrativo a nivel Institucional.
- Actividades similares a las de Director Sistema Administrativo II diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal directivo y profesional

CTIVIDADES TIPICAS

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades a su cargo, informando al Director
Nacional sobre los logros alcanzados;

b)  Apoyar y asesorar a la Direccion Nacional en asuntos de su competencia;

¢) Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de los sistemas automatizados de su competencia;

d) Velar por el cumplimiento de las funciones y actividades a su cargo;

e) Proponer al Director Nacional las estrategias y acciones destinadas a mejorar el funcionamiento de la Direccidn a
Su cargo;

f)  Evaluar y proponer ala Direccion Nacional las necesidades de capacitacion, entrenamiento o similares de los
servidores a su cargo;

g)" Revisar y elevar a la instancia respectiva los reportes estadisticos mensuales, semestrales, anuales de las
actividades de |a Direccion a su cargo;

h)  Otras funciones que le encargue el Director Nacional.

REQUISITOS MINIMOS
NIVEL ITI
s Titulo Profesional universitario
s Capacitacidn especializada en el drea requerida.
» Conocimiento en computacion a nivel usuario.
s Experiencia no menor de tres (03) afios en labores relacionadas al cargo y/o en la conduccién de programas del
area.
REPORTA DIRECTOR NACIONAL
SUPERVISA PERSONAL ASIGNADO

Pagina 22



e ————

RDN. Npgy 2013 BNP

CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU b
e e e e e e e e s

SERVIDOR PUBLICO
EJECUTIVO
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DIRECTOR DE
CARGO PROGRAMA SECTORIAL SP-EJ EJECUTIVO 11304
NATURALEZA DE LA CLASE
NIVEL II

- Direccién, supervision y evaluacion de actividades técnico-administrativas en programas de linea asignados al
area de su competencia.

- Actividades similares a las de Director de Programas Sectorial I, diferenciandose en la mayor complejidad y
respansabilidad.

- Supervisa la |labor de personal directivo y profesional.

e ACTIVIDADES TIPICAS

a) Programar las actividades técnicas y proponer politicas para el desarrollo de las funciones a su cargo;
b)  Dirigir, coordinar y evaluar la ejecucion de las actividades técnicas y administrativas;
c) Proponer normas y procedimientos que coadyuven en la ejecucion de las labores asignadas;

d)  Proponer normas y procedimientos que coadyuven a mejorar los mecanismos de aplicacion y ejecucion de las
actividades técnicas a su cargo.-—-

e) Planear, dirigir, coordinar y controlar las acciones técnicas a su cargo;

f) Asesorar y/o absolver consultas en asuntos de su competencia;

g) Participar en reuniones y comisiones de frabajo a nivel institucional o sectorial que se le encargue;

h)  Emitir informes técnicos y reportes estadisticos sobre |as labores asignadas en el ambito de su competencia;

i) Las demas que le asigne el Director General.

e = REQUISITOS MINIMOS

NIVEL II
Titulo Profesional universitario.
Capacitacion especializada en el drea requerida.
Conocimiento en computacion a nivel usuario.
Experiencia no menor de dos (02) afios en labores relacionadas al cargo y/o en la direccion de programas del
area.

REPORTA DIRECTOR GENERAL

'SUPERVISA PERSONAL ASIGNADO
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ey DIRECTOR DE SISTEMA ;
CARGO ADMINISTRATIVO SP-E3 EJECUTIVO 104
E LA CLASE
NIVEL I  NIVEL II

- Direccién de programas de un Sistema Administrativo - Direccién y coordinacion de programas de
- Supervisa la labor de personal profesional y sistemas administrativos.

técnico - Supervisa la labor de personal directivo y

profesional

5 i &

a)  Participar en la Planificacién, organizacion, coordinacion, direccién y evaluacion de las actividades del &rea a su

cargo, informando a la Direccion General sobre los logros alcanzados;

b)  Apoyar y asesorar al Direccion General en asuntos de su competencia;

c) Mantener informado al Director General sobre el desarrollo de las acciones de su responsabilidad contenidas

en planes y otras que le hayan sido encomendadas;

d)  Proponer y/o integrar comisiones para la formulacion de politicas orientadas al desarrollo administrativo de

la entidad;

e)  Velar por el cumplimiento de las funciones y actividades asignadas;

f) Proponer al Direccidn General las estrategias y acciones destinadas a mejorar el funcionamiento del drgano a

su cargo;

g) Participar en |a asignacion de tareas especificas al personal y/o ejecutar las acciones de personal al interior de

la Oficina que permitan el cumplimiento de sus funciones;

h) Proponer al Direccidn General las necesidades de capacitacion, entrenamiento o similares de los funcionarios y

servidores a su cargo;

i) Revisar y elevar a la instancia respectiva los reportes estadisticos mensuales semestrales, anuales de las

actividades de la Direccion de su responsabilidad;

1) Otras funciones que |le encargue la Direccién General.

REQUISITOS MINIMOS
NIVEL I NIVEL II

s Titulo Profesional universitario. « Titulo Profesional universitario.

« Capacitacion especializada en el drea requerida. « Capacitacion especializada en el area requerida.

» Conocimiento en computacion a nivel usuario. « Conocimiento en computacion a nivel usuario.

s Experiencia no menor de dos (02) afios en labores « Experiencia no menor de dos (02) afios en labores
relacionadas al cargo y/o en la conduccion de relacionadas al cargo y/o en la conduccion de
programas de un sistema administrativo. programas de los sistemas administrativos.

REPORTA DIRECTOR GENERAL

 SUPERVISA PERSONAL A CARGO

]
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. EXPERTO EN SISTEMA
= ('ARGO ADMINISTRATIVO SP-EJ EJECUTIVO 11304

NATURALEZA DE LA CLASE

NIVELI

- Ejecucién y coordinacion de actividades y programas de investigacién de elevada calidad técnico-cientifica de
sistemas administrativos en entidades rectoras.

- Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

a) Ejecutar investigaciones para la modernizacion de la administracion publica y la gestion de la Direccion
Nacional;

b) Elaborar y proponer aplicaciones practicas para lograr la calidad en la aplicacion de los procesos técnicos de
gestion;

c) Realizar estudios y presentar propuestas para el mejor desempefio administrativo de la Direccion Nacional;

d)  Supervisar y controlar la recepcion, registro y distribucion de documentos proveidos a las diferentes unidades
organicas de la Institucion;

e) Proyectar comunicaciones, informes y propuestas técnicas segun instrucciones del Director Nacional;

f)  Absolver consultas técnicas o administrativas sobre asuntos que le encomiende la Direccion Nacional
relacionados con su especialidad;

g) Coordinar normas y procedimientos asi como reglamentos y directivas relacionados con asuntos de su
competencia.

h)  Participar en comisiones, reuniones y charlas de capacitacion;

i) Las demas que le asigne el Director Nacional;

EQUISITOS MINIMOS
NIVEL I

« Titulo Profesional universitario.

« Capacitacion especializada en el drea requerida.

« Conocimiento en computacion a nivel usuario.

« Experiencia no menor de dos (02) afios en labores relacionadas al cargo y/o en las labores de investigacion sobre
) administracién gestion puablica.
~ REPORTA . DIRECTOR NACIONAL

SUPERVISA NINGUNO
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ANALISTA DE SISTEMAS

CARGO PAD SP-ES ESPECIALISTA 11305

TURALEZA DE LA CLASE
NIVEL III

Planeacion, ejecucion y supervision de los estudios

para la aplicacién de sistemas mecanizados de

procesamiento de datos.

- Actividades similares a las de Analista de Sistema PAD
11, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

NIVEL I
- Ejecucion de estudios de factibilidad para la aplicacion -
de sistemas mecanizados
- Generalmente supervisa la labor del personal técnico.

~ ACTIVIDADES TIPICAS

a)  Asesorar en tecnologia de informacion, sistemas operativos y comunicacion de datos;

b) Instalar y mantener el software basico y software de aplicaciones;

c) Evaluar alternativas de paguetes de software bésico y de software de aplicaciones;

d) Evaluar estandares sobre el uso de equipos y programas;

e) Establecer los procedimientos de conservacion y seguridad de equipos y programas;

f) Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos;

g) Implementar acciones de auditoria de sistemas basados en un plan de control;

h)  Construir soluciones integrales (aplicaciones) a las necesidades de informacion de los usuarios;

i) Mantener actualizados los sistemas de informacién institucional INTRANET, asi como su interconexion con
otros sistemas nacionales e internacionales;

1) Desarrollar y mantener los servicios de Internet, actualizando el portal institucional;

k)  Ejecutar programas de capacitacion de informatica;

)] Normar y evaluar las acciones y técnicas de los procesos de estadistica;

n)  Coordinar con los entes rectores de los Sistemas de Informatica y de Estadistica;

0) Las demas funciones que le asigne el Director General.

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL I
«  Titulo Profesional universitario.
« Capacitacion en  estudios
programacion.
. Conocimiento en computacion a nivel usuario.
. Experiencia no menor de un (01) afic en
computacion y programacion de Sistema PAD.

integrales de

NIVEL III
Titulo Profesional universitario.
Capacitacion  especializada en
sistemas mecanizados.
Conocimiento en computacion a nivel usuario.
Experiencia no menor de tres (03) afios en
labores relacionadas al cargo.

Andlisis de

REPORTA DIRECTOR EJECUTIVO

SUPERVISA NINGUNO
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CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU
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CARGO ARQUITECTO SP-ES ESPECIALISTA 11305
NATURALEZA DE LA CLASE
NIVEL III

- Programacion, supervision y coordinacion de proyectos de arquitectura.
- Supervisa la labor de personal profesional.

a) Disefiar, proyectar y elaborar obras de arquitectura de bibliotecas y unidades de informacion que se le
encargue;

b)  Supervisar el equipamiento de los locales de la Biblioteca Nacional del Per(i y coordinar su mantenimiento
y mejoramiento;

c)  Evaluar y efectuar la adecuacion de ambientes destinados a Bibliotecas del Sistema Nacional de Bibliotecas;

d)  Habilitar ambientes para exposiciones y eventos culturales que realiza la institucion, asi como para las ferias
donde participe ésta;

e) Preparar croquis, memorias descriptivas, diagramas y planos de proyectos de obras segln instrucciones;

f) Elaborar presupuestos para la realizacion de construcciones diversas;

g)  Asesorar en el campo de sus especialidad;

h)  Coordinar con la Oficina de Administracion, las acciones de sefializacion y seguridad en los locales de la
institucion;

i) Emitir informes técnicos sobre los proyectos arquitectonicos a su cargo;

i) Coordinar con Defensa Civil y otras instituciones acciones relacionadas con la seguridad integral;

k) Las demas que le asigne el Director General.

REQUISITOS MINIMOS
NIVEL III

« Titulo Profesional universitario en Arquitectura.
« Capacitacion especializada en el drea requerida.
« Conocimiento en computacion a nivel usuario.
« Experiencia no menor de dos (02) afios en labores relacionadas al cargo y/o en las labores afines
REPORTA DIRECTOR GENERAL
SUPERVISA ’ NINGUNO
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ASISTENTE

CARGO ADMINISTRATIVO SP-ES ESPECIALISTA 11305
NATURALEZA DE LA CLASE
NIVEL I NIVEL II
- Ejecucion de actividades especializadas de asistencia - Ejecucién de actividades especializadas de cierta
profesional complejidad de asistencia profesional
- Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnicoy -  Actividades  similares a las de  Asistente
auxiliar Administrativo I,  diferencidndose en la mayor

complejidad y responsabilidad.
- Generalmente supervisa la labor de personal técnico y
auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Coordinar y ejecutar actividades de su especialidad;

b) Realizar los analisis técnicos de las propuestas alcanzadas a la Direccion Nacional, en materia administrativa, de
gestion y de sistemas administrativos;

c) Proponer mejoras de los diferentes procedimientos técnicos para la gestion de la Direccion Nacional;

d) Realizar los estudios y emitir los informes correspondientes sobre los expedientes recepcionados en la Direccion
Nacional;

e) Realizar los andlisis e interpretaciones de cuadros diagramas y otros documentos similares a solicitud de la
Direccion Nacional;

f) Realizar las coordinaciones y ejecutar programas y actividades de la especialidad en funcion a las instrucciones
impartidas por la Direccion Nacional;

g) Otras que le delegue su Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
NIVEL I NIVEL II

« Grado académico de Bachiller Universitario o » Grado académico de Bachiller Universitario o
Titulado de Instituto Superior Tecnoldgico. Titulado de Instituto Superior Tecnologico.

e  Cursos realizados en el 4rea requerida. «  Cursos realizados en el area requerida.
Conocimiento en computacion a nivel usuario. «  Conocimiento en computacion a nivel usuario.

. Experiencia no menor de seis (06) meses en . Experiencia no menor de un (01) afo en labores
labores relacionadas al cargo y/o en las labores relacionadas al cargo y/o en las labores afines.
afines.

REPORTA DIRECTOR EJECUTIVO

SUPERVISA NINGUNO

T e R T e e e e R T =y Vi PP i S P TlS
Pagina 30



CARGO

CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

ASISTENTE DE SERVICIO

JURIDICO SP-ES ESPECIALISTA 11305
NATURALEZA DE LA CLASE
NIVEL II

- Ejecucion de actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia profesional.
- Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

| ACTIVIDADES TIPICAS

a) Estudiar o informar sobre los expedientes de caracter técnico legal que le son entregados;
b)  Formular y/o revisar ante-proyectos de dispositivos legales, directivas y otros documentos, concordados con la
normatividad vigente;
c) Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales;
d)  Interpretar y resumir dispositivos legales de caréacter general;
e) Estudiar e informar sobre proyectos de convenios contratos y similares;
f) Participaren diligencias judiciales para respaldar los intereses del Estado;
g) Puede corresponderle intervenir en la solucion de litigios entre organizaciones, asociaciones, sindicatos, actuar
como secretario de Consejos y Comisiones.
h)  Otras que le delegue su Jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS
NIVEL II
e  Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulado de Instituto Superior Tecnoldgico.
. Cursos realizados en el area requerida.
. Conocimiento en computacion a nivel usuario.
+  Experiencia no menor de un (01) afio en labores relacionadas al cargo y/o en las labores afines.
REPORTA DIRECTOR GENERAL
SUPERVISA NINGUNO
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CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU =
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ASISTENTE EN SERVICIO

CARGO DE EDUCACION Y SP-ES ESPECIALISTA 11305
CULTURA
NATURALEZA DE LA CLASE |
NIVEL I NIVEL II
- Ejecucion de actividades especializadas de asistencia -  Ejecucion de actividades especializadas de cierta
profesional complejidad de asistencia profesional
- Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico -  Actividades similares a las de Asistente en Servicio de
y auxiliar Educacion y Cultura I, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad
- Generalmente supervisa la labor de personal técnico y
‘ aqxiliar '
ACTIVIDADES TIPICAS

a) Efectuar estudios de investigacion y desarrollo de actividades culturales;

b) Elaborar, organizar, ejecutar y evaluar planes y programas de informacion cultural;

c) Guiar y proporcionar informacion acerca de |a historia, servicios y actividades de la Biblioteca Nacional del Per(;
d) Participar en comisiones y/o reuniones sobre asunto de la especialidad;

e) Estudiar y emitir opinion técnica sobre asuntos especializados;

f)  Otras funciones que le asigne el Director General de Imagen Institucional y Extension Cultural.

REQUISITOS MINIMOS

NIVELI
- Grado Académico de Bachiller Universitario o
Titulado de Instituto Superior Tecnoldgico.
- Cursos realizados en el drea requerida.
- Conocimiento en computacion a nivel usuario.
- Experiencia no menor de seis (06) meses en
labores relacionadas al cargo y/o en las labores

afines.
REPORTA DIRECTOR
NINGUNO

SUPERVISA

NIVEL II

« Grado Académico de Bachiller Universitario o
Titulado de Instituto Superior Tecnoldgico.

=  Cursos realizados en el area requerida.

. Conocimiento en computacién a nivel usuario.

«  Experiencia no menor de un (01) ano en labores
relacionadas al cargo y/o en las labores afines.

. ]
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CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

CARGO ASISTENTE SOCIAL SP-ES ESPECIALISTA 11305
'NATURALEZA DE LA CLASE
© NIVELIV

- Planificacion, coordinacién y asesoramiento en actividades relacionadas con programas de la Asistencia y Promocidn

Social.
- Supervisa la labor de personal profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Ejecutar programas de bienestar social dirigidos al personal de la Biblioteca Nacional;

b) Realizar el diagndstico social y realidad socio econdmica del personal de la Institucion;

c) Proyectar normas y directivas relacionadas al bienestar social de los trabajadores y familiares directos;
d) Asesorar y absolver consultas técnicas relacionadas con su especialidad;

e) FEfectuar la entrega de boleta de pago al personal Activo, Pensionista en la entidad y a domicilio;
f)  Efectuar las visitas al domicilio del personal con licencias por enfermedad o con descansos meédicos;
g) Realizar las gestiones ante las instituciones de Seguridad Social y de Pensiones

h) Las demas que le asigne el Director General de Administracion.

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL IV
. Titulo Profesional en Trabajo Social.
. Capacitacion especializada en el area.
. Conocimiento en computacion a nivel usuario.
. Experiencia no menor de tres (03) afios en labores relacionadas al cargo y/o en las labores afines.
REPORTA DIRECTOR
SUPERVISA NINGUNO
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CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

CARGO AUDITOR SP-ES ESPECIALISTA 11305
NATURALEZA DE LA CLASE
NIVEL II NIVEL III
Ejecucion de actividades de fiscalizacion e - Supervision y/o coordinacion de programas de
Investigacion contable y tributaria fiscalizacion e investigacion contable y tributaria
Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico. - Actividades similares a las del Auditor 1II,

diferenciandose en la mayor complejidad vy
responsabilidad.
- Supervisa la labor de personal profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Supervisar y coordinar la ejecucion del programa de auditoria y exdmenes especiales de acuerdo a la
programacion establecida;

b)  Emitir informes en base a las acciones de control efectuadas en concordancia a las Normas del Sistema Nacional
de Control;

c) Supervisar el trabajo de los miembros de la Comision de Auditoria, con énfasis en las verificaciones de la
sustentacion de observaciones;

d) Elaborar cuadros estadisticos de las auditorias en proceso y de las realizadas, a fin de evaluar el resultado de
la gestion del area;

e) Preparar el Plan Anual de Auditorias y Examenes Especiales;

f)  Organizar adecuadamente el archivo permanente de documentos sobre auditoria;

g) Otras que le asigne el Director General;

REQUISITOS MINIMOS
NIVEL II NIVEL III

. Titulo Profesional en Contabilidad con . Titulo Profesional en Contabilidad con habilitacion
habilitacion vigente. vigente.

. Capacitacion especializada en el drea. . Capacitacion especializada en el area.

. Conocimiento en computacion a nivel usuario. . Conocimiento en computacion a nivel usuario.

. Experiencia no menor de un (01) afio en labores . Experiencia no menor de dos (02) afos en la

_de auditoria. conduccion de programas de auditoria.
REPORTA DIRECTOR
SUPERVISA NINGUNO

Pagina 34



e

————

I

e ———
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CARGO BIBLIOTECARIO SP-ES
NIVEL I NIVEL II
- Ejecucion de - actividades - Coordinacion y  control  de

profesionales de Bibliotecologia.
- Generalmente supervisa la labar de
personal técnico y auxiliar

actividades

Bibliotecologia
Actividades similares a las de
Bibliotecario I, diferenciandose en la

profesionales de

mayor complejidad y
responsabilidad
Supervisa la labor de personal

profesional y técnico.

ESPECIALISTA

- Programacion vy

- Actividades similares a

- Supervisa la

11305

NIVEL III

supervision de
actividades bibliotecoldgicas

las de
Bibliotecario II, diferencidndose en
la mayor complejidad y
responsabilidad
labor
profesional y técnico.

de personal

NIVEL III

« Titulo Profesional universitario
en Bibliotecologia.

« Capacitacion especializada en
el area requerida.

« Conocimiento en computacion
a nivel usuario.

 Experiencia no menor de tres
(03) afios en
relacionadas al cargo.

labores

ACTIVIDADES TIPICAS
a) Elaborar planes para la ejecucion de las actividades del area de acuerdo a instrucciones del Jefe inmediato;
b) Absolver consultas e informes técnicos sobre asuntos de su competencia;
c) Apoyar a los especialistas de la Direccion en actividades propias de su competencia;
d) Elaborar y proponer bibliografia basica y complementaria de la especialidad, de acuerdo a la tipologia de la
unidad de informacion;
e) Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.
REQUISITOS MINIMOS
NIVEL I NIVEL II

« Titulo Profesional universitario « Titulo Profesional universitario

en Bibliotecologia. en Bibliotecologia.
e Cursos relacionados en el area = (Capacitacion especializada en

requerida. : el area requerida.
« -Conocimiento en computacion « Conocimiento en computacion

anivel usuario. a nivel usuario.
» _ Experiencia' no menor de un « Experiencia no menor de dos

(61) ano - - en labores (02) afos en labores

relacionadas al cargo. relacionadas al cargo
REPORTA DIRECTOR EJECUTIVO
SUPERVISA NINGUNO
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CARGO CONTADOR
NIVEL II
- Supervision y  ejecucion de
actividades complejas de
contabilidad

- Actividades similares a las de
Contador 1, diferenciandose en la
mayor complejidad y
responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal
profesional y técnico

SP-ES

NATURALEZA DE LA CLASE

NIVEL III

- Coordinacion y supervision de
programas de contabilidad.

- Actividades similares a las de
contador II, diferencidndose en la
mayor complejidad y
responsabilidad

- Supervisa la labor de personal
profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS

ESPECIALISTA

11305

NIVEL IV

- Supervision, direccion y evaluacion

de programas del Sistema Nacional
de Contabilidad.

Actividades similares a
contador III, diferenciandose en la

las de

complejidad y

responsabilidad.
Supervisa la labor de personal
profesional.

a)  Conciliar el Presupuesto de Ingresos y Gastos con las cuentas presupuestarias del Balance;
b) Llevar el control de la ejecucion presupuestal y registrar los documentos fuente en el software

correspondiente;

c) Conciliar el software del proceso presupuestario con el software de Tesoreria (SIAF);

d)  Registrar las operaciones en los libros contables principales;
e) Preparar el Balance y las notas de contabilidad correspondientes;
f) Elaborar los Estados Financieros para su presentacion oportuna;

g)  Elaborar el Balance Constructivo para la Cuenta General de |la Repliblica;

h)  Las demas que le asigne el Director de la Oficina de Administracidn.

NIVEL II

. Titulo Profesional en
Contabilidad con habilitacion
vigente.

. Capacitacion especializada
en el area.

. Conocimiento en
computacion a nivel
usuario.

. Experiencia no menor de un
(01) afio en actividades
variadas de contabilidad.

REPORTA

SUPERVISA

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL III

- Titulo Profesional en
Contabilidad con habilitacion
vigente.

- Capacitacién especializada
en el drea.

- Conocimiento en
computacion a nivel usuario.

- Experiencia no menor de
dos (02) afios en la
conduccion de programas de
contabilidad.

DIRECTOR

NINGUNO

NIVEL IV
Titulo Profesional en
Contabilidad con habilitacion
vigente.
Capacitacion especializada
en el area.
Conocimiento en
computacion a nivel
usuario.
Experiencia no menor de
tres (03) afos en la
conduccion de programas
de contabilidad.
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CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU
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CARGO ECONOMISTA SP-ES ESPECIALISTA 11305
NATURALEZA DE LA CLASE
NIVEL II NIVEL III
- Ejecucion de actividades de estudios y programacion de - Coordinacidn y/o supervision de disefio de estudios y
la problematica econdmico- financiera. programacion de la problematica econdmico financiera

- Actividades similares a las de Economista I,
diferenciandose  en la mayor complejidad vy
responsabilidad

- Ocasionalmente supervisa la labor de personal
profesional

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Participar en la formulacion y elaboracion del Plan Estratégico, el Plan Institucional Anual y el Plan Operativo
Anual de la Biblioteca Nacional del Per(;

b)  Participar en la Programacion y elaboracion de la propuesta del Presupuesto Institucional;

c)  Participar en el proceso de control y evaluacion presupuestario en funcion a las directivas que emite el ente
rector;

d) Participar en el proceso de conciliacion y cierre del ejercicio presupuestal institucional;

e) Realizar las coordinaciones respectivas con el ente rector del Sistema de Gestion Presupuestaria;

f) Realizar el control estadistico de las labores que realiza;

g) Las demés que le asigne el Director General;

REQUISITOS MINIMOS
NIVEL II NIVEL III
- Titulo Profesional en Economia. . Titulo Profesional en Economia.
- Capacitacion especializada en campo econémico- . Capacitacion especializada en campo econdmico-
financiero financiero
- Conocimiento en computacion a nivel usuario. . Conocimiento en computacion a nivel usuario.
- Experiencia no menor de dos (02) afios en las . Experiencia no menor de tres (03) afios en las
labores de la especialidad. labores de la especialidad.
REPORTA DIRECTOR
SUPERVISA NINGUNO
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CARGO EJECUTOR COACTIVO SP-ES ESPECIALISTA 11305
NATURALEZA DE LA CLASE
NIVELI

- Supervision y ejecucion de actividades de Ejecucién coactiva.

ACTIVIDADES TIPICAS ;

a) Planificar y coordinar las actividades legales sobre el proceso coactivo por incumplimiento de la normatividad
vigente a cargo de la Biblioteca Nacional del Per(;

b)  Asesorar y recomendar sobre |as acciones legales inherentes proceso de cobranza coactiva por incumplimiento de la
normatividad vigente a cargo de la Biblioteca Nacional del Per(;

C) Preparar directivas y procedimientos sobre el proceso madivo por incumplimiento de la normatividad vigente a
cargo de la Biblioteca Nacional del Per;

d) Iniciar el proceso de cobranza coactiva por incumplimiento de la normatividad vigente a cargo de |a Biblioteca
Nacional del Perti

e) Elaborar periddicamente informes sobre el ambito de su competencia;

f) Elaborar y presentar estadisticas;

g) Otras tareas que le asigne el Director Ejecutivo.

REQUISITOS MINIMOS
NIVEL I

. Titulo Profesional universitario en Derecho con colegiatura y habilitacion vigente.
. Capacitacion especializada en Derecho Administrativo o Dereche Tributario o Ejecucion Coactiva.
. Conocimiento en computacion a nivel usuario.
. Experiencia no menor de tres (03) afos en labores como Ejecutor Coactivo en entidades del sector publico.
REPORTA DIRECTOR
SUPERVISA NINGUNO
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CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU
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CARGO ENFERMERA SP-ES ESPECIALISTA 11305
NATURALEZA DE LA CLASE
NIVEL II

- Atencion profesional a pacientes en apoyo de actividades médicas

i

 ACTIVIDADES TIPICAS _‘ _‘

a) Proporcionar el servicio de enfermeria a los trabajadores de la Institucion cuando sea requerida;

b)  Tomar la presion arterial y otros controles vitales segln el programa establecido;

c)  Solicitar equipos y materiales necesarios para el adecuado servicio de enfermeria;

d)  Mantener implementado el Botiquin de primeros auxilios de la entidad;

e) Realizar curaciones e inmunizaciones en general;

f) Coordinar con las Instituciones del Sector Salud u otras de caracter privado para la atencion de casos de
emergencia;

g)  Emitir informes técnicos sobre las labores realizadas;

h)  Efectuar visitas domiciliarais en casos especiales;

i) Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Administracion.

REQUISITOS MINIMOS : ;
NIVEL II

o Titulo Profesional en Enfermeria
. Capacitacion en Salud Publica y/o Administracion de Servicios de Enfermeria.
. Conocimiento en computacion a nivel usuario.
° Experiencia no menor de dos (02) afos en |as labores de la especialidad.
REPORTA DIRECTOR
SUPERVISA NINGUNO
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ESPECIALISTA
CARGO ADMINISTRATIVO SP-ES ESPECIALISTA 11305
NATURALEZA DE LA CLASE
NIVEL I NIVEL III

- Ejecucion de actividades especializadas de los sistemas - Direccidon, coordinacién y supervision de actividades

administrativos de apoyo de una entidad. especializadas de los sistemas administrativos de apoyo
- Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico de una entidad.

y auxiliar. - Supervisa la labor de personal profesional

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Realizar el manejo de los fondos disponibles en las cuentas corrientes de la Institucion;

b)  Racionalizar el uso del Fondo para Pagos en Efectivo y del Fondo Fijo para Caja Chica, efectuando su reposicion
oportuna, previa revision de la documentacion que sustenta el gasto, debidamente autorizada;

c) Programar y ejecutar la atencion oportuna de las obligaciones de la Institucion, luego de cumplirse los
procedimientos y autorizaciones correspondientes;

d) Efectuar conciliaciones bancarias periodicamente;

e) Elaborar comprobantes de pago y girar cheques, adoptando las medidas de seguridad correspondiente, asi
mismo recibir y custodiar los cheques girados a nombre de la Institucidn;

f) Llevar el control de los recursos recaudados por concepto de prestacion de servicios de la Institucion;

g) Llevar el control estadistico de las labores que realiza;

h)  Las demas que le asigne el Director de la Oficina de Administracion.

REQUISITOS MINIMOS
NIVEL I NIVEL III
- Titulo Profesional en Contabilidad o Economia - Titulo Profesional en Contabilidad o Economia o
0 Administracion Administracion
- Capacitacion especializada en el rea. . Capacitacion especializada en el area.
- Conocimiento en computacion a nivel usuario. . Conocimiento en computacion a nivel usuario.
- Experiencia no menor de un (01) afo en « Experiencia no menor de tres (03) afios en
labores relacionadas al cargo. labores relacionadas al cargo.
REPORTA DIRECTOR
SUPERVISA NINGUNO
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ESPECIALISTA EN

CARGO ARCHIVO SP-ES ESPECIALISTA 11305
NATURALEZA DE LA CLASE
NIVEL II

- Ejecucion y coordinacién de actividades especializadas de archivo
- Supervisa la labor de personal profesional y técnico

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Informar sobre las actividades archivisticas;

b)  Apoyar en la elaboracion de normas y procedimientos archivisticos;

c) Apoyar las transcripciones paleograficas y participar en programas de restauracion documental;
d) Clasificar, ordenar y rotular fondos documentales;

e) Inventariar la documentacion archivada;

f) Controlar la salida y devolucion de documentacion;

g) Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.

REQUISITOS MINIMOS
NIVEL II

. Titulo Profesional universitario relacionado con la especialidad.
. Capacitacion especializada en el area.
. Conocimiento en computacion a nivel usuario.
. Experiencia no menor de dos (02) afios en labores relacionadas al cargo.
REPORTA DIRECTOR
SUPERVISA NINGUNO
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ESPECIALISTA EN

CARGO BIBLIOTECOLOGIA SP-ES ESPECIALISTA 11305
NATURALEZA DE LA CLASE
NIVEL I B NIVEL II
- Coordinacion y ejecucion de actividades especializadas - Supervision y  asesoramiento  en  actividades
en Bibliotecologia especializadas de Bibliotecologia
- Supervisa la labor de personal profesional y técnico - Actividades similares a las de Especialista en

Bibliotecologia I, diferencidndose en la  mayor
complejidad y responsabilidad.
- Supervisa la labor de personal profesional

a) Proponer procedimientos técnicos que coadyuven al mejoramiento de las labores asignadas al area;

b) Coordina acciones referentes a la tematica sobre bibliotecologia;

c) Supervisar las tareas de ordenamiento, organizacién de colecciones;

d) Proponer la adquisicion del material bibliografico y especial para completar y enriquecer el material documental
bibliografico de la Biblioteca Nacional del Per(;

e) Organizar las colecciones que se le encargue;

f)  Absolver consultas en asuntos de su competencia;

g) Participar en la ejecucidn de los inventarios que promueva la BNP;

h)  Controlar los Catalogos Topograficos de Colecciones;

i) Emitir informes técnicos sobre las labores asignadas sobre bibliotecologia;

j)  Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.

- REQUISITOS MINIMOS
NIVEL I NIVEL II

« Titulo Profesional universitario en Bibliotecologia. « Titulo Profesional universitario en Bibliotecologia.

s Capacitacion especializada o estudios de post s Capacitacion especializada o estudios de post
grado en el area requerida. grado en el area requerida.

e Conocimiento en computacion a nivel usuario. « Conocimiento en computacion a nivel usuario.
Experiencia no menor de dos (02) afios en labores e Experiencia no menor de tres (03) afios en labores
relacionadas al cargo relacionadas al cargo

REPORTA . DIRECTOR

SUPERVISA NINGUNO
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CARGO

ESPECIALISTA EN

CAPACITACION SP-ES ESPECIALISTA 11305

NATURALEZA DE LA CLASE

NIVEL II

- Ejecucion, coordinacion y supervision de actividades profesionales docentes.
- Generalmente supervisa la labor de personal profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS

Participar en proyectos para mejorar el funcionamiento e integracion de los programas de capacitacion continua

a)
del personal técnico que labora en las unidades de informacion integrantes del Sistema Nacional de Bibliotecas;

b) Planificar, coordinar y evaluar proyectos, planes y programas especiales de capacitacion a nivel nacional, con
el fin de mejorar la prestacion de los servicios de la Direccion Ejecutiva;

c) Realizar investigaciones y estudios sobre los servicios que ofrece la Direccion Ejecutiva y proponer las mejoras
necesarias;

d) Elaborar y proponer normas, directivas y documentos orientados a mejorar los niveles educativos;

e) Participar en estudios e investigaciones orientadas a proponer la generacion de politicas educativas
innovadoras;

f)  Asesorar y emitir informes técnicos en asuntos de su competencia;

g) Elaborar cuadros estadisticos que se requieran o sean solicitados por la Alta Direccién; asi como, efectuar el
analisis correspondiente para la dptima toma de decisiones;

h) Apoyar en las actividades de informacion y de comunicacion en los casos requeridos;

i) Las deméds que le asigne el Director Ejecutivo.

REQUISITOS MINIMOS
NIVEL II

. Titulo Profesional universitario en Administracion o Psicologia o Ingenieria Industrial.

. Capacitacion especializada en el area.

. Conocimiento en computacion a nivel usuario.

. Experiencia no menor de dos (02) afios en labores relacionadas al cargo.

REPORTA : DIRECTOR

SUPERVISA NINGUNO
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ESPECIALISTA EN
CARGO CONSERVACION SP-ES ESPECIALISTA 11305
NATURALEZA DE LA CLASE
NIVEL III

- Direccion, coordinacion y supervision de actividades especializadas de conservacion de la entidad.
ACTIVIDADES TIPICAS

a) Absolver consultas en asuntos de su especialidad;

b) Organizar las colecciones de materiales con caracter artistico;

c) Participar en la valoracion de las colecciones de materiales con caracter artistico;

d) Participar en los proyectos de preservacion y conservacion de las colecciones patrimoniales;
e) Emitir informes técnicos sobre las labores encomendadas;

f)  Curaduria;

g) Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL III
. Titulo Profesional universitario en Arquitectura o Arqueologia o Historia del Arte, o, Historia, u otras carreras
afines relacionadas con la restauracion.
Capacitacion especializada en restauracion.
Conocimiento en computacion a nivel usuario.
. Experiencia no menor de tres (03) afios en labores relacionadas al cargo

REPORTA DIRECTOR

SUPERVISA NINGUNO
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ESPECIALISTA EN

CARGO EDUCACION SP-ES ESPECIALISTA 11305
NATURALEZA DE LA CLASE
NIVEL I NIVEL II NIVEL III

- Ejecucion de actividades técnico-

pedagdgicas

- Ejecucion  y/o

supervision  de
actividades de coordinacion técnico-
pedagdgicas

Actividades similares al Especialista
en Educacion 1, diferenciandose en
la mayor complejidad
responsabilidad

Generalmente supervisa la labor de
personal profesional y técnico

- Programacion,

coordinacion vy
supervisién de actividades técnico-
pedagdgicas a nivel nacional

- Actividades similares al Especialista

en Educacion II, diferenciandose en
la mayor complejidad y
responsabilidad.

Supervisa la labor de personal
profesional y técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Participar en proyectos para mejorar el funcionamiento e integracion de los programas de capacitacion continua
del personal técnico que labora en las unidades de informacién integrantes del Sistema Nacional de Bibliotecas;

b) Planificar, coordinar y evaluar proyectos, planes y programas especiales de capacitacion a nivel nacional,
con el fin de mejorar la prestacion de los servicios de la Direccion Ejecutiva;

c) Realizar investigaciones y estudios sobre los servicios que ofrece la Direccion Ejecutiva y proponer las mejoras
necesarias;

d) Elaborar y proponer normas, directivas y documentos orientados a mejorar los niveles educativos;

e) Participar en estudios e investigaciones orientadas a proponer la generacion de politicas educativas
innovadoras;

f)  Asesorar y emitir informes técnicos en asuntos de su competencia;

g) Elaborar cuadros estadisticos que se requieran o sean solicitados por la Alta Direccion; asi como, efectuar el
analisis correspondiente para la dptima toma de decisiones;

h) Apoyar en las actividades de informacion y de comunicacion en los casos requeridos;

i)  Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.

REQUISITOS MINIMOS
NIVEL I NIVEL II NIVEL III

- Titulo Profesional en - Titulo Profesional en . Titulo Profesional en
Administracion o Psicologia Administracion o Psicologia Administracion o Psicologia
o Ingenieria Industrial o Ingenieria Industrial o Ingenieria Industrial

- Capacitacion especializada - Capacitacion especializada . Capacitacion especializada
en el area. en el area. en el drea.

- Conocimiento en - Conocimiento en . Conocimiento en
computacion a nivel usuario. computacion a nivel usuario. computacion a nivel

- Experiencia no menor de un - Experiencia no menor de usuario.
(01) afo en labores dos (02) afios en actividades . Experiencia no menor de
relacionadas a cargo. de docencia. tres (03) afos en

conduccidn o supervision de
programas educativos.
REPORTA DIRECTOR
SUPERVISA NINGUNO

Pagina 45



RDN. N0 4-201F -BNP

CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU
e e e e e e e e e e e e e

ESPECIALISTA EN

CARGO INSPECTORIA - SP-ES ESPECIALISTA 11305
NATURALEZA DE LA CLASE
NIVEL III

- Direccién, programacidn y control de programas de inspeccion técnico-administrativo
- Supervisa la labor de personal profesional.

a) Dirigir, supervisar y coordinar la inspeccion de programas técnico-administrativos complejos y variados.
b) Programar acciones de inspectoria especializada y/o de investigaciones técnico- administrativas.

c) Participar en la elaboracion del Plan General de Inspecciones de un Organismo.

d) Estudiar y proponer normas de control e inspeccion técnico-administrativa.

e) Asesorar e informar a la superioridad sobre |as inspecciones programadas y realizadas.

f)  Evaluar las acciones desarrolladas dentro del Plan General de Inspecciones de un Organismo.

g) Integrar comisiones y reuniones en asuntos de la especialidad.

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL III
. Titulo Profesional universitario en Administracion o profesiones afines relacionadas con la especialidad.
. Capacitacion especializada en el drea.
. Conocimiento en computacion a nivel usuario.

. Experiencia no menor de tres (03) afios en la conduccion de programas de inspectoria técnico- administrativa.

REPORTA DIRECTOR

SUPERVISA NINGUNO
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ESPECIALISTA EN

CARGO PROMOCION SOCIAL SP-ES ESPECIALISTA 11305
NATURALEZA DE LA CLASE
NIVEL II NIVEL III
- Programacion, supervision y coordinacion de programas - Direccidn y supervision de programas de organizacion y
de organizacion y promocion social. promocion social.
- Supervisa la labor de personal profesional técnico - Actividades similares a las de Especialista en Promocion

Social II, diferencidandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.
- Supervisa la labor de personal profesional

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Proponer y coordinar la ejecucion de programas de promocion social en el campo de las bibliotecas
publicas;

b)  Planificar y supervisar acciones de promocion, desarrollo, asistencia y proteccion social;

c) Elaborar, . realizar, interpretar y consolidar diagndsticos en las bibliotecas plblicas en el Perl, aplicando
métodos de investigacion;

d) Absolver consultas y emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia;

e) Participar en la elaboracion de planes de trabajo, proyectos y estudios de investigacion en relacion con las
politicas de desarrollo socio-econdmico en las bibliotecas publicas del Sistema Nacional;

f)  Elaborar estadisticas diarias del servicio de informacion a su cargo;

g) Coordinar acciones que permitan el desarrollo de las bibliotecas plblicas y la red nacional, asi como, la
consolidacion del sistema nacional de bibliotecas;

h)  Controlar el buen uso de los equipos y recursos de informacion a su cargo.

i) Emitir informes técnicos de las funciones inherentes a su cargo

j)  Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.

REQUISITOS MINIMOS
NIVEL II NIVEL III
. Titulo Profesional universitario en Administracion . Titulo Profesional universitario en Administracion
o carreras afines. o carreras afines.
. Capacitacion especializada en el area. . Capacitacion especializada en el area.
- Conocimiento en computacion a nivel usuario. . Conocimiento en computacion a nivel usuario.
. Experiencia no menor de dos (02) afios en . Experiencia no menor de tres (03) anos en
labores de Promocion Social. labores de Promocidn Social.
REPORTA DIRECTOR
SUPERVISA NINGUNO
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ESPECIALISTA EN

RACIONALIZACION ESPECIALISTA 11305

NATURALEZA DE LA CLASE

NIVEL III

- Direccidén, supervision y coordinacion de estudios, analisis e implementacion de programas de racionalizacion
administrativa

- Supervisa la labor de personal profesional.
i

a) Realizar y analizar la estructura organizacional de la Institucion y proponer las modificaciones
correspondientes cuando se le soliciten;

b) Realizar y analizar las funciones, atribuciones y competencias de las unidades organicas de la Institucion;

c) Realizar los estudios y analisis de los procedimientos administrativos vigentes y nuevos de conformidad a la
normatividad vigente;

d) Disefiar for[nularios para la elaboracion de reglamentos internos, solicitud de informacion institucional,
Formulario Unico de Tramite, etc;

e) Formular, elaborar y actualizar el Manual de Organizacion y Funciones;

f)  Disefiar diagramas de los procedimientos de las diferentes unidades organicas consolidados en el Manual de
Procedimientos;

g) Elaborar y actualizar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) y el Tarifario de los Servicios No
Prestados en Exclusividad de la Biblioteca Nacional del Peru;

h) LUlevar el control estadistico de las labores que realiza;

i) Las demas funciones que le asigne el Director General.

REQUISITOS MINIMOS
NIVEL III

. Titulo Profesional en Economia o Administracion o carreras afines.

. Capacitacion especializada en el drea.

. Conocimiento en computacion a nivel usuario.

. Experiencia no menor de tres (03) anos en labores especializadas en racionalizacion.

REPORTA : DIRECTOR

SUPERVISA NINGUNO
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ESPECIALISTA EN

CARGO SEGURIDAD SP-ES ESPECIALISTA 11305
NATURALEZA DE LA CLASE
NIVELI

- Coordinacion y ejecucion de actividades de seguridad en la entidad.
ACTIVIDADES TIPICAS

a) Proponer, conducir, coordinar y controlar las labores del personal de seguridad y el estricto cumplimiento
de sus funciones

b)  Verificar que los Agentes de Seguridad cumplan con el horario establecido para el relevo
correspondiente

c¢)  Controlar la correcta presentacion y disciplina de los Agentes;

d)  Mantener enlace y escucha radial cuando se efectien Ias rondas programadas;

e) Dar a conocer en forma diaria, antes de iniciar las labores, las disposiciones especificas de la Direccion
General;

f) Visar los informes y el cuaderno de ocurrencias en forma diaria;

g) Realizar rondas por todas las instalaciones y ambientes de la institucion, dando cuenta al Director
General al término del servicio;

h) Programar el rol de servicio del personal de seguridad a su cargo;

i) Prestar proteccion a los Directores Generales de la Institucion, asi como a Dignatarios y otros funcionarios
cuando visiten las instalaciones de la Biblioteca Nacional,

i) Verificar el servicio del personal de seguridad en las Bibliotecas Piblicas Modelo;

k) Mantener y controlar la Infraestructura de la sedes de Biblioteca Nacional, como de la Bibliotecas Publicas
Periféricas;

)] Coordinar permanentemente con la Oficina de Promocion y Difusion el mantenimiento de las galerias, los
auditorios, y |a libreria;

m) Las demds que le asigne el Director General de Administracion.

REQUISITOS MINIMOS
NIVEL I
. Titulo Profesional universitario en Ingenieria Industrial, Administracion u otras carreras afines relacionadas con
la seguridad.
. Capacitacion especializada en Sistemas de Gestion de Seguridad u otras relacionadas con la labor de
seguridad.
. Conocimiento en computacion a nivel usuario.
. Experiencia no menor de dos (02) afnos en labores relacionadas al cargo.
REPORTA DIRECTOR
SUPERVISA NINGUNO
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CARGO ESTADISTICO SP-ES ESPECIALISTA 11305
NATURALEZA DE LA CLASE
NIVEL I N

- Ejecucion de actividades especializadas de estadistica
- Ocasionalmente supervisa |a labor de personal técnico

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Proponer y realizar estudios e investigaciones socio-economicas culturales orientadas a modernizar la
prestacion de los servicios en la institucion;

b)  Proponer y analizar estudios y propuestas de mejoras para el desarrollo estadistico de la institucion;

c) Proponer y analizar los procedimientos administrativos relacionados con el area correspondiente;

d) Disefiar formularios para la captacién de informacion estadistica de las diferentes unidades organicas de la
institucion;

e) Participar en las reuniones técnicas convocadas por el 6rgano rector del sistema de informética y estadistica;

f) Proponer el disefio de tabulados, indicadores, variables, indices para los diferentes estudios e investigaciones
que realizan las diferentes unidades organicas de la institucion;

g) Absolver las consultas de caracter técnico en aspectos relacionados a su especialidad;

h)  Consolidar la informacidn estadistica de las labores que se realiza en la institucion;

i) Las demas funciones que le asigne el Director General.

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL I
. Titulo Profesional universitario en Economia o Administracién o Investigacion operativa o carreras afines.
. Capacitacion especializada en el area.
. Conocimiento en computacion a nivel usuario.
. Experiencia no menor de un (01) afio en labores variadas de estadistica.

REPORTA DIRECTOR

SUPERVISA NINGUNO
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CARGO HISTORIADOR SP-ES ESPECIALISTA 11305

TURALEZA DE LA CLASE

NIVEL I - NIVEL II
- Ejecucion de actividades especializadas. - Programacion, supervision y coordinacion de programas
y actividades de la especialidad

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Efectuar investigaciones bibliograficas documentales;

b)  Participar en el levantamiento del inventario del patrimonio cultural a nivel nacional;

c)  Apoyar en la organizacion de las colecciones patrimoniales;

d) Coordinar y ejecutar programas y/o actividades de la especialidad siguiendo instrucciones generales;
e) Participar en la valoracion del patrimonio cultural documental bibliogréfico;

f)  Emitir informes técnicos sobre las labores encomendadas;

g) Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.

REQUISITOS MINIMOS
NIVEL I NIVEL II

. Titulo Profesional universitario en Historia u otras . Titulo Profesional universitario en Historia u otras
carreras afines al cargo. carreras afines al cargo.

. Capacitacion especializada en patrimonio cultural . Capacitacion especializada en patrimonio cultural
u otras relacionadas con la labor del cargo. u otras relacionadas con la labor del cargo.

. Conocimiento en computacion a nivel usuario. . Conocimiento en computacion a nivel usuario.

. Experiencia no menor de un (01) afio en labores . Experiencia no menor de dos (02) afios en
relacionadas al cargo. labores relacionadas al cargo.

REPORTA DIRECTOR

SUPERVISA NINGUNO
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CARGO PERIODISTA SP-ES ESPECIALISTA 11305
NATURALEZA DE LA CLASE
NIVEL II

- Supervision y/o ejecucion de actividades de redaccion e informacion
- Generalmente supervisa |a labor de personal profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS

a)  Preparar material informativo (notas de prensa, tripticos informativos de la Avanzada Cultural y otros) en base
a lineamientos generales;
b)  Preparar exposiciones bibliogréficas y/o documentales, asi como organizar y ejecutar las conferencias de
prensa programadas;
c) Seleccionar material periodistico para su exposicion en vitrinas u otros medios;
d)  Ejecutar la presentacion de actividades culturales;
e)  Atender al plblico, asi como guiar a los visitantes cuando el caso lo requiera;
f) Las demas que le asigne el Director General de Imagen Institucional y Extension Cultural.
REQUISITOS MINIMOS
NIVEL II
. Titulo Profesional universitario en Ciencias de la Comunicacion, Derecho o Administracion
. Capacitacion especializada en el area.
. Conocimiento en computacion a nivel usuario.
. Experiencia no menor de dos (02) afos en labores periodisticas.
REPORTA DIRECTOR
SUPERVISA NINGUNO
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CARGO PLANIFICADOR SP-ES ESPECIALISTA 11305
NATURALEZA DE LA CLASE
NIVEL III

- Supervision y coordinacién de planes y programas de planificacion del desarrollo.
- Supervisa la labor de personal profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Participar en la formulacion y elaboracion del Planes de corto mediano y largo plazo de la institucion;

b) Participar y coordinar con el responsable de presupuesto la Programacion y elaboracion de la propuesta
del Presupuesto de Apertura Institucional Anual;

c) Participar en el proceso de control y evaluacion de los plan operativo institucional y su respectivo
cumplimiento de las metas asignadas a cada unidad organica;

d) Participar y coordinacion con el responsable de presupuesto, el proceso de conciliacion y cierre del ejercicio
presupuestal institucional en funcion a las metas y objetivos aprobados;

e) Participar en la determinacion de metas, acciones y actividades a ser consideradas en el Plan Operativo
Institucional;

f)  Realizar las coordinaciones respectivas con el ente rector del Sistema de Planificacion;

g) Realizar el control estadistico de |as labores que realiza;

h) Las demas que le asigne el Director General;

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL III
. Titulo profesional universitario en Economia o Administracion o carreras afines
. Capacitacion especializada en el area.
. Conocimiento en computacion a nivel usuario.
. Experiencia no menor de tres (03) afios en labores especializadas de planificacion para el desarrolio.

REPORTA DIRECTOR

SUPERVISA NINGUNO
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CARGO QUIMICO SP-ES ESPECIALISTA 11305
, NATURALEZA DE LA CLASE
NIVEL I NIVEL II
- Ejecucion de actividades profesionales. de investigacion y - Supervision y/o ejecucion de actividades profesionales
anélisis quimicos: de investigacion y analisis quimicos.

- Ocasionalmente supervisa la labar de personal técnico - Actividades similares a las de Quimico I, diferenciandose
’ ‘ 3 en la mayor complejidad y responsabilidad.
- Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) . Elaborar, ejecutar- y evaluar el Programa de Conservacion y Restauracion de las Colecciones
Patrimoniales;

b)  Efectuar el diagndstico técnico para las acciones de conservacion, restauracion y encuadernacion del patrimonio
bibliografico;

¢)  Proporcionar servicios de conservacion y restauracion de documentos a terceros;

d)  Participar en eventos culturales relativos a la conservacion y restauracion de libros y documentos antiguos;

e)  Absolver consultas técnicas sobre asuntos de su competencia;

f) Elaborar las estadisticas necesarias sobre las labores realizadas;

g) Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.

REQUISITOS MINIMOS
. NIVEL I NIVEL II
e  Titulo Profesional universitario en Quimica o . Titulo Profesional universitario en Quimica o
Ingenieria Quimica. Ingenieria Quimica.
+ Capacitacion especializada en el area. . Capacitacion especializada en el area.
« - Conocimiento en computacion a nivel usuario. . Conocimiento en computacion a nivel usuario.
. Experiencia no menor de un (01) afio en labores . Experiencia no menor de dos (02) afios en
relacionadas al cargo. labores relacionadas al cargo.
REPORTA DIRECTOR
SUPERVISA NINGUNO
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CARGO RELACIONISTA PUBLICO  SP-ES ESPECIALISTA 11305
NATURALEZA DE LA CLASE
NIVEL IIT

- Ejecucion de actividades orientadas a la divulgacion de informacion y mejora de la imagen institucional.
- Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS

o
—

Informar y difundir sobre las actividades de la Institucion a través de los diferentes medios de comunicacion.

b)  Disefiar, elaborar y aplicar materiales de informacion en los diferentes medios a fin de mejorar las comunicaciones
internas y externas.

) Promover el intercambio de informacion con otras dependencias.

d)  Desarrollar programas de actividades sociales culturales y deportivas en la Entidad.

e) Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones que visiten la entidad sobre asuntos relacionados a la misma

f) Intervenir en preparar medios de comunicacion, tales como ediciones radiofdnicas, el periédico mural, boletin

interno y otros.

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL III
. Titulo Profesional universitario en Relaciones Publicas o Ciencias de la Comunicacion o carreras afines.
. Capacitacion especializada en el area.
. Conocimiento en computacion a nivel usuario.
. Experiencia no menor de tres (03) afios en labores relacionadas al cargo.

REPORTA DIRECTOR

SUPERVISA NINGUNO
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CARGO SOCIOLOGO SP-ES ESPECIALISTA 11305
NATURALEZA DE LA CLASE
NIVELI

- Ejecucion de actividades de investigacion socioldgica.
- Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.
r
ACTIVIDADES TIPICAS

a) Coordinar y controlar las actividades relacionadas con el procesamiento técnico del material bibliografico
y documental del ambito de las ciencias sociales;

b)  Organizar y ejecutar la actualizacion de esquemas de clasificacion y lista de encabezamientos de materia del
area de su competencia;

c)  Apoyar y colaborar en el procesamiento del material bibliografico de su especialidad;

d)  Absolver consultas y emitir informes técnicos relacionados con su especialidad;

e) Disefiar y elaborar cuadros estadisticos de las acciones y actividades encomendadas por el Director Ejecutivo;

f)  Ofras tareas que le asigne el Director Ejecutivo.

REQUISITOS MINIMOS
NIVEL I

. Titulo Profesional universitario en Sociologia
. Capacitacion especializada en patrimonio cultural u otras relacionadas con la labor del cargo.
. Conocimiento en computacion a nivel usuario.
. Experiencia no menor de un (01) afio en actividades de investigacion sociologica.
REPORTA DIRECTOR
SUPERVISA NINGUNO
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CARGO TESORERO SP-ES ESPECIALISTA 11305
NATURALEZA DE LA CLASE
NIVEL III

- Ejecucion, coordinacidn y supervision de programas del Sistema de Tesoreria
- Supervisa la labor de personal profesional

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Realizar el manejo de los fondos disponibles en las cuentas corrientes de la Institucion;

b) Programar el uso del Fondo para Pagos en Efectivo y del Fondo Fijo para Caja Chica, efectuando su
reposicion oportuna, previa revision de la documentacién que sustenta el gasto, debidamente autorizada;

c) Programar y ejecutar la atencion oportuna de las obligaciones de la Institucion, luego de cumplirse los
procedimientos y autorizaciones correspondientes;

d) Coordinar y efectuar conciliaciones bancarias periodicamente;

e) Hacer efectivo los comprobantes de pago y girar cheques, adoptando las medidas de seguridad correspondiente,
asi mismo recibir y custodiar los cheques girados a nombre de la Institucion;

f)  Coordinar el control de los recursos recaudados por concepto de prestacion de servicios de |a Institucion;

g) Llevar el control estadistico de las [abores que realiza;

h) Las demas que le asigne el Director de la Oficina de Administracion.

REQUISITOS MINIMOS
. Titulo Profesional universitario en Contabilidad o Economia o Administracion.
. Capacitacion especializada en el area.
. Conocimiento en computacion a nivel usuario.
. Experiencia no menor de tres (03) afios en la conduccion de programas del Sistema de Tesoreria.
REPORTA DIRECTOR
SUPERVISA NINGUNO
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CARGO TRADUCTOR INTERPRETE SP-ES ESPECIALISTA 11305
NATURALEZA DE LA CLASE
NIVEL II

- Supervision y/o ejecucion de actividades profesionales de traduccion.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Realizar traducciones de caracter oficial en un idioma extranjero y/o aborigen al espafiol y viceversa cuando lo
solicite la institucion;

b) Redactar documentos oficiales a un idioma extranjero cuando le sea solicitado por la institucion o unidad
organica correspondiente;

c) Participar en eventos oficiales de la institucion en la que se requiera traducir las entrevistas y
conversaciones orales, como intérprete de la institucion;

d) Reproducir las grabaciones magnetofonicas de las entrevistas y conversaciones en idioma extranjero;

e) Mantener y conservar los archivos técnicos documentarios de las traducciones efectuadas a nivel
institucional;

f)  Las demas que le asigne el Director General.

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL II
. Grado Académico universitario en traduccion u otras carreras afines.
. Cursos de especializacion en el cargo.
. Conocimiento en computacion a nivel usuario.
. Experiencia no menor de dos (02) afios en labores relacionadas al cargo.
REPORTA DIRECTOR
SUPERVISA NINGUNO
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CARGO ARTESANO SP-AP APOYO 11306
NATURALEZA DE LA CLASE
NIVEL I NIVEL II NIVEL IV

- Ejecutar actividades variadas de - Ejecucion y/o supervision de - Supervision y/o ejecucion de labores
artesania actividades especializadas de la técnicas de artesania especializadas.
artesania - Actividades, similares a las de
- Actividades similares a las de Artesano III, diferenciandose en la
Artesano [ diferenciando en la mayor complejidad y

mayor complejidad y responsabilidad.
responsabilidad. - Supervisa la labor de personal

- Qcasionalmente supervisa la labor técnico y auxiliar.

de personal técnico y auxiliar.
= S

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Distribuir documentos en general de acuerdo a instrucciones;

b) Mantener ordenados y limpios los objetos, velando por su conservacion y seguridad;

c) Trasladar y acomodar equipos y materiales diversos que se requieran para la ejecucion de las actividades de
difusion programadas, efectuando el montaje y desmontaje de los equipos, muebles y otros materiales
utilizados;

d) Efectuar labores de distribucion de comidas, bebidas y otros, atendiendo con la debida cortesia a los
participantes en actos protocolares que se realicen bajo la responsabilidad;

e) Las demas funciones que le asigne el Director General.

- REQUISITOS MINIMOS
NIVEL I NIVEL II NIVEL IV
e Instruccion secundaria e Instruccién secundaria s Instruccion secundaria
completa. completa completa
«  Experiencia no menor de s  Capacitacion técnica s  Capacitacion técnica
seis (06) meses en labores especializada en labores especializada en el area
variadas de artesania. variadas de artesania. . Experiencia no menor de
e  Experiencia no menor de tres (03) afios en labores
dos (02) afios en labores relacionadas al cargo.

relacionadas al cargo.
REPORTA Director

SUPERVISA Ninguno
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AUXILIAR DE
CARGO BIBLIOTECA SP-AP APOYD 11306
NATURALEZA DE LA CLASE
NIVEL II

- Ejecucion de labores variadas de apoyo en el area de bibliotecologia

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Apoyar en la revision de fuentes de informacion en temas de relacionados con las Bibliotecas Escolares;

b) Apoyar en los procesos de orientacion al usuario en el manejo de los Catdlogos Publicos de las Bibliotecas
Escolares;

c) Absolver consultas en asuntos relacionados con las funciones que desarrolla;

d) Apoyar en la redaccion de informes técnicos sobre las labores realizadas;

e) Apoyar en el desarrollo de proyectos y programas que se ejecuten y estén orientados a mejorar los servicios
que se brindan en Sala de las Bibliotecas Escolares;

f)  Apoyar en la Elaboracion de registro de colecciones basicas, de acuerdo a los niveles y edades de los
usuarios de la Bibliotecas Escolares;

g) Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.

REQUISITOS MINIMOS
NIVELII

e  Instruccion secundaria completa
. Conocimiento en computacion a nivel usuario.
«  Conocimiento de mecanografia
. Experiencia no menor de un (01) afio en labores auxiliares de bibliotecologia.
REPORTA Director
SUPERVISA Ninguno
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CARGO CAJERO SP-AP APOYO 11306
, NATURALEZA DE LA CLASE
NIVEL I NIVEL II
- Ejecucion de actividades de caja y/o teneduria de libros - Ejecucion y/o supervision de labores de contabilidad de
auxiliares de Contabilidad. fondos

- Actividades similares a las del cajero I, diferenciandose
en la mayor complejidad y responsabilidad
- Supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
a) Apoyar en las acciones de manejo de los fondos disponibles en las cuentas corrientes de la Institucion;
b) Apoyar en el proceso de racionalizacion del uso del Fondo para Pagos en Efectivo y del Fondo Fijo para Caja
Chica, efectuando su reposicion oportuna, previa revision de la documentacion que sustenta el gasto ,
debidamente autorizada;
c) Apoyar en el proceso de conciliaciones bancarias periodicamente;
d) Recepcionar comprobantes de pago y girar cheques, adoptando las medidas de seguridad correspondiente, asi
mismo recibir y custodiar los cheques girados a nombre de la Institucion;
e) Apoyar en el control de los recursos recaudados por concepto de prestacion de servicios de la Institucion;
f)  Llevar el control estadistico de las labores que realiza;
g) Las demas que le asigne el Director General de Administracion.
REQUISITOS MINIMOS
NIVEL I NIVEL II
. Estudios universitarios que incluya materias « Titulo no universitario de un Centro de Estudios
relacionadas con la especialidad Superiores relacionado con el drea.
. Conocimiento en computacion a nivel usuario. . Conocimiento en computacion a nivel usuario.
. Experiencia no menor de seis (06) meses en . Experiencia no menor de un (01) afio en labores
labores de caja. de caja.
REPORTA Director
SUPERVISA Ninguno
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CARGO CHOFER SP-AP APOYO 11306
NATURALEZA DE LA CLASE
NIVEL III

- Conduccion y reparaciones de vehiculos motorizados asignados a funcionarios del mas alto nivel jerarquico.
- Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Conducir vehiculos dentro y fuera de |a ciudad, asignados a la BNP;

b) Apoyar en labores de mecanica cuando Iz unidad que conduce se encuentre en reparacion;

¢) Registrar la informacion sobre mantenimiento, desplazamiento y buen estado de las unidad mavil en la
bitacora;

d) Reportar después de cada viaje, los servicios mecanicos o de mantenimiento que necesite el vehiculo que
ha usado;

e) Brindar mantenimiento permanente a la unidad movil especialmente en sus partes sencillas;

f)  Otras asignadas por el Director General de Administracion.

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL III
- Instruccion secundaria completa.
- Brevete profesional.
- Certificado en mecanica y electricidad automotriz.
- Experiencia no menor de tres (03) afios en la conduccion de vehiculos motorizados.

REPORTA Director

SUPERVISA Ninguno
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CARGO ELECTRICISTA SP-AP APOYO 11306

NATURALEZA DE LA CLASE

NIVEL II
- Ejecucion y supervision de mantenimiento, reparacion de equipos y/o instalaciones eléctricas
- Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Efectuar instalaciones de circuitos eléctricos respetando las normas técnicas vigentes;

b) Revisar y reparar equipos o instalaciones eléctricas que se requieran;

¢) Velar por la seguridad, limpieza y conservacion de las instalaciones y herramientas asignadas para la ejecucion
de sus labores en sede central y demas sedes de la BNP;

d) Determinar las necesidades de materiales y repuestos que requieran para las reparaciones a efectuarse;

e) Emitir informes sobre el estado en que se encuentran las instalaciones y equipos eléctricos a fin de prevenir
futuros accidentes;

f)  Las demas que le asigne el Director de la Oficina de Administracion.

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL II
Instruccion secundaria completa.
Capacitacion especializada en el area requerida
Experiencia no menor de dos (02) afos en labores variadas de electricidad.

REPORTA Director

SUPERVISA Ninguno
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FOTOGRAFO SP-AP

APOYO 11306

NATURALEZA DE LA CLASE

NIVEL II
labores técnicas de

fotografia
- Ocasionalmente supervisa |a labor de personal técnico -

NIVEL III
Supervision, ejecucion y coordinacion de
especializadas de fotografia
Actividades similares a las de
diferenciandose en la  mayor
responsabilidad.
Generalmente supervisa la labor a personal técnico

labores

Fotografo 1,
complejidad vy

Coordinar la adquisicion de materiales e insumos requeridos para ejecutar el Programa de Fotografias;

Gestionar servicios fotograficos en laboratorios externos y efectuar el respectivo control de calidad;

NIVEL III
. Instruccion secundaria completa
«  Capacitacion técnica en fotografia
Experiencia no menor de dos (02) afios en
labores variadas de fotografia.

ACTIVIDADES TIPICAS
a) Ejecutar el Programa Anual de Fotografias de la Institucion;
b)
¢) Tomar fotografias de documentos segUn indicaciones;
d) Efectuar el proceso de revelado de las fotografias segun las especificaciones establecidas;
e) Organizar y evaluar al archivo de negativos;
f)  Preparar elementos quimicos para el revelado de fotos, velando por su seguridad y conservacion;
g)
h)  Llevar las estadisticas sobre las labores realizadas;
i) Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.
REQUISITOS MINIMOS
NIVEL II
e Instruccion secundaria completa.
e  Cursos de capacitacion en fotografia.
. Experiencia no menor de un (01) afio en labores .
variadas de fotografia.
REPORTA Director
SUPERVISA Ninguno
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OPERADOR DE CENTRAL
CARGO TELEFONICA SP-AP APOYO 11306

NATURALEZA DE LA CLASE

NIVEL II
- Supervision y ejecucion de labores operativas de transmision y recepcion de mensajes telefonicos.
- Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Operar la Central Telefénica observando las normas establecidas sobre la materia;

b) Ejecutar las labores de operacion de transmisiones y recepcion de mensajes telefdnicos;

c¢) Coordinar con los servicios correspondientes el mantenimiento y reparacion de la central telefonica;
d) Informar sobre los desperfectos que presente la Central Telefonica;

e) Impartir capacitacion técnico practico (basica) sobre el manejo y uso de la central telefonica;

f)  Elaborar reportes telefonicos y estadisticos en forma mensual, semestral y anual;

g) Las demas que le asigne el Director General.

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL II
e Instruccion secundaria completa.
. Entrenamiento practico en operacion de centrales telefonicas.
«  Experiencia no menor de un (01) afio en operacion de centrales telefonicas.

REPORTA Director

SUPERVISA Ninguno
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OPERADOR DE EQUIPO

ELECTRONICO SP-AP APGYO 11306

'CARGO

NATURALEZA DE LA CLASE

NIVEL II
- Supervision y coordinacién de actividades de reparacion y mantenimiento de equipos electronicos.
- Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Supervisar,  coordinar y -controlar el funcionamiento, mantenimiento y conservacion de los equipos
audiovisuales de |a Biblioteca Nacional del Peru;

b) Elaborar informes técnicos, proyectos de mejoras, ampliaciones y costos de los equipos audiovisuales;
c) Elaborar y mantener actualizado el archivo audiovisual de la Biblioteca Nacional del Per(;
d) Coordinar el mantenimiento y reparaddn de los auditorios de la Biblioteca Nacional del Perd;

e) Otras funciones que le asigne el Director General de Imagen Institucional y Extensién Cultural.

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL II

Instruccion secundaria completa.
«  Capacitacion en electronica
»  Experiencia no menor de un (01) afio en labores de la especialidad

REPORTA Director

SUPERVISA Ninguno
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CARGO OPERADOR PAD SP-AP APOYO 11306
NATURALEZA DE LA CLASE
NIVEL II NIVEL III
- Coordinacion de actividades administrativas y técnicas - Supervision, coordinacion y control de actividades técnico
relacionadas con el Procesamiento Automatico de datos. administrativas relacionadas con el Procesamiento
- Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar automatico de Datos.

- Actividades similares a la de Operador PAD 1I,
diferenciandose  en la  mayor complejidad y
responsabilidad.

- Supervisa |a labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Preparar el equipo de procesamiento automatico de datos e imagenes para la fase de produccion diaria;
b) Operar el equipo de procesamiento automatico de datos e imagenes, conforme a las instrucciones técnicas;
c) Alertar sobre imperfecciones en los datos a procesar;

d) Brindarle mantenimiento a los equipos de procesamiento automatico de datos e imagenes;

e) Emitir informes técnicos sobre las labores encomendadas;

f)  Emitir reportes estadisticos sobre las labores de su competencia;

g) Dar informacion relativa al drea de su competencia;

h) Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.

REQUISITOS MINIMOS
NIVEL II NIVEL III

. Instruccion Secundaria completa. - Instruccion Secundaria completa
« (Capacitacion técnica en operacion de - Capacitacion especializada en el area

Procesamiento Automatico de datos. - Experiencia no menor de dos (02) afios en labores de
. Experiencia no menor de un (01) afio en labores operacion de equipos de Procesamiento Automatico de

de la especialidad. datos
REPORTA Director
SUPERVISA Ninguno
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PROGRAMADOR DE

CARGO SISTEMA PAD SP-AP APOYO 11306
NATURALEZA DE LA CLASE
NIVEL I NIVEL III
- Ejecucién de actividades de programacion de - Conduccion y supervision de actividades de
procesamiento automatico de datos programacion PAD.

: = Supervisa labor de personal técnico y auxiliar
- Generalmente supervisa |a labor de personal auxiliar P P Y

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Coordinar actividades administrativas y técnicas relacionadas con el Procesamiento Automatico de Datos e
Imagenes;

b) Disefiar programas para el Procesamiento Automatico de Datos e Imagenes;

c) Supervisar el trabajo operativo del equipo de digitalizacion de documentos;

d) Ejecutar el control de calidad correspondiente;

e) Diagnosticar causas de interrupcion en el procesamiento de informacion;

f)  Corregir imperfecciones en los datos a procesar;

g) Sugerir las necesidades de ampliacion y/o renovacion de equipos;

h)  Dar informacion relativa al &rea de su competencia;

i)  Emitir informes técnicos y reportes estadisticos sobre las labores de Procesamiento Automatico de Datos e
Imagenes;

j)  Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones de trabajo,

k) Las demas que le asigne el Director.

REQUISITOS MINIMOS
NIVEL I NIVEL III
. Instruccién Secundaria completa. e  Titulo no universitario de un centro de estudios
»  Capacitacion en programacion. superiores, relacionados con el area.
s  Experiencia no menor de seis (06) meses en « Capacitacion en temas relacionados con el area.
labores de la especialidad. . Experiencia no menor de dos (02) afocs en

labores de la especialidad.

REPORTA Director

SUPERVISA Ninguno
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CARGO SECRETARIA SP-AP APOYO 11306
NATURALEZA DE LA CLASE
NIVEL III NIVEL IV
- Ejecucion y supervision de actividades de gran - Coordinacion, ejecucion y supervision de actividades de
complejidad de apoyo secretarial apoyo secretarial de gran complejidad administrativa
- Generalmente supervisa la labor de personal técnico y - Actividades similares a las de secretaria (o) III,
auxiliar. diferenciandose en la mayor complejidad vy

responsabilidad.
- Supervisa la labor de personal técnico auxiliar

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentacion que ingresa y genera el Organo o Unidad
Organica, de acuerdo a las disposiciones del Director;

b) Coordinar la elaboracién del inventario fisico de bienes y velar por la conservacion y seguridad del mobiliario y
de la documentacion del Organo o Unidad Organica; )

c) Organizar y mantener actualizado el archivo general del Organo o Unidad Organica a su cargo, velando por su
conservacion y seguridad;

d) Redactar documentos; )

e) Realizar el sequimiento de la atencion del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios del Organo o Unidad
Orgénica;

f)  Realizar las acciones necesarias para obtener copias de la documentacion diversa que se le indique;

g) Coordinar reuniones y/o citas, preparando la agenda correspondiente;

h) Asistir al Director del Organo o Unidad Organica en las acciones de protocolo en las que participe su jefe
inmediato;

i)  Las demads que le asigne el Director.

REQUISITOS MINIMOS
NIVEL III NIVEL IV

- Titulo de Secretariado Ejecutivo. e Bachillerato en Administracion  secretarial,
- Experiencia en la interpretacion de idioma (s) otorgado por el Ministerio de Educacion o entidad

requerido (s). autorizada.
- Conocimiento en computacion a nivel usuario. e Capacitacion autorizada en idioma(s) en
= Experiencia no menor de dos (02) afios en extranjero (s) otorgada por entidad autorizada.

labores administrativas de oficina. »  Conocimiento en computacion a nivel usuario.

e  Experiencia no menor de tres (03) afos en
labores de Secretariado BilingUe.

REPORTA Director

SUPERVISA Ninguno
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TECNICO
CARGO ADMINISTRATIVO ’ SP-AP APOYO 11306
NATURALEZA DE LA CLASE
NIVEL I NIVEL II NIVEL III
- Ejecucion de actividades técnicas de - Ejecucion de actividades técnicas de - Ejecucion y  supervision  de
los sistemas administrativos de cierta complejidad de los sistemas actividades técnicas complejas de
apoyo de una entidad. administrativos de apoyo de una los sistemas administrativos de
- Ocasionalmente supervisa la labor entidad. apoyo de una entidad.
de personal auxiliar. - Actividades similares a las de - Actividades similares a las de
Técnico Administrativo I Técnico Administrativos 11,
diferenciandose en la  mayor diferenciandose en la  mayor
complejidad y responsabilidad. complejidad y responsabilidad.
- Generalmente supervisa la labor de - Supervisa la labor de personal
personal auxiliar. técnico y auxiliar.
. ACTIVIDADES TIPICAS

a) Apoyar en la realizacion de la bisqueda de los titulos a registrar en la Base de Datos y Catdlogos
para evitar la duplicidad de datos vy verificar las inconsistencias;

b) Apoyar y recibir las publicaciones y documentacion;

¢) Coordinar con las diferentes unidades orgénicas el acopio, procesamiento y analisis de la informacion;

d) Apoyar en el mantenimiento y actualizacion del archivo documental de la Direccion;

e) Apoyar en todas las labores concernientes al registro y distribucion de documentos;

f)  Atender a los usuarios y absolver las consultas requeridas;

g) Las demas que le asigne el Director.

REQUISITOS MINIMOS
NIVEL I NIVEL II NIVEL III

e Instruccion secundaria e Titulo no universitario de un e  Titulo no universitario de un
completa. centro de estudios superiores centro de estudios superiores

e Cursos técnicos en el area relacionado con la relacionado con el area.

s Experiencia no menor de especialidad. «  Capacitacion técnica en el area.
seis (06) meses en labores + Capacitacion técnica en el e  Experiencia no menor de dos (02)
técnicas de la especialidad. area. anos en labores relacionadas a la

e  Experiencia no menor de un especialidad.

(01) afo en labores técnicas
de la especialidad.

' REPORTA Director

SUPERVISA Ninguno
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CARGO TECNICO EN ABOGACIA SP-AP APOYO 11306
NIVEL II

- Ejecucion de actividades de apoyo técnico de mediana complejidad en asuntos juridicos
- Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Organizar, coordinar y ejecutar |as actividades legales;

b) Llevar el control y seguimiento de la documentacion legal;
c) Absolver las consultas legales respecto al depdsito legal;
d) Mantener actualizado los archivos legales;

e) Preparar estadisticas de situaciones legales presentadas;
f)  Atender correspondencia inherente a la parte legal,

g) Otras tareas que le asigne el Director.

REQUISITOS MINIMOS
NIVEL II

Estudios universitarios de un programa académico que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Conocimiento en computacion a nivel usuario.

Experiencia no menor de un (01) afo en labores de la especialidad.

+ REPORTA e  Director

SUPERVISA Ninguno
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CARGO TECNICO EN ARCHIVO SP-AP APOYO 11306
NATURALEZA DE LA CLASE
NIVEL I NIVEL IV
- Ejecucion de actividades variadas de archiva - Ejecucion y coordinacion de actividades técnicas de
- Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar. archivo de mediana complejidad

- Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.
ACTIVIDADES TIPICAS

a)  Realizar actividades de acopio, organizacion, conservacion y automatizacion;

b)  Ejecutary controlar las actividades técnicas de archivo;

c) Mantener la documentacion integrada y organizada en el archivo;

d)  Proponer la restauracion o microfilmacién de documentos que lo ameriten;

e)  Asegurar la normalizacién y eficiencia en los procesos archivisticos;

f) Participar y proponer la elaboracion de normas y procesamientos de archivos;

g) Elaborar y presentar informes estadisticos mensuales y anuales de avance de las actividades;
h)  Absolver consultas y requerimientos de la Direccion Nacional;

i) Las demas que le asigne el Jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS
NIVELI NIVEL IV
e Instruccion secundaria completa. « Instruccion secundaria completa.
e  Cursos basicos en archivo. e  Capacitacion técnica en archivo
e  Conocimiento en computacion a nivel +  Conocimiento en computacion a nivel usuario.

usuario. Experiencia no menor de tres (03) afos en
e  Experiencia no menor de seis (06) meses en labores técnicas de archivos.
labores de la especialidad.

REPORTA Director

SUPERVISA Ninguno
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TECNICO EN ARTES

CARGO. GRAFICAS SP-AP

APOYO 11306

NATURALEZA DE LA CLASE

NIVEL II
- Supervision, coordinacion y/o ejecucion de actividades artisticas de diagramacion

i

a) Supervisar trabajos de impresiones en general;

b) * Controlar ‘el movimiento del taller , asi como efectuar el control de calidad a los trabajos realizados;

c) Determinar las necesidades de materiales y equipos, llevando los controles necesarios;

d) Ejecutar trabajos de impresion de libros, afiches, revistas, volantes, folletos y de fotomecanica para
ilustraciones que se le encarguen;

e) Emitir informes técnicos sobre las labores encomendadas;

f)  Velar por el estado de conservacion, mantenimiento y seguridad del equipo asignado bajo su cargo;

g) Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.

- REQUISITOS MINIMOS

NIVEL II
« Titulo no universitario de un centro de estudios superiores, relacionado con el drea.
. Conocimiento en computacion a nivel usuario.
. Experiencia no menor de un (01) afio en labores de la especialidad.

REPORTA Director

SUPERVISA : Ninguno
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CARGO TECNICO EN BIBLIOTECA  SP-AP APOYO 11306
NATURALEZA DE LA CLASE
NIVEL I  NIVELII ' NIVELIII
- Ejecucion de actividades técnicas de - Ejecucién de actividades técnicas - Ejecucion de labores técnicas

complejas en el édrea de
bibliotecologia.

variadas en el adrea de
bibliotecologia.

apoyo en el area de bibliotecologia

- Actividades similares a las de - Actividades similares a las de
Técnico en Biblioteca I Técnico en Biblioteca 1I,
diferenciandose en la  mayor diferenciandose en la  mayor

complejidad y responsabilidad.
- Ocasionalmente supervisa la labor
de personal auxiliar.

complejidad responsabilidad.
- Generalmente supervisa la labor de
personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Orientar y facilitar a los usuarios el acceso a los servicios que brinda la BNP;

b) Recepcionar y registrar las colecciones hemerograficas nacionales, extranjeras y de los organismos
internacionales;

c) Organizar y mantener actualizado el archivo del Servicio que labora;

d) Actualizar y ordenar el Catalogo del Servicio donde labora;

e) Apoyar en la redaccion, asi como recibir las solicitudes de suscripciones de publicaciones a nivel nacional y
extranjero;

f)  Elaborar las estadisticas diarias del turno correspondiente;

g) Efectuar labores de forrado, etiquetado, pegado y otros necesarios para el mantenimiento del material del
Servicio;

h) Apoyar en las acciones de adquisiciones de material para el servicio;

i) Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL I NIVEL II NIVEL III
. Instruccion secundaria e Estudios universitarios en un Estudios universitarios en un
completa. programa académico programa académico relacionado

REPORTA

SUPERVISA

Capacitacion técnica en el
area.

Conocimiento en computacion
a nivel usuario.

Experiencia no menor de seis
(06) meses en labores de la
especialidad.

relacionado con el area.

«  Conocimiento en computacion a

nivel usuario.

. Experiencia no menor de un

(01) afo en labores de la

especialidad.

Director

Ninguno

con el area.

Conocimiento en computacion a
nivel usuario.

Experiencia no menor de dos (02)
anos en labores de la
especialidad.
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TECNICO EN
A IMPRESIONES SP-AP APOYO 11306
NATURALEZA DE LA CLASE
NIVEL I

- Supervision y/o ejecucion de actividades técnicas en artes graficas.
- Supervisa la labor de personal auxiliar

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Elaborar hojas de pauta para la ejecucidon de trabajos de montaje de textos o ilustraciones a un color o
seleccion de fotolitos;

b) Procesar placas litograficas para su impresion;

€) Realizar el proceso de acabado de pliegos impresos para transformarlos en libros y/o documentos finales;

d) Efectuar la habilitacion de resmas de papel al tamafio requerido para la impresion de libros, revistas,
folletos, tripticos y otros;

e) Velar por el estado de conservacion, mantenimiento y seguridad del equipo asignado;

f)  Efectuar labores de impresién de documentos de acuerdo a especificaciones establecidas.

g) Realizar pedidos de materiales de impresion, velando por su seguridad y conservacion.

h)  Elaborar estadisticas sobre las labores realizadas.

i) Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.

REQUISITOS mmnos

NIVEL I
- Instruccion secundaria completa.
- Estudios de especializacion de artes graficas.
- Conocimiento en computacién a nivel usuario.
- Experiencia no menor de seis (06) meses en labores de imprenta.

REPORTA Director

SUPERVISA Ninguno
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TECNICO EN
CARGO LABORATORIO SP-AP APOYO 11306
NATURALEZA DE LA CLASE
NIVEL I

- Ejecucion de actividades de apoyo en analisis, produccion e investigacion en un laboratorio o gabinete.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Coordinacién de actividades administrativas y técnicas relacionadas con la microfilmacién del
patrimonio bibliografico y documental;

b) Microfiimacion de libros, folletos, publicaciones periddicas y otros documentos, de acuerdo al programa
establecido, para asegurar su conservacion y durabilidad;

c) Efectuar el revelado de los microfilms elaborados;

d) Realizar el control de calidad correspondiente;

e) Llevar el archivo de microfilms y velar por su conservacion y seguridad;

f)  Brindarle mantenimiento a los equipos microfilmacion;

g) Emitir informes técnicos y reportes estadisticos sobre las labores del area de microfilmacion;

h)  Sugerir las necesidades de ampliacion y/o renovacion de equipos;

i)  Darinformacion relativa al area de su competencia;

j)  Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones de trabajo;

k) Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.

REQUISITOS MINIMOS

NIVELI
- Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores menor de seis (6) semestres, relacionado con la
especialidad.
Conocimiento en computacion a nivel usuario.
- Experiencia no menor de seis (06) meses en labores de la especialidad.

REPORTA Director

SUPERVISA : Ninguno
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CARGO TECNICO EN SEGURIDAD ~ SP-AP APOYO 11306
NATURALEZA DE LA CLASE
© NIVEL II

- Ejecucion de actividades variadas de Seguridad Integral

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Recibir a los lectores con cortesia y amabilidad, verificando su carné para el ingreso;

b) Recibir las pertenencias de los lectores, entregandoles la ficha de su respectivo casillero;

c) Mantener el orden y el silencio en la salas de lectura;

d) Velar por la integridad y buen uso del material bibliogréfico;

e) Controlar el ingreso de proveedores o visitas, asi como el ingreso de cdmaras fotograficas o filmadoras no
autorizadas;

f)  Abriry cerrar la Puerta Principal asi como las demés puertas de acceso, dando cuenta al Jefe de Seguridad.;

g) Velar por la seguridad de las instalaciones, en especial en casos de desorden publico;

h) Permanecer en su puesto de servicio hasta ser relevado, informando sobre la ocurrencias presentadas en
el Registro correspondiente;

i)  Las demas que le asigne el Director General y/o el Jefe de Seguridad.

REQUISITOS MINIMOS
NIVEL I
. Secundaria completa.
. Capacitacion técnica en seguridad integral.
. Conocimiento en computacion a nivel usuario.
«  Experiencia no menor de seis (06) meses en labores de la especialidad.
REPORTA Director
SUPERVISA Ninguno
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