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Resolucion de Presidencia Ejecutiva

Ne O5 ¥ -2017-INACAL/PE
Lima, 14 JUN. 2017
VISTO:

El Informe N° 058-2017-INACAL/OA-RH del Equipo Funcional de Recursos Humanos, el Memorando
N® 267-2017-INACAL/OA de la Oficina de Administracion, el Informe N° 080-2017-INACAL/OPP de la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto, y el Informe N° 095-2017-INACAL/OAJ de la Oficina de Asesoria Juridica;

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 30224, se crea el Sistema Nacional para la Calidad - SNC y el Instituto
Nacional de Calidad - INACAL, como un Organismo Publico Técnico Especializado, adscrito al Ministerio de
la Produccién, que constituye Pliego Presupuestal y cuenta con personeria juridica de derecho pliblico, con
competencia a nivel nacional y autonomia administrativa, funcional, técnica, econdmica y financiera;

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2015-PRODUCE, se aprueba el Reglamento de
Organizacidn y Funciones del INACAL, modificado por Decreto Supremo N° 008-2015-PRODUCE, el cual
determina las areas programéticas de accion y regula las competencias, funciones y estructura organica del
INACAL;

Que, el articulo 4 de la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, dispone
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 pablicos;

E;‘,} Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 022-2015-INACAL-PE, se aprobo el Manual
%' de Clasificacion de Cargos del Instituto Nacional de Calidad — INACAL, siendo modificado mediante las
B eran }Resoluc&ones de Presidencia Ejecutiva N° 043-2015-INACAL-PE, N° 062-2015-INACAL-PE y N° 071-2016-
Jefe \b‘}f INACAL/PE;

Que, por otro lado, conforme a lo establecido en la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-
INACAL/PE, el Equipo Funcional de Recursos Humanos tiene entre sus funciones, disefiar los perfiles de
puestos de la entidad; asi como verificar los procesos de incorporacién y administracion de personal, de
conformidad con la normativa que regula el Servicio Civil;

Que, mediante Informe N° 058-2017-INACAL/OA-RH, el Equipo Funcional de Recursos Humanos,
sefiala que es conveniente efectuar la modificacion del Manual de Clasificacion de Cargos de la entidad, con
objeto de lograr un ordenamiento racional de los cargos y que los perfiles de los 26 servidores civiles del



INACAL pertenecientes al régimen del Decreto Legislativo N° 728, cumplan con lo dispuesto en el Manual
Clasificador de Cargos, para tal fin propone que se amplie los requisitos de los cargos de Especialistas 1,11,
y del Asistente Administrativo 1, asi como se incorpore la clasificacion de Especialistas en Metrologia;

Que, mediante Informe N° 080-2017-INACAL/OPP e Informe N° 095-2017-INACAL/OAJ la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto y la Oficina de Asesoria Juridica, respectivamente, en el marco de sus
competencias y funciones, emiten opinion favorable sobre la propuesta de modificacion del Manual de
Clasificacion de Cargos, por lo que resulta pertinente emitir el acto mediante el cual se aprueba la referida
modificacion;

Con las visaciones de la Secretaria General, de la Oficina de Administracion, de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, y de la Oficina de Asesoria Juridica; '

De conformidad con lo establecido en la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pulblico, la Ley
N° 30057, Ley del Servicio Civil, su Reglamento General aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM,
la Ley N° 30224, Ley que crea el Sistema Nacional para la Calidad y el Instituto Nacional de Calidad y su

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la modificacion del Manual de Clasificacion de Cargos del Instituto Nacional de
Q\B Calidad - INACAL, en el extremo referido a los requisitos para los cargos de Especialistas y Asistente

¢ Administrativo; asi como, a la incorporacion de los cargos de Especialistas en Metrologia, que como anexo
forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Disponer la publicacion de la presente resolucion y su anexo, en el Portal Institucional
del INACAL. (www.inacal.gob.pe).

Pregidenta Ejecutiva

Instituté Nagjonal de Calidad
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I. PRESENTACION

El' Manual de Clasificacion de Cargos del Instituto Nacional de Calidad - INACAL, es un instrumento técnico
normativo que tiene la finalidad de establecer la descripcion de los cargos y sus respectivos requisitos que
requiere la Entidad, para el cumplimiento de las funciones asignadas, en el marco de la Modernizacion de
la Gestion del Estado.

I. BASE LEGAL
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Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Pablico.

Ley N° 29158 - Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Ley N° 30224, Ley que crea el Sistema Nacional para la Calidad y el Instituto Nacional de Calidad.
Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil

Decreto Ley N° 18160 - Establece el Sistema Nacional de Clasificacion de Cargos.

Decreto Ley N° 20009 - Autorizan la aplicacion del Sistema Nacional de Clasificacion de Cargos.
Decreto Legislativo N° 1023 - Crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 004-2015-PRODUCE que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
de INACAL, modificado por Decreto Supremo N° 008-2015-PRODUCE.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM - Aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil.

Resolucion Suprema N° 013-75-PM/INAP - Aprueba el Manual Normativo de Clasificacién de
Cargos.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 152-2014-SERVIR/PE - Aprueba la Directiva 001-2014-
SERVIR/GPGSC "Reglas de aplicacion Progresiva para la Aprobacion del Cuadro de Puestos de las
Entidades".

lil. OBJETIVOS

3.1 Objetivo General

Establecer un ordenamiento racional de los cargos o puestos de trabajo para el 6ptimo
funcionamiento y cumplimiento de los objetivos y fines de los érganos estructurales del Instituto
Nacional de Calidad - INACAL.

3.2 Objetivos Especificos

3.2.1  Definir los cargos segun niveles de complejidad en concordancia con las funciones de los

organos y unidades organicas establecidas en el Reglamento de Organizaciones y Funciones
del INACAL.




3.2.2 Establecer los perfiles de cada puesto a fin de orientar la capacitacion y el
perfeccionamiento del personal que lo ejerce.

IV. GLOSARIO DE TERMINOS

e  Alta Direccion: Se consideran en este grupo a los directivos con cargo mas alto en una Entidad.
En el caso del INACAL, esta conformado por los drganos: Consejo Directivo, Presidencia Ejecutiva y
Secretaria General.

e Cargo o puesto: Es el conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una
posicion dentro de una Entidad, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio. El puesto
podra tener més de una posicion siempre que el perfil de este sea el mismo.

e Cuadro de cargos estructurales: Grafico demostrativo de la ubicacion de los cargos de la
Entidad en los grupos ocupacionales establecidos.

e Estructura organica: Es un conjunto de 6rganos interrelacionados, que cumplen funciones
establecidas orientadas al cumplimiento de los objetivos asignados a la Entidad.

¢  Funcidn: Conjunto de acciones, actividades y tareas.

¢ Nivel organizacional: Es la categoria dentro de la estructura organica de la Entidad que refleja la
dependencia entre los 6rganos acorde con sus funciones y atribuciones.

e Nivel jerarquico: Refleja la dependencia jerarquica de los cargos dentro de la estructura orgénica de
la Entidad.

e  Organos: Son las unidades de organizacion que conforman la estructura organica de la Entidad.

e Perfil de puesto: Es la informacién estructurada respecto de la ubicacion de un puesto dentro de la
estructura organica, para cuyo ejercicio se exige requisitos minimos referidos a: formacion,
experiencia y habilidades, razonablemente diferenciados en cuanto a su responsabilidad y naturaleza.

V. CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

La definicion del cargo estructural del personal del Instituto Nacional de Calidad - INACAL, se encuentra
en relacion directa con los siguientes criterios basicos:

- Criterio Funcional: De acuerdo con la naturaleza de las funciones asignadas al cargo.

- Criterio de complejidad: Determinado por la complejidad y el nivel de dificultad que exige la
ejecucion de las funciones del puesto.

- Criterio de responsabilidad: Determinado por el nivel de obligacion de su cumplimiento y sus
implicancias.

- Criterio de requisitos minimos: Relacionado a las caracteristicas exigibles o requisitos minimos
que debe reunir una persona para ocupar un determinado cargo, en cuanto a formacion
profesional y experiencia laboral general y especifica, para desempefiarse en el puesto 0 cargo.
La determinacion de estos requisitos se da en razon a la naturaleza de las funciones y el nivel de
responsabilidad inherente al cargo.

- Criterio de competencias requendasjfp a el puesto: Determinado por el conjunto de
habilidades y actitudes que debe reqmr?a pe para ocupar el puesto.
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V1. CLASIFICACION

6.1 Funcionario Publico (FP)

Es el que desarrolla funciones de preeminencia politica, reconocida por norma expresa, que representa al
Estado 0 a un sector de la poblacion, desarrollan politicas del Estado o dirigen organismos o entidades
publicas.

El funcionario plblico puede ser:

De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria: aquel elegido mediante eleccion
popular y universal conducida por el organismo del Estado autorizado para tal fin.

e De nombramiento y remocion regulados: aquel cuyo nombramiento, instancia que lo nombra,
periodo de vigencia y causales de remocion, esta regulado en norma expresa.

»  De libre nombramiento y remocion: aquel cuya incorporacion a la funcion piblica se realiza por libre
decision del funcionario de confianza politica o por funcionario pablico de nombramiento y remocion
regulados.

6.2 Empleado de Confianza (EC)

Es el que desempefia cargo de confianza técnico o politico, distinto al de funcionario piblico. Se encuentra
en el entorno de quien lo designa o remueve libremente.

6.3 Servidor Publico (SP)

Se clasifica en:

e  Directivo Superior (SP-DS): El que desarrolla funciones administrativas relativas a la direccion de
una unidad organica, la supervision de empleados y la elaboracion de politicas publicas de actuacion
administrativa.

*  Ejecutivo (SP-EJ): El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas al ejercicio de
la autoridad, de atribuciones resolutivas, asesoria legal perceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria
y, en general, aquellas que requieran la garantia de actuacion administrativa objetiva, imparcial e
independiente a las personas. Conforman un grupo ocupacional.

o Especialista (SP-ES): El que desempefia labores de ejecucion de servicios plblicos. No ejerce
funcion administrativa. Conforma un grupo ocupacional.

e  Apoyo (SP-AP): El que desarrolla labores auxiliares de apoyo o complemento. Conforman un
grupo ocupacional.

VII. CLASIFICACION DE PERSONAL DEL INACAL

La clasificacion del personal del Instituto Nacional de Calidad - INACAL, se ha realizado en el marco de
lo dispuesto en el articulo 4 de la Ley Marco del Empleo Publico, Ley N° 28175.




CUADRO DE CARGOS ESTRUCTURALES

GRUPO OCUPACIONAL

CLASE DE CARGOS

FUNCIONARIO PUBLICO (FP)

Presidente(a) Ejecutivo(a)
Secretario(a) General

EMPLEADO DE CONFIANZA
(EC)

Asesor(a)

Jefe (a) de la Oficina de Asesoria Juridica

Jefe (a) de la Oficina de Administracion

Jefe (a) de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

(0S)

DIRECTIVO
SUPERIOR

Jefe (a) del Organo de Control Institucional
Director(a) de Normalizacion

Director(a) de Acreditacion

Director(a) de Metrologia

Director(a) de Desarrollo Estratégico de la Calidad

Jefe(a) de la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional
Jefe(a) de la Oficina de Estudios Economicos
Jefe(a) de la Oficina de Cooperacion Internacional

SERVIDOR
PUBLICO (SP)

(EJ)

EJECUTIVO

Ejecutivo |
Ejecutivo 1l
Coordinador |
Coordinador |l

(ES)

ESPECIALISTA

Especialista |

Especialista Il

Especialista 1l
Especialista | - Metrologia
Especialista I - Metrologia
Especialista Ill - Metrologia

APOYO (AP)

Asistente Administrativo |

Asistente Administrativo |l

Asistente Administrativo 1

Chofer




VIil. CODIFICACION

La codificacion ha sido determinada en base al nimero del Pliego Presupuestal y se ha asignado una
numeracion particular para cada clasificacion del cargo y su nivel de acuerdo a la estructura de cada
uno de ellos.

Niamero del Pliego del Instituto Nacional de Calidad — INACAL

NUMERO DEL PLIEGO INACAL 0244

Digitos para la codificacion 244

IX. CLASIFICACION DE CARGOS

A fin de identificar la clasificacion del cargo, se ha asignado un codigo de dos digitos para cada
grupo ocupacional de manera correlativa.

GRUPO OCUPACIONAL

CLASE DE CARGOS

CLASIFICACION

cODIGO

FUNCIONARIO PUBLICO (FP)

Presidente(a) Ejecutivo(a)
Secretario(a) General

FP

01

EMPLEADO DE CONFIANZA

(EC)

Asesor(a)

Jefe(a) de la Oficina de Asesoria Juridica

Jefe(a) de la Oficina de Administracion

Jefe (a) de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

EC

02

SERVIDOR
PUBLICO (SP)

DIRECTIVO
SUPERIOR
(03)

Jefe del Organo de Control Institucional
Director(a) de Normalizacion

Director(a) de Acreditacién

Director(a) de Metrologia

Director(a) de Desarrollo Estratégico de la Calidad

Jefe(a) de la Oficina de Comunicaciones e Imagen
Institucional

Jefe(a) de la Oficina de Estudios Econémicos
Jefe(a) de la Oficina de Cooperacion Internacional

SP-DS

03

EJECUTIVO (EJ)

Ejecutivo |
Ejecutivo Il
Coordinador |
Coordinador |l

SP-EJ

04

ESPECIALISTA
(ES)

Especialista |

Especialista |l

Especialista 1l

Especialista | - Metrologia
Especialista Il - Metrologia
Especialista lll - Metrologia

SP-ES

05

APOYO (AP)

Asistente Administrativo |

Asistente Administrativo |l

Asistente Administrativo il

Chofer

SP-AP

06




X. CLASES DE CARGOS

CARGO CLASIFICACION SIGLAS CODIGO
PRESIDENTE EJECUTIVO FUNCIONARIO PUBLICO FP 244-01
NATURALEZA DE LA CLASE

La Presidencia Ejecutiva conduce el funcionamiento institucional de la Entidad. Es la méxima
autoridad ejecutiva del INACAL, ejerce la titularidad del pliego presupuestal y esté a cargo de un
Presidente Ejecutivo a dedicacion exclusiva y remunerada.

ACTIVIDADES TIPICAS
Art. 18 del ROF INACAL - D.S. N° 004-2015-PRODUCE.

REQUISITOS MINIMOS
Art. 16 del ROF INACAL - D.S. N° 004-2015-PRODUCE modificado por DS N° 008-2015-PRODUCE.

CARGO CLASIFICACION SIGLAS CODIGO
SECRETARIO GENERAL FUNCIONARIO PUBLICO FP 244-01
NATURALEZA DE LA CLASE

La Secretaria General es el maximo 6rgano administrativo y actiia como nexo de coordinacion entre
la Alta Direccién y los 6rganos de apoyo y asesoramiento. Tiene a su cargo la direccion, coordinacion
y supervision de los 6rganos de apoyo y asesoramiento.

ACTIVIDADES TIPICAS
Art. 20 del ROF INACAL - D.S. N° 004-2015-PRODUCE.

REQUISITOS MINIMOS
- Profesional Titulado. Con estudios de Maestria.
- Experiencia profesional minima de diez (10) afios.
- Experiencia minima de cinco (05) afios en entidades del sector plblico.
- Experiencia minima de tres (03) afios en cargos gerenciales, directivos o jefaturales.
- Conocimientos en Gestion Plblica y Sistemas Administrativos del Estado.

CARGO CLASIFICACION SIGLAS CODIGO
JEFE DEL ORGANO DE | SERVIDOR PUBLICO - SP-DS 244-03
CONTROL INSTITUCIONAL DIRECTIVO SUPERIOR
NATURALEZA DE LA CLASE

Organo del Sistema Nacional de Control, encargado de ejecutar el control gubernamental en INACAL.

ACTIVIDADES TIiPICAS
Art. 22 del ROF INACAL - D.S. N° 004-2015-PRODUCE.

REQUISITOS MINIMOS
Art. 25 de la Resolucion de Contraloria General N° 459-2008-CG modificado por Resolucion de

Contraloria N°099-2010-CG y N°220-2011-CG.




CARGO CLASIFICACION SIGLAS CODIGO

ASESOR EMPLEADO DE CONFIANZA EC 244-02

NATURALEZA DE LA CLASE
Asesora, orienta y coordina en materias especializadas de su quehacer profesional a la Alta
Direccion y a otros 6rganos y unidades organicas del INACAL.

ACTIVIDADES TIPICAS
- Asesorar en los asuntos de su especialidad.
- Brindar asesoria respecto la politica, planes y programas del INACAL.

- Proponer estrategias, planes, acciones y otros para mejorar el logro de los objetivos
institucionales.

- Emitir opinién en asuntos que le sean sometidos a consideracion.
Otras que le aSIQne su superior inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario o Grado académico de Bachiller.
- Preferentemente con estudios de maestria, de post grado o capacitacion especializada afines
al cargo.
- Experiencia laboral minima de cinco (05) afios, de los cuales al menos dos (02) afios
desarrollando actividades afines a las funciones del puesto.
- Conocimientos en ofiméatica.

CARGO CLASIFICACION SIGLAS cODIGO
JEFE DE LA OFICINA DE | EMPLEADO DE CONFIANZA EC 244-02
ASESORIA JURIDICA
NATURALEZA DE LA CLASE

Organo encargado de prestar asesoria a la Alta Direccion y a los demas 6rganos del INACAL, en
asuntos de caracter juridico - legal, asi como absolver las consultas que le sean formuladas en el
ambito de su competencia.

ACTIVIDADES TIPICAS
Art. 24 del ROF INACAL - D.S. N° 004-2015-PRODUCE

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de abogado, colegiado y habilitado.

- Preferentemente con estudios de maestria, de post grado o capacitacion especializada afines
al cargo.

- Experiencia laboral minima de ocho (08) afios en el sector publico y/o privado de los cuales al
menos dos (02) afios en cargos gerenciales, directivos, jefaturales o de asesoria, desempefiando
funciones similares al cargo.

- Conocimiento en gestion plblica, derecho administrativo, entre otros afines a las funciones a
desempefiar.

- Conocimientos en ofimatica.

CARGO CLASIFICACION SIGLAS CODIGO
JEFE DE LA OFICINA DE EMPLEADO DE CONFIANZA EC 244-02
PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO
NATURALEZA DE LA CLASE

Organo encargado de brindar asesoria a la Alta Direccion y a las demés dependencias del INACAL en

R




los asuntos relacionados a la conduccion de los procesos de planeamiento, presupuesto, inversion
piblica y modernizacién de la gestion piblica.

ACTIVIDADES TIPICAS
Art. 26 del ROF INACAL - D.S. N° 004-2015-PRODUCE

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller.

- Preferentemente con estudios de maestria, de post grado o capacitacion especializada afines al
cargo.

- Experiencia laboral minima de ocho (08) afios en el sector publico y/o privado de los cuales al
menos dos (02) afios en cargos gerenciales, directivos, jefaturales o de asesoria, desempefiando
funciones similares al cargo.

- Conocimiento en gestién publica, planificacion y presupuesto publico, proyectos de inversion,
entre otros afines a las funciones a desempenar.

- Conocimientos en ofimatica.

CARGO CLASIFICACION SIGLAS CODIGO
JEFE DE LA OFICINA DE SERVIDOR PUBLICO - SP-DS 244-03
ESTUDIOS ECONOMICOS DIRECTIVO SUPERIOR
NATURALEZA DE LA CLASE

Organo encargado de brindar asesoria a la Alta Direccion y a las deméas dependencias del INACAL,
en los asuntos relacionados con las investigaciones y estudios del impacto de la variables
macroeconoémicas y sectoriales, asicomo la incidencia y refacion de estos con la infraestructura
de la calidad.

ACTIVIDADES TIPICAS
Art. 28 del ROF INACAL - D.S. N° 004-2015-PRODUCE.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller.

- Preferentemente con estudios de maestria, de post grado o capacitacion especializada afines
al cargo.

- Experiencia laboral minima de ocho (08) afios en el sector plblico y/o privado de los cuales al
menos dos (02) afios en cargos gerenciales, directivos, jefaturales o de asesoria, desempefiando
funciones similares al cargo.

- Conocimiento en gestion publica y/o politicas publicas, entre otros afines a las funciones a
desempefiar.

- Conocimientos en ofimatica.

CARGO CLASIFICACION SIGLAS cODIGO
JEFE DE LA OFICINA DE SERVIDOR PUBLICO - | SP-DS 244-03
COOPERACION DIRECTIVO SUPERIOR
INTERNACIONAL
NATURALEZA DE LA CLASE

La Oficina de Cooperacion Internacional es la encargada de coordinar los procesos de
cooperacion técnica internacional reembolsable y no reembolsable, asi como de las
negociaciones con organismos internacionales en materias de competencia de la institucion.

ACTIVIDADES TIPICAS

Art. 30 del ROF INACAL - D.S. N° 004-2015-PRODUCE.




REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller.

- Preferentemente con estudios de maestria, de post grado o capacitacion especializada afines
al cargo.

- Experiencia laboral minima de ocho (08) afios en el sector publico y/o privado de los cuales al
menos dos (02) afios en cargos gerenciales, directivos, jefaturales o de asesoria, desempefiando
funciones similares al cargo.

- Conocimiento en gestion plblica y/o cooperacion internacional, entre otros afines a las funciones
a desempefiar,

- Conocimientos en ofimatica.

CARGO CLASIFICACION SIGLAS CODIGO

JEFE DE LA OFICINA DE | EMPLEADO DE CONFIANZA EC 244-02
ADMINISTRACION

NATURALEZA DE LA CLASE
Organo responsable de programar, conducir, ejecutar, controlar y supervisar los sistemas
administrativos de abastecimiento, finanzas, tesoreria, contabilidad y gestion de recursos hum_anos.

ACTIVIDADES TIPICAS
Art. 32 del ROF INACAL - D.S. N° 004-2015-PRODUCE.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller.

- Preferentemente con estudios de maestria, de post grado o capacitacion especializada afines
al cargo.

- Experiencia laboral minima de ocho (08) afios en el sector piblico y/o privado de los cuales al
menos dos (02) afios en cargos gerenciales, directivos, jefaturales o de asesoria, desempefiando
funciones similares al cargo.

- Conocimiento en gestion publica, sistemas administrativos del Estado, entre otros afines a las
funciones a desempefiar.

- Conocimientos en ofimatica.

CARGO CLASIFICACION SIGLAS - CODIGO
JEFE DE LA OFICINA DE SERVIDOR PUBLICO - SP-DS 244-03
COMUNICACIONES E IMAGEN | DIRECTIVO SUPERIOR
INSTITUCIONAL
NATURALEZA DE LA CLASE

La Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional es la encargada de disefiar las estrategias de
comunicacion, proyectar la imagen institucional, conducir el desarrollo de las actividades protocolares,
relaciones publicas y difundir fa labor del INACAL, a través de los medios de comunicacion social; asi
como proponer los lineamientos y estrategias publicitarias a nivel externo e interno.

ACTIVIDADES TIPICAS
Art. 34 del ROF INACAL - D.S. N° 004-2015-PRODUCE.




REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller.

- Preferentemente con estudios de maestria, de post grado o capacitacién especializada afines
al cargo.

- Experiencia laboral minima de ocho (08) afios en el sector plblico y/o privado de los cuales al
menos dos (02) afios en cargos gerenciales, directivos, jefaturales o de asesoria, desempefiando
funciones similares al cargo.

- Conocimiento en comunicaciones e imagen institucional, entre otros afines a las funciones a
desempefiar.

- Conocimientos en ofimatica.

CARGO CLASIFICACION SIGLAS CODIGO
DIRECTOR DE SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SP-DS 244-03
NORMALIZACION SUPERIOR
NATURALEZA DE LA CLASE

La Direccion de Normalizacion es la autoridad nacional competente para administrar la politica y gestion
de la Normalizacion. Esté encargada de conducir el desarrollo de normas técnicas para productos,
procesos o servicios. Goza de autonomia técnica y funcional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Art. 36 del ROF INACAL - D.S. N° 004-2015-PRODUCE.

REQUISITOS MINIMOS
Art. 35 del ROF INACAL - D.S. N° 004-2015-PRODUCE.

CARGO CLASIFICACION SIGLAS CODIGO
DIRECTOR DE SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SP-DS 244-03
ACREDITACION SUPERIOR
NATURALEZA DE LA CLASE

La Direccion de Acreditacion es la autoridad nacional competente para administrar la politica y
gestion de la Acreditacion, goza de autonomia técnica y funcional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Art. 38 del ROF INACAL - D.S. N° 004-2015-PRODUCE

REQUISITOS MINIMOS
Art. 37 del ROF INACAL - D.S. N° 004-2015-PRODUCE

CARGO CLASIFICACION SIGLAS CODIGO

DIRECTOR DE METROLOGIA | SERVIDOR PUBLICO - SP-DS 244-03
DIRECTIVO SUPERIOR

NATURALEZA DE LA CLASE

La Direccion de Metrologia es la autoridad nacional competente para administrar la politica y gestion de
la Metrologia, goza de autonomia técnica y funcional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Art. 40 del ROF INACAL - D.S. N° 004-2015-PRODUCE

REQUISITOS MINIMOS
Art. 39 del ROF INACAL - D.S. N° 004-2015-PRODUCE




CARGO CLASIFICACION SIGLAS CODIGO
DIRECTOR DE DESARROLLO SERVIDOR PUBLICO - SP-DS 244-03
ESTRATEGICO DE LA CALIDAD DIRECTIVO SUPERIOR '

NATURALEZA DE LA CLASE

La Direccién de Desarrollo Estratégico de la Calidad tiene a su cargo la investigacion e identificacion
de la demanda y oportunidades de desarrollo de la infraestructura de la calidad, la identificacién de
brechas en materia de calidad y el desarrollo de estrategias de intervencion, en coordinacion con los
otros drganos de linea del INACAL, para contribuir con la mejora de dicha infraestructura.

ACTIVIDADES TIPICAS
Art. 42 del ROF INACAL - D.S. N° 004-2015-PRODUCE

REQUISITOS MINIMOS
- Experiencia profesional minima de ocho (08) afios.
- Experiencia minima en temas afines a la materia de competencias de la Direccion no menor de
cinco (05) afos.
- Experiencia en cargos directivos o de supervision no menor de tres (03) afios, en el sector publico

0 privado. ’
CARGO CLASIFICACION SIGLAS CODIGO
EJECUTIVO I-1I SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO SP-EJ 244-04
NATURALEZA DE LA CLASE

Organizar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar, ejecutar y evaluar, las actividades
especializadas inherentes al sistema encomendado; en coordinacién con el superior
jerarquico correspondiente.

ACTIVIDADES TIPICAS

- Organizar, coordinar, ejecutar y hacer seguimiento de las actividades y procesos
conjuntamente con las areas relacionadas al cumplimiento de sus funciones.

- Supervisar y coordinar con los 6rganos administrativos y 6rganos técnicos las actividades
vinculadas a su cargo.

- Organizar y brindar asistencia técnica especializada a los demés o6rganos, en el ambito de
su competencia.

- Participar en la elaboracion y ejecucion de planes, politicas, estrategias e instrumentos
inherentes a su cargo.

- Administrar los recursos logisticos asignados bajo su responsabilidad.

Elaborar informes técnicos de su competencia.
- Las demas que le corresponda conforme a la naturaleza de su cargo.

t

REQUISITOS MINIMOS

Ejecutivo | - Profesional Titulado. Con estudios de Maestria.

- Experiencia profesional minima de siete (07) afios.

- Experiencia minima de cuatro (04) afios en el sector publico de los cuales al
menos un (01) afio en cargos gerenciales, directivos, jefaturales o de
asesoria, desempefiando funciones similares al cargo.

- Conocimientos en gestion plblica, entre ofros afines a las funciones a
desempeniar.




Ejecutivo I - Profesional Titulado. Con estudios de Maestria.

- Experiencia profesional minima de seis (06) afios.

- Experiencia minima de tres (03) afios en el sector publico de los cuales al
menos un (01) afio en cargos gerenciales, directivos, jefaturales o de
asesoria, desempefiando funciones similares al cargo.

- Conocimientos en gestion publica, entre otros afines a las funciones a

desempefiar.
CARGO CLASIFICACION SIGLAS | cODIGO
COORDINADOR | - 1l SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO SP-EJ 244-04
NATURALEZA DE LA CLASE

Organizar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar, ejecutar y evaluar, las actividades
especializadas inherentes al proceso o procesos encomendados; en coordinacion con el
superior jerarquico correspondiente.

ACTIVIDADES TIPICAS

- Organizar y brindar asistencia técnica especializada a los demés 6rganos, en el ambito de su
competencia.

- Participar en la elaboracion y ejecucion de planes, politicas, estrategias e instrumentos
inherentes a la coordinacion a su cargo.

- Administrar los recursos logisticos asignados bajo su responsabilidad.

Elaborar informes técnicos de su competencia.
Las demas que le corresponda conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

Coordinador | - Profesional Titulado.

- Experiencia laboral minima de seis (06) afios.

- Experiencia minima de tres (03) afios en el sector pablico desarrollando
funciones afines.

- Conocimientos en gestion publica, entre otros afines a las funciones a
desempefiar.

Coordinador Il - Profesional Titulado.

- Experiencia laboral minima de cinco (05) afos.

- Experiencia minima de dos (02) afios en el sector pablico desarrollando
funciones afines.

- Conocimientos en gestion publica, entre otros afines a las funciones a
desempefiar.

CARGO CLASIFICACION SIGLAS CODIGO

ESPECIALISTA | - | SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA SP-ES 244-05
=1

NATURALEZA DE LA CLASE

Coordinar y ejecutar las actividades especializadas y procesos técnicos inherentes a su area
funcional. Asimismo, ejecutar las actividades especializadas que le sean encargadas por el
superior jerarquico y coordinar equipos multidisciplinarios para la consecucion de productos

especificos requeridos para la toma de:decisiones por parte de los 6rganos responsables.




ACTIVIDADES TIPICAS

- Coordinary ejecutar las actividades y procesos técnicos de su area funcional.

- Participar en comisiones y equipos de trabajo, liderandolos cuando asi se le requiera o encargue.

- Brindar asistencia técnica en los temas de su especialidad cuando se le solicite, mediante la emision
de informes técnicos.

- Proponery participar en la elaboracion de normas, politicas y estrategias del &mbito de competencia
del area funcional.

- Elaborar informes técnicos de su competencia.

- Las demés que le correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

ESPECIALISTA - Profesional Titulado, con cursos y/o especializacion en la materia de
las funciones a desempefiar.

- Experiencia laboral minima de cinco (05) afios de los cuales al menos
un (01) afio desarrolfando funciones afines en el sector publico.

ESPECIALISTA NI - Profesional Titulado, con cursos y/o especializacion en la materia de
las funciones a desempefiar.

- Experiencia laboral minima de cuatro (04) afios de los cuales al menos
un (01) afio desarrollando funciones afines en el sector publico.

ESPECIALISTA Il - Bachiller, con cursos ylo especializacion en la materia de las
funciones a desempefiar.

- Experiencia laboral minima de tres (03) afios de los cuales al menos
un (01) afio desarrollando funciones afines en el sector publico.

Teniendo en cuenta las funciones especializadas de la Direccion de Metrologia, se podra considerar de
manera equivalente la siguiente clasificacion de Especialistas en Metrologia

EASE?E{%&ISEJ\A | - Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller, con
cursos ylo especializacion en la materia de las funciones a
desempefiar.

- Experiencia laboral minima de diez (10) afios, de los cuales al menos
ocho (08) afios desarrollado funciones relacionadas a metrologia.

ESPECIALISTA I -

METROLOGIA - Estudios universitarios, técnicos y/o secundaria completa con cursos
ylo especializacion afines a la materia de las funciones a desempefiar.

- Experiencia laboral minima de ocho (08) afios, de los cuales al menos
cinco (05) afios desarrollando funciones relacionadas a metrologia.

ESPECIALISTA Il -

METROLOGIA - Estudios universitarios, técnicos y/o secundaria completa con cursos
ylo especializacion afines a la materia de las funciones a desempefiar.

- Experiencia laboral minima de seis (06) afios de los cuales al menos
tres (03) afios desarrollando funciones relacionadas a metrologia.




CARGO CLASIFICACION SIGLAS CODIGO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO | SERVIDOR PUBLICO - APOYO SP-AP 244-06
f=1-1

NATURALEZA DE LA CLASE

Prestar apoyo en la redaccion, registro, distribucion y control de la correspondencia y documentos
al area funcional.

ACTIVIDADES TIPICAS
- Preparar y redactar documentos para aprobacion, despacho y seguimiento.
- Recopilar, sistematizar, reproducir y distribuir la documentacion, la normatividad y legislacion
vinculada al area.

- Apoyar a los equipos de trabajo y comisiones que constituyen para atender temas vinculados al
area.

- Efectuar la distribucion de la documentacion que se le encomiende.
- Realizar actividades y labores varias de oficina.
- Cumplir otras funciones que el asigne el Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

ASISTENTE ADMINISTRATIVO | - Estudios universitarios, estudios técnicos o
secundaria completa.

- Experiencia laboral minima de seis (6) afios.

- Con estudios de Informatica.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Hi - Estudios Secundarios concluidos.
- Experiencia laboral minima de cinco (5) afios.
- Con estudios de Informatica.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Hll - Estudios Secundarios concluidos.
- Experiencia laboral minima de fres (3) afios.
- Con estudios de Informatica.

CARGO CLASIFICACION SIGLAS CODIGO

CHOFER SERVIDOR PUBLICO - APOYO SP-AP 244-06

NATURALEZA DE LA CLASE

Contribuir al desarrollo de las actividades de todos los Organos del INACAL a través de la distribucion
oportuna de la documentacion interna y la entrega efectiva de la informacion externa, manteniendo
en buenas condiciones el vehiculo asignado.

ACTIVIDADES TIiPICAS

- Conducir vehiculos motorizados al servicio de INACAL, para el transporte de personal y/o carga.

- Informar oportunamente las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo del
vehiculo a su cargo, e insumos necesarios para su correcto funcionamiento velando por la
seguridad del personal que traslada.

- Informar, advertir y cautelar que la documentacion concerniente al vehiculo se encuentre
actualizada y de acuerdo a la normatividad vigente.

- Efectuar el cuidado diario del vehiculo a su cargo e informar periédicamente sobre su estado
funcional.

REQUISITOS MINIMOS
- Instruccion secundaria completa y conocimientos de mecanica general.
- Experiencia como chofer no menor de cuatro (04) afios en el traslado de personal.

- Licencia de conducir vigente, categoria A-2 como minimo.




