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Denominacion del puesto: | Director General Ejecutive
| Descripcion del puesto: | Director (a) General Ejecutive
Suiparubinds pov: Tiere sufeciin a = determinacines emanadas por &l Ministers de

Desarmalio Productivo y Economéa Plural,

thcm-.sﬂenaalﬂdemﬂ secretaria, Asesor Jufidico, Audibor

Supervisa a: | Interno, Panificador, Fiscalizador, Responsable de Sistema de

i | Calidad, Responsable de Comunicacii, Chofer y Jefe Regionales

Relaclones Internas: Todo el personal de fa entidad
hﬁ‘ﬁlﬂhdﬂﬂ:ﬂlﬂhmmmy&ﬂxmhmﬂl

Relaciones Externas: Orgurismas Intomecionsiis

Entidades y Empresas Piblicas del Estado Plurinacional
Otras entidades v organizaciones vinculadas a la Entidad
Cumglir ¥ hacer cumplir todas las atribuciones v obligaciones del
IBMETRO, sefialadas mediante el ordenamiento legal que crea la
SRS St P institucidn ¥ determinan sus compétencias & travds de Leyes,

| Decretos y Ressluciones Ministeriales,
Funciones y Tareas:

1. Dirigir a la Institucidn en todas sus actividades administrativas, inancleras, legales, reglamentarias
¥ técnico - operativo especiaizada, en &l marco de la misidn institucionaly atribuciones establecidas
para & IBMETRO.

2, Ejercer la representacion legal del IBMETRO,

3. Cumplir y hacer cumplr [a5 normas legales establecidas ¢ instituoonales para llevar adelante la
misian institucional y IBMETRO,

4, Propoper normas legales de poliica institucional v proyectos competencia al Ministeria
cabirn de Sactor,

5. Tramitar los asuntos qua be son planteados en el marco de su competencia.

Revisar y Aprotar el PMan Operathvo Anual v el Presupuesto Anual del IBMETRO,

. Designar, nombrar, promover y cambiar al personal del IBMETRO de conformidad a las normas y
procedimientos del Ssterna de Administracidn de Personal, en & marco de 1a ley Nro, 1178 de
Sdministrackin y Contral Gubemanmaritad,

g, Gestionar financiamiento nacional e internacional en el marco de los objetivos v fundones dal
[BMETRO,

9, Instnar Iz adopcidn de medidas  correctivas emergentes  de las recomendaciones
de los informes de Auditoria Interna y Externa.

10. Participar en eventos Internacionales  especializades, bajo & coordinacdn
representacion del Instituto Boliviana de Metrologia,

11, Supervisar la implementacian v la mejora continua del sistema de gestitn de calidad delBMETRO.

12. Responder por e buen uso de los activos a suU cargo

13. Responder por la confidenclalidad de la informacidn y/o documentacidn gue genera recbe o
ukilica.

14. Otras que le permitan & cumplirmientn de sus atrbucones,

~
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Requisitos del Puesto
Puesta de Libre Nombramiento, Designado por el Ministerio
Foarmacion Académica: cabera de Sector al cual perterece el IBMETRO,
Exparianc General; -
Especifica: =

Canocimientos Especificas para al Puesto:

Cumplimiento de Normas:

Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178,
Politicas Piblicas
Responsabilidad por la Funcidn Piblica
Indwrocidin al Servicio Publico
Pravencidn de |a Vislenca

Otros Conocimientos requeridos

e e e

MHMMHMWMIMEQM
Ley Nacional de Metralogla

Sestama Internacional de Unidades (S1)

Vocabulario Intermacional de Metrologia (VIM]

5, w0 9% & |& & & 4 &

Comunicackin {oral v esoita)

Traba en equipo y colaboracian

Compromiso con la organizacion

 Organizacién del trabajo (gestién)

Iniciativa

Calidad v responsatidad

Habilidades de direccion
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Denominacion del puesto: | Frofisional §

:m:ldm Asesar Juridico

L

o

Hom

1L

|

Supervisado por: Dérector (a) General Ejecutive

Supervisa a: Asistenta Legal

Relaciones Internas: Todo & personal de ia entidad

Relaciones Externas: Delegado por Director {a) General Ejecutive ]
Prestar asesoramiento juridico a IBMETRO, dentro del marco de las |

Objetivo del Puesto leyes del EstadoPlurinacional, en cumplimiento de los objetivos de la
institucidn.

Funciones y Tareas:

. Responder por el buen uso de los activas & Su cargo.
. Responder por |3 confidencialidad de la informacitn y/o documentacion que genera,redbe o

Organizar y dingir Asesoria Juridica, con & propisito de prestar e asesoramiento correcto v

aparting, en b aphcacion de las deposiciones legales relacionadas con las actividades que
desarmolla [BMETRO.

Gestionar consultas o requerimisntos de opinidn juridica

Emitir informes, opiniones, recomendaciones de carkcter juridico de IBMETRO,

Elaborar y refrendar las resoluciones, contratos y docurmentos juridicos de IBMETRO.

Atender todas las acciones judiciales, administrativas de otra indole legal en las que IBMETRO
actlie como demandante o demandado,

Elaborar proyectos de disposiciones legales en materia de metrologia.

Proponer el Programa de Operaciones Anubl de su Unidad, en el marco de los objetivas
institucionakas,

Remitir informes v documentadidn reguerida por la Contraloria General del Estado.
Asasorar v elaborar documentos legales en proceso de contratacion de bienes, servicios, obras
¥ consultanas,

utiliza,
Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior,
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Reqidsitos del Puesto
Tituky B provisidn nacional & nivel Licencatura en Deracho
4 afcs
2 afios 8n cargos reloonados.
el Puesto:
«  Ley de Administracion y Control Gubarnamental 1178,
+« [Politicas Miblicas
- Responsabilidad por la Funcidn Pdblica
+  Induccidn al Servicia Plblico
+ Prevencdn de la Viclenda
« Das idiomas Ofidales del Estado Plurinacional de Balivia.
_|# Ley Nacional de Metrologia
TR CRAOrESAOR SNENOR: |, Syicrn ntertinciori ci Uridedes: (51
< Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)
Habilidades
 Comunicacidn (oral y escrita) |
 Trabajo en equipo y colaboracion |
Compromiso con |a arganizaciin |
 Organizacién del trabajo (gestién) |
Triciativa |
| Caiidad y responsabilidad |
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Denominaciin del puesto: | Técnico 11
Descripcidn del puesto: Asistente Legal
Supervisado por: Asesor Juridico
Supervisa a: Mirguna
Relaciones Internas: Todo el persanal de |a entidad
Relaciones Externas: Desegads por of Inmediate Superior

Realizar el saguimiento de proceses en juzgados, coadyuvar al

SR S Sy trabao de b Asesarialuridica y e la Gestidn de la misma.

Funclones y Taress:

ol 2

N

10,
11
12,

13,

Recapcitn y despacho de documnentacidn, realizando el seguimiento cormespondiente,
Registrar y anchivar las Resoluciones Administrativas, contratos, convenios y otros
documentos de orden juridico de IBMETRO.

Elabarar Notas Internas y Externas,

Apayar & la Unidad de Asesoria Juridica y otras dreas de IBMETRO,

Elaborar Proyectos de Informes, contratos (Servicios, Bienes y Consultorias) ¥ résoluciones,
Elaborar proyectos de respuesta a requerimiantos fiscales y drdenes judiciales

Realizar of reporte de contratos y dGrdenes de compra o servicio a la Contralora General del
Estado,

Realirar notificaciones de los procesos Administratives de e Asesords Juridica.

Realizar |a firma de los contratos de los procesos de contratacion velando por el cumplimients
de los plazos establecidos en & conograma,

Ordenar y foliar los expedientes en ks procesos administrathwas.

Réspondier por o buen =0 de los activos & su cargo

Responder por la confidencialidad de la informaciin y/o documentacion que geners, recibe
o utiliza.

Otras ackividades v/'o fundones gue ke sean definidas por el inmediato sugerior,
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Formadion Académica: Titudo en prowvision nacional & nived Licenciatura en Deracho
& Diploma Academica en Derecho,
General: _ 2 afios
Pepioicis: __| Especifica: B meses en cargas relacionados
Conocimientos Especificos para ¢l Puesto:
# Loy de Administracion y Control Gubermamental 1178,
+ Politicas Publicas
Cumplimientn de Normas: ¢ Responsabilidad por la Funcién Publica
+  Induccon al Servicio Plblico
«__Prevencidn de k3 Violencia
« Do idiomas Oficiales ded Estado Plurinacional de Belivia,
Otres « Ley Nacional de Metrologia
conocimientos requaridos: | Sisterna Internacional de Unidades {51}
< Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)
Habilidades '
Comunicacidn {oral y escrita)
Trabajo ¢n aguipd v colabaracion
 Compromisa con la arganizadidn
| Organizaciin del trabajo (gestién)
Imiciativa
Calidad y resporsabilidad
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Denominacldn del puesto: | Profesianal |

Descripcién del puesto: Fecalizador

Supervisada por: Director (a) General Ejpcutivo
Supervisa a: Minguna
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por el Inmediate Superior
Fiscalizar desde la perspectiva téonica los servicios y proyectos
DRI Fnenh | de IBMETRO en todo el tarritorio nacional,
Funclones y Tareas:
L wr&uﬂ! los servicios prestados por la Direccion de Metrologia Legal v las Oficinas
Fh:ﬂnrna"ns.redcs.

Lo o

Presentar & la Direccion General Ejecutiva, informes detalisdos de las actividades de
fiscalizacidn realizadas.

Presentar propusstas para optimizar s actividades de fiscalizacian,

Elaborar procedimientos especificos para el desarmallo de sus taras,

Participar en caso necesaria, en la eaboracion de procedimientos internas, reglamentos o
normas técnicas requeridas para el desarmolio de los servicios de metrologia.

Superviser que cada instrumento de medicidn, empleado en controles metroldgicos deba
tontar con el respectivo certificado de calibracidn, debidamente actualizado,

Responder por & buen uso de las activos a su cargo,
thmmﬂﬁehlmmmm“m.mu

10. Cras actividades y/'o fundones le sean definidas gl Inmedatn

e S L

& g
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Requisitos del Puesto
Formacitn Acadbmi Titulo en provisidn naconal a nivel lcenciatura en Ingeniera o

relaconadas al pussto,
4 afios

Experiencia  ooneral:

Cumplimiento de Normas:

%: ::mmggurﬂmm
Puesto:

Ley de Administracidn y Control Gubarnamental 1178,
Politicas Piblicas

Responsabilidad por fa Funcidn Plblica
Induccion al Servicio Publico
Prevencidn de |a Violencia

Otros conocimientos requeridos:

L . T T R T

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia,
Liey Nacional de Metrologia

Sisteama [nternacionsl de Unidades (S1)

Vocabulario Intermacionad de Metrologia (VIM)

Comurnicackin (oral y escrita)

| Trabajo en equipo y colaboracién

 Compromiso con |a arganizaciia

Qroanizaciin del trabajo (gestion)

Iniciativa

 Calidad y responsabilidad
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Denominacion del puesto: Profesional |

Descripcion del puesto: Pranificador

[Supervisadopor: | Director (a) General Ejecutivo

Supervisa a: Minguno
Retaciones Internas: Tado ef personal de |a entidad
Relaciones Externas: Delegado por o Inmediatn Superior

Lierar |8 planificacdn operativa v estratégica del Instituto

Objetivo del Puasto: Baoliviano de Metrologla en @ corto, mediano y larga plazo, 2 fin

de alinear la gestion hacia los objetivos instituCionales,

L

10.

11.

13,
14,

15.

Funciones y Tareas:

Emitir bneamientos para la planificacién de corto v mediano plazo dentro del IBMETRO, a fin de
alcanzar &5 metas instfuckonales previstas,

Establecer de forma coordinada con las direcciones sustantivas, estrategias ¥ accones para
alcanzar las metas previstas en el Plan de Desarrollo Econdmico y Social (PDES) en el corto
mediang plara.

Realizar el sequimientn periodico y evaluacidn de los planes de corto y mediano plazo, de forma
coorginada con las direcciones v dreas organizecionales del IBMETRO, presentando reportes &
la DGE.

Apayar &f alineamiento de ia gestidn institucional hacia el PDES.

Identificar, consolidar y generar informacidn estratégica relevante de los procesos sustantivos
del IBMETRO, a fin de elaborar reportes para la DGE.

Establecer & implementar |la gestion de indicadores a nivel nacional,

Apoyar ka elaboraciin de programas y proyectos del IBMETRO

Realizar el seguimientn v evaluacidn ded avance de programas y proyectos inscritos en of POA
de la gestidn.

Coordinar 3 formulacion, aprobacion, ejecucidn v seguimients del Programa de Operaciones
Anual (POA) del IBMETRO,

Formular propuestas para el desarmolio organizacional de la institucidn, en cosrdinaciin con las
direcoiones v dreas organizaconales del IBMETRO,

Evaluar & cumplimiento de los objetivos v los resultados slcanzados por el Instituto en el
peniodo anual,

12, Coordinar las actividades de Plandicacion con el Ministerio de Desarrolio Productive y Economia

Plharad,

Responder por &l buen uso de los activos a su cango

Responder por la confidencialidad de Ja informacidn y/o documentacidn que geners, recibe o
utiliza

Otras actividades y/o funciones que ke sean definidas por ef inmediata superior.
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del Puesto
Titulo en provision nacional a nivel Licenciatura en Clencias |
Formacién Académica: Econdmicas y Fimancieras y/o

Titwio en provisidn nacional en Ingenierias.

Genaral: 4afios
Experienda: | e 2 afios en caraes relacionadas
Conocimientos Especificos para el Puesto:

Ley de Administracidn y Control Gubemamental 1178,
Politicas Pib%cas
Respansabilidad por la Funcdn Plblica
Induccion al Servicln Plblico
Prevencidn de la Violencia

LR R T T

Otros conocimientos requeridos:

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia,
Leev Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (S1)

Viocabulario Internacional de Metrologis (VIM)

L R T

Habilidades

Comunécacian (aral v escrita)

Trabajo on equipo y colabaraciin

Emmlnmhm—q;izﬂn

Organizacidn del trabajo (gestidn)
Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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PUESTOS

| Denominacién del pueste: | Técnico 11

Descripcién del pussto: Responsable de Comunicacian

*

m gin

10.
1L

12,
13,

14,

15

1o,
1r.

18
il 8

Supervisada por: Director (a) General Ejecutive

Supervisa a; Minguna

Relacianes Internas: Todo el | de |2 entidad

Relaciones Externas: Delegadas por el Inmediato Superior
Implementar estrategias de comunicacdn v difissdn de las

Objetivo del Puesto: actividades comunicacionales definidas par &l Instituto Bolvianc
de Metrologia.

 Funciones y Tareas:

L Administrar & procese comunicacional v de relaciones publicas entre @ institucidn y la

sociedad civil con base a las esirategias definidas.

4. Desefier y ejecutar |as estrateglas de comunicaciin social v reladones poblicas, en

coordinackn con la Direccldn General Ejecutiva,

3. Coadyuvar con &l posicionamiento de la imagen institucional entre kos sectores de

interés, mercado industrial y ciemtifico, entidades estatales, sodedad bofiviana, entre
akros.

Contribuir al posicionamiento de los servicios de | mstitucidn en al dmbito de defensa
del consumidar,

Apayar en las gestiones para el posicionamiento de los servicos de I institucion,
Difundir los servicios y actividades de IBMETRO,

Crear mecanismas de comunicacion interna en las distintas areas gue forman parte de la
institucion,

Adminstrar contrataciones con megios y supervisar tareas encomendadas a proveadores
de servicios relacionados a publicidad,

Realizar & Pan Operativo Anual de comunicacion, en coordinacdn con (a Direcodn General

Epecuitiva,

Realizar &l seguimients y optimizacian del presupuesto general de comunicacidn,

b mstitucion i Ee ha e B
Eﬂnﬂlhriﬂnnm:ﬁnmnmlhiﬂlmmh poblacidn civil

Elabarar notas de prensa, comunicados y contenides comunichcionales requeridos para
ser difundidos en medios de comunicacidn v redes sociales.

Actualizar continuaments of contenido de la pdgina web Institucional con notas de prensa
0 comunicados, elaborados sobre tematicas relacionadas al cumglimilento de los objativos
institucionales trazados,

Apoyar |as actividades de comunicacion desigradas por & Ministeric de Desarrollo
Productive v Economia Plural; reuniones, ferias v otros.

Coordinar actividades de comunicacidn con otras entidades.

Farticipar y coordinar actividades de difusidn del Sistema Intermacional de Unidades en los
d¥ferentes centros aducativos del pais (escuslas, coleglos, universidades)

Responder por &l buen uso de los activas a su cango

Responder por ia confidencialidad de la informacidn y/o documentacidn que genars, recibe
o utlliza,
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20. Otras actividlades y/'o funciones que le sean definidas por el Inmediato superior.

del Puasto

Canocimientos Especificos para &l Puesto:

Formacién Académica: Titula en Provision Nadional a nivel Licendiatura en
Comunicacion Socal, Reladiones Pdblicas o ramas afines.,
General: 3 afics
Experiencia: _ ey

Ley da Administrackdn v Control Gubérmramental 1178,
Paliticas Pliblicas
Respordabilidad por la Funcdn Plblica
Induccidin al Serviclo Piblco
Prevenciin de la Vialencia

Otros conodmientos requeridos:

L TR T L T T

Do idiomas Oficiales ded Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Macional de Metrologia

Sisterna Internacional de Unidades {S1)
Vocabularo Internacional de Metralogia (VIM)

Habilidades

| Comunicacion (oral y escrita)

| Trabajo en equipo y colaboradidn

Compromisa con la crganizacion

 Organizacian del trabago (gestidn)

 Iniciativa

| Calidad y responsabliidad
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Denominacion del puesto:  Profesional |

Descripcién del puesto: Auditor Intamao

Supervisado por: Dwector (a) General Ejecutive

Supervisa a: Asistente de Auditoria

Relaciones Internas: Todo &l personal de ka entidad

Relaciones Externas: Delegadn por &l Director (a) General Ejecutiva

Objetivo del Puesto: Tidor,

Realizar examenes de auditoria de acuendo al Programa Operativa
Anual de actividades de k3 UAT y auditorias & requerimiento de la
MAE de la Entidad, Contradoria General del Estado y del Ente

Ejecutar los programas ¥ actividades de la Unidad de Auditoria
mm de soserdo a ks lineamisntos de la Contraloria Genersl del
Estado,

Funciones y Tareas:

ol

1o
i1

12

Elaborar & Programa Amsal de Actividades (POA) de souerdo & los linsamientos establecidios
por B Contraloria General del Estada (OGE).

Elaborar Informes de actividades semestral y anual sobre los resultados de la ejecucion del
Programa de Operaciones Anual (POA) para su remisian a la Contraloria General delEstado para
su evaluacdn correspondiente.

Emitir de acuerdo a los plazos establecidos la Declarackn de Propasito, Autoridad v
Responsabilidad (PAR) de ka Unadad de Auditoria Interma.

Emitir de acuerdo a los plazos establecidos (& Declaracian de Ingependencis del Respansabile
de la UAT y ¢f personal bajo su dependendcia.

Realizar los exdmenes de auditoria, auditonas de cumplimiento, informes de costo benefios,
informes circunstanciades, relacdn de hechos, relevamientos de informacidn genaral y
MMvmmmﬂummgmmmmmmnEh

mrhﬂmﬁmmammmmummu&w ContraloriaGeneral
el Estada y del Ente Tutor.

Elabarar ef Memorandum de Manificadidn de Msditoria (MPA), para cada uno de |os informes

dé suditnrias a ejecutar,

Elaborar ko8 Programas de Trabajo para cada una de las auditorias a elecutar.

Conformar los Legajos oe Papeles de Trabajo, con evidencia suficiente v competente para
fundamentar ka oginidn del auditor, para cada una de los Informes de auditona,

Conformas y actualizar el Legajo Permanente de la Unidad de Auditoria Interna,

Remitir kos informes de auditoria, inmediatamente después de conduidos & la Maxima Autondad
Ejecutiva de |a Entidad, & |a Mixima Autoridad del ente que ejerce tuician v a la Contraloria
General del Estado, de conformidad con los articulos 15 de fa Ley 1178 v 35 del Reglamento

aprobado con Decreto Suprema N® 23215,
Respander por el buen uso de los activos a su cango
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utilice.

13. Responder por la confidencialidad de la informacidn y/o documentacidn que genera, recba o

14. Otras sctividades y/o funciones gue le sean definidas por el Inmediato superior,

P i bima i

Requisitos del Puesto

Formacion Acadamica:

Titulo en provisidn nacional a nivel Licenciatura en Auditaria
Fnanclera o Contaduria Plblica.

4 afics

Experiencia

& afos en cangas relackonados

Especifica:
| Conocimientos Espacificos para el Pus

Ley de Administracidn v Control Gubernamental 1178,
Politicas Piblicas

LA T T A S

Cumplimiento de Normas: Responsabilidad por la Fundidn Piblca
Induccidn al Servicio Publico
Prevencion de a Violenda
Dos idiomas Oficales del Estado Plurinacional de Balivia.
Otras conocimientos requeridos: Ley Nacional de Matrologia

Lom g oW

Sistema Intemacional de Unidades (S1)
Viecabulario Intemacional de Metrologia (VIM)

Comunscacion (orsl y escrita)
Trabajo en equipo ¥ colaboradion

-éwm:mmlﬂumﬂhurgmn

| Organizacidn ded rabajo {gestidn)

Ibcsativia

| Calidad y resporsabilidad
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Denominacion del puesto: | Técnico 111
Descripcidn del puesto: Asistents de Auditoria
Supervisado por: Auditor Irterma
Supervisa a: Ninguno
 Relaclones Internas: Todo el personad de la entidad
Relaciones Externas: Delegada por su inmediato superiar

Apoyar al Auditor Interno, para ejecutar los programas v actividades
de la misma,
Apoyar en la ejecucon de los exameneas de auditona de aouerda al

Dbjetivo del Puesto: Programa Operative Anual de actividades de B UAI y auditorias a

requerimiento de la MAE de la Entidad, Contraloria General del
Estado y dal Ente Tutor,

Funclones y Taraas:

1.

Emitir de acuerdo a los plazos establecidos la Declarackin de Independencia del auditar y
presentar al Auditor Imermo para su autorizacdn v firma,

Apoyvar al Auditor Intermo en 8 ejecucidn v conformacidn de legajos de papeles de
trabajo de las diferantes audiorias programadas por la Unidad de Auditoria Interna del
Institute Baliviana de Metralogla - TBMETRO.

Apoyar en la elaboracidn dal Memordndum de Planificackin (MPA) de los exbmenes de
Auditoria programadas en el POA de la UAL y auditorias no programadas.

Apoyar en la ejecucion de examenes de auditoria, auditorias de cumglimiento, informes de costo
beneficio, informes drcunstanciades, relacién de hechos, relevamientos de informacidn general
y especifica, sequimientos y notas administrativas, de acuerdo a la programacion del Programa
Operadivg Anual de la LAL

Apoyar en la ejecucion de las Auditorias no programadas 8 requerimienio de la MAE de la
Entidad, ContraloriaGeneral del Estado v del Ente Tutor,
Responder por la configencialidad de b informacion y/o documentacdion que genera, reciba

o wtiliza,

Responder por el buen uso de Jos activos a su cango

Responder por la confidencialidad de la informacidn y/o documentaciin que pemera, recibe
o utiliza,

Otras actividades y/'o funciones que ke sean definidas por el Inmediato superior,




Sistema Internacional de Unidades [51)

IBM-MO-01 F
V.08 MANUAL DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE | ,1ﬁ
PUESTOS e ol
Pégina 17 de 187 MMETRC
del Puesto
Poriaia Titulo en provisidn nadional a nivel Licenciatura en Auditoria
Académics: Financiera o Contaduria Piblica o Dipioma Académico.
General:
Experiencia: L
Espacifica: & mases en cangas relaconados
Conocimientos Especificos para e Puesto:
+  Ley de Administracidn y Condnod Gubernamental 1178,
_ + Poiiticas Publicas
Cumplimiento de Normas: +  Responsabifidad por la Funcidn Publica
< Induccidn al Servicio Piblic
< Prevencién de la Violencia
« Daos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Balivia.
# Ley Naclonal de Metrologia
Otros conocimientos requeridos: |
#

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Habilidades

Comsnicacian (ors v escrka)

| Trabajo en equipo y colaboracion

Camproemiso con la organizaciin

Owganizackin del rabajo {gestidn)

Indciativa

Calidad y respansabilidad
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Denominacién del puesto: Profesional 1T
Descripcion del pusasto: Responsable del Sisterna de Calidad
Supervisado por: Director {a) General Ejecutivo
Supervisa a: Técnico Superior ded Sistema de Gestion de Calidad
Relaciones Internas: Todo el personal de 1 entidad
Relaciones Externas: Delegado por su inmediato supaniar
Objetivo Puesto Liderar la implementaddn y el mantenimiento del Sstema de
- Gestion de Calidad del Instituto Bolivano de Metrologia,

Funciones y Tareas:

1. Asegurar gue el sistems de lo calidad sea Emplementado, mantenido y mejorada, para
ssegurar |a mejora del sistema de gestidn de acuerdo 2 los requisitos de las Mormas:
ISOfIEC 177025, IS0 17034; TSO/TEC 17043 e 1SO/IEC 17020 y otras normas que se
consideren de acuerdo a las competencias v/o necesidades,

2. ldentificar las deswviacones del sistema de gestién o de los procedimienios para la
realizacion de las actividades de la institucon e iniciar acclones para prevenir o minimizar
tales desviaciones.

3. Informar a la Direccidn General Ejecutiva, acerca del desempefio del sistema de gestidn de
¥ de cualquier necesidad de mejora, asegurando |a eficacia de las actividades del sistema
de gestidn,

4, Planificar y organizar suditorias internas y evaluaciones de pares para evaluar & grado de
implementacion del sistema de calidad,

5. Gestionar y/o facllitar capacitaciones para el persanal dé TBMETRO, en temas relaconndos

con |2 gestidn de lp calidad y la importancia del cumplimiento con fas normas: 1SO/1EC

17025, IS0 17034; 1SO/IEC 17043 e ISO/IEC 17020 v otros que sa consideren necesarios

para la competenda del personal,

Gastionar la documentacian del sistema de calidad v su actualizackbn periddica, asi como

de la comunicacion interna del mismo 2 todas las Areas de TBMETRO,

Supervisar la implemantatidn de acciones comechivas.

Proponer las funclones y responsabilidades, de acuerde al nivel de especalizacion, grado

de instruccidn y experiencia, para |os procesos dentro & sistema de calidad

Representar a IBMETRO anbe ol grupo de trabajo del Comite de Calldad del Sistema

Interamericann de Metrologia,

10. Responder a la gestitn de reclamos yo sugenendas,

11. Respander por &l buen uso de los activos a su cango

12. Responder por la confidencialidad de la informacidn v/o documentacidn que genera recibe
@ utilizs,

13. Otras actividades yjo funciones que le sean definidas por e inmediato superior.

o E
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del Puestn
Formacién Académica: Titulo en Provisidn Nacional 8 pivel licenciatura en Ingenierias
Experiand General: 3 afios
: 2 afios en arnos relacionados

Conocimientos para al Puesto:
< Ley de Administracidn y Control Gubernamental 1178,
« Politicas Piblicas

Cumpiimiscio de Normss: +  Responsabilidad por ka Funcion Piiblica
« Induccitn &l Servicio Plblico
«  Prevencidn de la Violencia
«  [Daos idiomas Oficiales gl Estado Plurinacional de Bolivia.
¢« ey Nacional de Metrologia
v Ssterna Internacional de Unicades (S1)

Otros conocimientos requeridos: | . \ocabulario Intemadonal de Metrologla (VIM)
«  Normas IS0 9001, TSQYIEC 17025, IS0 17034, 1S0/TEC

17043 a ISO/IEC 17020.

r  ldioma inglés,

Habilidades

Comunicacidn (ol y escrita)

Trabai en equipo vy colaboracdan

Compromisa 0o la organizaciin

 Organizaciin del trabajo (gestidn)
Iniciativa

Calidad v responsabilidad
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Denominacion del pueste: | Téonico |
Descripelén del puesto: Tiéonico Superior del Sistema de Gestitn de Calidad
Supervisade por: Responsabie del Sistema de Calidad
Supervisa a: Ninguno
Relaciones Internas: Tedn o perscnal de la entidad |
Relacionas Externas: Delegado por su inmediato superios
Apoyar [a implementacion y el mantenimientn del Sistema de
i b Gestién de Calided del Instituto Boiviano de Metrologia.

Funciones y Tareas:

L

5

ol

o o L L

Coadyuvar con la Atencidn oportuna al Cliente, brindandoie 2 informacin necesarla para
soliciar sus servicios, cuando asi se requiera,

Hacer sequirento a B recepcion v regestro de solicitudes de cotizacidn, para su posterior
derivacidn v envio a las dreas correspondientes, sl como la atencion cportuna de las mismas
Asequrar que el personal cuente con ks documentos vigentes del sisterma de calidad para
asegurar & cumpliméento de los requisitos de las Normas:  1SO 9001, ISO/IEC 17025,
ISOfIEC 17020, 150 17034; ISO/IEC 17043,

Capacitar al personad de IBMETRO, en temas relacionados con el control de documentacidn v ia
smportancia de la misma dentro ded sistema de gestion de la calidad, entre otros temas.
Apoyar  la gestidn de la documentacian del sistema de calidad v su actualizacidn periddica,
asi como de la comunicacidn interna def mismo a todas las dreas de IBMETRO,

Apoya en la gestion de reclamas, el registro v el tratamientn de los mismaos.

Elaborar, revisar v/o proponer actualizaciones de los procedimientos de gestidn,

Responder por &l buen uso de los activas a su cango

Responder por o confidencialidad de & informacidn y/o documentacidn que geners, recibe
& utiliza.

. Diras actividades yfo funciones que le sean definidas por el iInmediato superior,
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Requisitos del Puesto ]
Tituly en Provisidn Madonal a nivel licenclatura en
Formacion Académica: Ingenierias y/a
, Titwlo en provisidn nacionsl B nivel Técnico superior
refarionadas al puesto. |
E darici General: 3 afos
Espacifica: 1 afio y § meses en cargos relacionados
Conocimientos Especificos para el Puesto:
< Ley de Administracion y Control Gubemamental 1178.
« [Politicas Poblicas
Cumplimiento de Mormas: + Responsabilidad por la Funddn Pdblica
« Induccin al Servicio Plblico
«  Prevencion de la Violencis
« Doz idiomas Ofcabes del Estado Plurinacional de Bofivia.
« Ley NMaconal de Metrologia
Otros conocimientos requeridos: | . Sitema Intermacional de Unidades (SI)
+ ‘Vocabularie Imternacional de Matraloglz (VIM)

Comunicaciaon {oral y escrita)

Trabajo én equipo y colabaracion

| Compromilso con |2 organdzacion

g_};glzuhdelmhaju{g&ﬂﬂnj

Calidad y responsabilidad
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Denominacion del puesto: | Secretara

Descripclon del puesto Secrotaria de la Direccidn Ganeral Ejecutva

 Supervisado per: Lirector (3) General

Supervisa a: Ninguno

Relaciones Internas: Tiodo el parsanal de la entidad
Relnciones Externas: Delegado por Director (3) General Ejecutivo

Coadyuvar, asistir y apayar al Direcoidn General Ejecutiva y

Objetivo del Puesto: persanal dependiente, &n las labores de secretaniado,

dantro de un marco de alta confiabdldad, responsabilidad,
Q ey oficlenc

Funciones y Tareas:

-

5

3

o -

=

Rechir, clasificar y registrar cormespondencia en funcidn de kos sistemas de la instibucion para
maneje de correspondencia y archive,

Revisar que los documentos enviados, mensajeria, comes lectronico u obra via hayan
efectivamente zegado al destinatario respectivo,

Elaborar notas inbernas, instructivos, circulares, memorandums, etc. que nstruya 3
Direccion General Ejecutiva,

Organizar y custogiar @ archivo fisico de informes, memoréndums, resoluciones
administrativas, cormespondencias intemas y extemas v otros debidamente documentado,
correspondients a la Direcoidn General Ejecutiva, manteniéndolos ordenados y completos.
Ridbir y efeduar lamadas telefinicas mternas y extemas

Coordinar i agenda da reuniones de la DGE.

Responder por el buen uso de los actives a su cargo

Respander por la confidencialidad de la informaddn vio documentacdn que genera, recibe o
utiliza,

Ofras funcones delegadas por el (la) Director (a) General Ejecutiva,
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Requisitos del Puesto
Titula en Provision Macional y/o académico a nivel Témico

Formacién Académica: Superior yfo Técnico Medio en Secretariade Elecutivo yio
egresado en areas administrativas,

General: 1 afa y & meses
Experiencia
Especifica: B Meses &n Cangos relacionados

Conocimientos Especificos para el Puesto
+ Ley de Administracidn y Controd Gubernamental 1178,
+ Puoliticas Publicas

Cumplimiento de Mormas « Responsabiidad por la Funcidn Poblica
«  Imducoon al Sewioo Publico
< Prevenciin de la Viokencla
+ Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia,

Otros conocimientos regueridos | - Ley Nacdonal de Metrologia
« Sistema Internacional de Unidades (SI)
+ _Vobulario Internacional de Metrologla (VIM)

Habilidades

Comunicacién (oral y escrita)

Trabaje en equipo f colaboraciin

Compromisa con la organizacidn

‘Organizacién del trabajo (gestidn)

Iniciativa

 Calidad y responsanilidad




—
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Denominacidn del puesto: Aundiar de senicios

Degcripeibn del puesto Chiaifer
Supervisado por: Directora General Ejecutiva
Supervisa a: Minging
m_m Todo el personal de |a entidad
Relaciones Externas: Delegade por ¢ Inmediato Superior
e . Apoayar los trabajos de chofer, asi como ofras tareas que le sean
Funciones y Tansas:

BRI e

o

10.

Efectuar viajes segin disposicion de ka DGE

Apoyar en e trasiade de eguipos v personal téonico para la prestacion de serviclos.
Realizar el lavada y limpieza de los vehicuios periddicaments o cuanda sea salicitado,
Movilizacadn od Director (8) General Elecutivo,

Mantener un registro de cantrol de vehiculos con relacidn al kilometraje de salida, retorno
¥ consumo de combustible.

Informar anticipadamente por escrito cuando cualquiera de los vehiculos de la institucidn
requiera mantenimiernto mecanico o de otra indole, debiendo verificar la reparacidn o
mantenimiento para dar la conformidad correspondiente.

Mantener un registro ded mantenimiento mecinico de vehiculos.

Responder por & buen uso de los actives a8 su Gango

Responger por i confidencialidad de la informacion y/o documentacdn que genera, recibe o
utiliza,

Otras funciones delegadas por el {l2) Director (a) General Ejecutiva,
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Requisitos del Puesto
Bachiller en Humanidades.
FormaciSn Académics; Chefler peafesianal (Licencia de conducir Categoria "B,
General: 1 afo
Expuriscs Espacifica: § moses en cargos relaconados
Conocimientos Especificos para el Puesto:
¢ [Ley de Administracidn y Control Gubernamental 1178,
+ Politicas Piblicas
UG T e + Responsahilidad por la Funcidn Pdblica
¢ Induccion al Servico Poblico
+  Prevencidn de s Viclencia
« Dos idiomas Oficlales del Estado Plurinacional de Bolivia.
; « Ley Nacional de Metroiogla
Otros conocimientos requeridos - ‘Sitema Tbernacional de Unidades-(51)
+ Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)
Habilidades

Comunicacion {oral y escrita)

Trabajo en equipo y codaboraciin

Comgpromise con §a organizaciin

Organizacitn dol trabajo {gestién)
gand

Eﬂm;iyrﬁpuﬁhuﬂ
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DIRECCION
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
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Denominacién del puesto: Jefe de Unidad

Descripcion del pueste: Director (a) Administrativa Financier

|Supervisadopor: | Director(a) General Ejecutrvo

Responsable de Contabilidad, Presupuestos y Tesoreria
Responsable de Persanal

Responsable de Adquisiciones y Servicios Generales
Responsable de Sisternas

Supervisa a: Profesional en Sistemas

Encargado de Facturackdn v Recaudaciones
Encargado de Activas Fjos v Almacenss
Secretaria

Mensaparo
Aundliar Administrativo

Relaciones Internas: Todo el personal de ln entidad
Relaciones Externas: Delegado por Director (a) General Ejecutiva

Planificar, organizar, dirigir y conerolar la Implomantacion de poilicas y
egirategias en o5 procesos 02 administracién, finarzas y tecnologia de

Objetivo del Puesto: @ informaciin del TBMETRO para asegurar la afencidn opartuna da

necesdades en s dress organizaconales v el cumplimiento de s
rarmativa vigente,

Funiciones y Tareas:

L

2

- 1

Emitir lineamiantos y directrices de administracion, nrﬂ?mvu-:mluﬁsd:hlnﬁ:maﬁlﬁ
para e IBMETRO,

Supervisar la implementacidn adecuada de bos procesos administratives, financieras y
tecnologias de la iInformacion del IBMETRO.

Supervisar 13 elsboraciin de planes y presupuestns reladonados con |2 administracion,
finenzas y tecnalogias de la informacian del IBMETRO,

Participar en el proceso de planificacion estratégica de IBMETRD y coordinar [a asignacidn
de recursas para proyectos de inversidn,

Formular, reformular y evaluar la ejececidn del prosupuesto de la entidad, de conformidad
€on las dinectrices aprobadas par el Ministerio de Econamia v Finanzas Piblicas
Implementar y evaluar el funconamiento de los Sistemas de Administracidn de Persanal,
Presupuestos, Tesoreria, Contabiidad Integrada v la Administrackén de Bienes y Sarvicios, 2
través del Responsabie de Personal, Responsable de Contabilidad y Presupuestos y
Responsable de Contrataciones y Servicios.

Promover el uso sostenible de las herramientas informdticas como el SIGEP, SICOES, VSIAF
¥ otros especifices para programas y proyectos de inversidn a través del Responsable de
Sistemas,

Ejecutar y Evaluar la programacion y ejecucion de los recursos conforme la Programacitn
Operativa Anual v &l presupuesto aprobado de i3 entidad.

Aprobar los procesos de pago elsborados por el o la Responsable de Contabilidad v
Presupasstos, mediante of SIGER.

s

A
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10. Emitir informacidn administrativa financiers peribdicamente para conocimients de las
Autoridades del IBMETRO y requerimientos de Entidades competentes,

11. Elaborar y actualizar reglamentos, manuales y procedimientos en matera de su
wompetencia, @ bravés del Responsable de Personal, Responsable de Contabilidad y
Presupuesios, Respansable de Contrataciones y Servicios, Encargado de Facturackin y
Recautadones y Encargado de Activos Fijos y Almacanes,

12. Gestionar modificaciones, traspasas y transferenclas al presupuestn de acuends a las
necesidades de (as dreas organizacionales v proyectos de imversidn.

13. Apoyar al sistema de gestidn de calidad dentro de kas actividades de 18 Direccidn, asi como
del levantamiento de hallazgos que se encuentren como resultado de las Auditorias de
Gestion de Calidad,

14, Implantar v levantar las observaciones emanadas de Awditoria Interna en coordinacidn con
€l Responsable de Personal, Responsable de Contabilidad v Presupuestos, Responsable de
Contrataciones y Servicies, Encargado de Factwradidn v Recaudaciones v Encargado de
Actvos Filos v Ambscenes,

15. Administrar las necasidades tecnoligicas del IBMETRO, |as estrategias de investigaciones y
soluciones teonoldgicas.

16. Respander por o buen uso de los actives & su cargo

17. Responder por la confidencialidad de la informacién yfo documentacidn que genera, redbe
o ufifiza,

18, Otras funciones y/n procedimientos de trabajo que sesn asignadas por la Direccidn Ganeral
Epecutiva,
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__ Requisitos del Puesto
Forimacién Académicat Titulo en provisidn nacional a nivel Licendatura en Clencias
Econtmicas yfo Financieras
General: 5 afios
A Espacifica: 3 afios en cargos relacicnados
 Conocimientos Especificos para el Pussto:
Ley de Administrackdin y Control Gubemamental 1178,
Politicas PUbiicas
de Normas
VR Responsabilidad por B Funcidn Pubhics
Indisccidn - a1 Servicko Publico
Prevencidn de la Vielancia

Das idiomas Oficiales del Estado Phrinacional de Balivia.
Presupuestos v Tesonenia

Sistema ge Gestidn Plblica - SIGEP

Sistema de Contrataciones Estatales - SICOES

Ley Nacional de Metrologia

Sisterna Internacional de Unidades [ST)

Vocabulario Internacional de Metrelogia (VM)

Otros conocimientos requeridos

Lo & & & % W o|w o o ow o wm oW

Comunicacion (orsl v escrita)
Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacidn
Organézacion del trabajo (gestién)
Iniciativa
ﬁvmm
Habilidades de direccidn
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Denominacion del peesto: | Profesonal |
Descripcién del puesto: Responsable de Contabiicad, Presupuestos v Tesoreria
 Supervisado por: Director Administrativo Financiera
Encargado de Facturacidn y Recaudacianes
SR Encargado de Activas Fijos y Almacencs
 Relacionas Internas: Todo e personal de s entidad
Relaciones Externas: Dedegado por el Inmediato Superior
; Reaitzar la programacion, formulaciin, efecurion y seguimiento
Olrintive el Pussto: financiern del gastn corriente & wersitn sobre el presupuests,

Funciones y Tareas:

Procesar las solicitudes de pago previa revisidn de documentos.

Formular, consalidar y registrar el presupuesto de recursa y gasto de IBMETRO,

Analizar y consolidar |8 ejecucion del presupuestn de recurso y gasto de IBMETRO.

Emitir las certificaciones y controlar W asignacidn presupuestaria, velando por la cormecta

apropiacidn de |as partidas del objetn de gasto.

Ejecutar &l proceso de formulacidn, reformutacidn o modificaciones presupuestarias de la gestidn,

Controlar que I8 ejecucidn de ingresos v egresos se registren en el SIGEP.

Realizar la solicitud de cuotas de compromisa v la cuota asignada de fondos de s entidad,

Informar sobre la evaluacitn financiera y ejecuciin presupuestana instiuconal mensusl y anual,

Curnplr lineamientos y direcirices referidos a las actividades contables que parmitan analizar ¥

dasificar las cuentas contables, el costeo y controles de los registros de transaccdiones efectuadas,

10, Supervisar las actividades de analisis contable de costos, activos fijos v almacenes,

11, Verihcar B integndad de les Estadoes de cuenta.

12, Realirar seguimiento y control de b informacion tributaria,

13. Aplicar las normas y principlos de contabifidad generalmente aceptados, manuales de contabilidad
gubernamental, normas basicas del sistema de contabilidad gubernamental v los clasificadares
presupuestarios &n los registros de operacones,

14, Coordinar con el MEFP y Ins banoos comerciales kas ibretas v cuentas cormientes para ef control
de las operaciones de gasto,

15. Revisar kos comprobantes de aplicacion contable refacionados a la ejecucin presuguestaria v otros
documentos que justifiquen & cumplimiento de las oblgaciones enmarcadas en e presupuesto
institucional velando por 12 correcta Bproplaciin de fuentss de financiamiento, estructura
programatica, y partda presupuestaria.

16, Revisar la documentacidn contable y de respaldo de las operaciones, cuidando la validez de los
documentos, efectuar su evaluacian, contralar e infroducir medidas cormectivas para su adecuado
archivo y sistematizaciGn, & fin de posibilitar el control posterior de suRorias.

17. Supervisar las actividades refativas » la recaudacidn y administracidn de recurses, custodia de
titulos valores y Cuentas por Cobrar.

18, Velar, supervisar y orientar an la organizacidn de los archivos dacurmentados de respaido de las

operaciones con intidencia econdmica financera en ¢l drea de contabiidad basdndose en orterios

qu:s:hﬁmgenﬂn. nimiro correlativo de comprobante, por ingresos v gastos v fuentes de

B

A

oo
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19, Control v seguirniento de las operationes de tesorena de acuerde a normativa

20, Consolidar la informackin sobre gastos en funcidn al efective y presupuestos de TBMETRO,

21. Realizar pagos precautelando que kos mismos se realicen cumpliendo condiciones técnicas v

22. Procesar los C-21 requerido por la entidad.

H-Mﬁmﬂﬂrmmmmawmfm:ﬁdm.

24, Coordinacidn con ¢l TGN aspectos relacionados a pagos, cuotas, modificaciones de montos y
itlases de gastos,

15. Replizar la gestidn de fondos rotativos y cajas chicas.

26. Procesas, verificar, controlar, regéstrar y conciliar Jos depésitos, pagos y cargos efectuados en fas
cuentas bancarias y libretas CUT,

7. Respander por el buen uso de los actives a su cargo

28, Responder por 3 confidencialidad de @ informacidn yio documentacddn que genera, recibe o

utlliza.
29, Oeras actividades yfo funciones que e sean definidas por el iInmediato superior,
Raguisitos del Pussto
Tituls en provisién nacional a nivel Licendatura en
Formacion Académica: Clenciss Econdenicas /o Financerss
General: 4 afios
PN Especifica: 2 afos en cargos relaconados
Conocimientos Especificos para el Puesto:
+ Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178,
| « Politcas Publicas
Cumplinshants da Normms +  Respansabilided por la Funcién Piblica
« Induccidn al Servicio Pdblico
< Prevencidn de la Violencia
+ Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia,
« Presupuestos y Tesorerla
Otros conocimientos requeridos |- Sisterna de Gestidn Publica - SIGEP
< Ley Nacional de Metrologia
« Sistema Internacional de Unidades (ST}
< _Wocabulario Internacional de Metralogia (VIM)
_Habilidades
Comurdcacian (oral y escrita)
Tﬂhﬂhmqﬂnym
Compnomiso con la organizacidn
Organizacidn del trabajo {gestidn)
T
Calidad y responsabilidad
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Denominacion del puesto: Técnico |
Descripeisn dal Puesto: Encargado de Facturackin v Recaudaciones
Supervisado por: Responsable de Contabildad, Presupuesto y Tesoreria
Supervisa a: Ningumno
Relaciones Internas: Toda ol personal de |a entidad
Relaciones Externas: Dedegado por & Inmediato Supenor

Controlar la administracidn e recurscs ¥ tener un correctn
Oitjathrg duk Paine control en 1 custodia de Hulos valores,
_Funciones y Tareas:
L Emitir informes respecto a ba recaudacian y conciliacidn de recursos de IBMETRO.
2, Control de baletas y/o pélizas de garantia,
3. Mantener una Base de Datos para ef correcto conkral de kas boletas y/o polzas de garantia
4. Haborar Informes mensusies sobre ef astado de las boletas y/o pdlizas de garantia.
5. Requerir Informackin al Responsable de Adguisciones y Servicks Generales con un plazo de

dos semanas antes del vencimients de la boleta o pélza de garantia sobre las acciones a sequir

{(Liberar, ejecutar o renavar),

Emitir la factura correspondiente 3 Ios chentes de los servicios prastados por o [BMETRO.

. Realizar ¢ seguimients y controd a las diferentes regionales con &l fin de poder consofidar 1a
Infarmacidn gue se genene.

8. Realzar control, seguimientos y cierre de cuentas por cobrar,

9. Realzar el registro de los ibros IVA de ventas v de comoras mensualments,

10, Mantener el archivo de documentos del drea debldamente clasificados v ordenados.

11. Ermitir nota para &f papo de impuestos, velando por & cumplimiento de los plazos establecidos para
al fin.

12, Actualizsr el manual de facturackin cuands as se lo requiera,

13. Responder por f buen uso de los actives a su cargo
14. Respander por la confidencialidad de b informacion y/o documentaciin que genera, redbe o utiliza,
15. Otras acthidades y/o funclones que le sean definidas por & inmediato superior,

o
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Requisitos del Puesto
Titwlo en Provisiin Nacional & nivel Licencatura en Clendas
Econdmicas y Financleras /o
Formacién Academica:
Titulo en Provision Nacional & nivel Técnhico Superior en carreras
del drea.
General: 3 anos
Experiancia 2
Especifica: 1 aflo y & meses en cargos relacionados
Conocimientos Especificos para el Puesto:
« Ley de Administracion vy Control Gubermamental 1178,
: « Politicas Publicas
Cumplimiento de Normas « Responsabilidad por la Funcidn Piblica
«  Inductidn al Servido Piblicn
¢ Prevencidn de l2 Violencia
+« Dos idiomas Oficlales del Estado Plurinacional de Balivia,
+« Sistema Tributario
+« Gislema de Gestion Pdblica - SIGEP
Otros conoclmientos requendos. |, | oy Nacional de Metrologia
+ Gisterna Internacicnal de Linidades (SI)
+__Vocabwdario Internacional de Metrologia (VIM)
 Habilidades
Comunicacion (oral v escrita)
Trabajo en equipo y colaboraciin
| Compromiso con ka organizaciin
Organizacitn de trabajo (gestion)
Iniclativa
LCalidad y responsabifidad
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Denominacion del puesto: | Profesonal |

Descripcion del puesto: Responsable de Contrataciones y Serviclos Generales
(Supervisadopor: | Direcior Administrativo Financiera

Supervisa a: MNinguno
Relaciones Internas: Todo &l personal de la entidad
Relaciones Externas: Ddegahpuﬂwm

Gestionar los requarimientos para la contratacion v bienes v sarvickos
del IBMETRO en el marco de la legistacian vigente, |a transparencia

Objetivo del Puesto: & imparcialidad, a fin de satisfacer las necesidades institucionales,
asl como el control y requermientos de los servicios generales de &
institucian,

Funcioneés y Tareas:

PFroponer Eneamientos y directrices pars la gestidn de las contrataciones en of IBMETRO.
Elaborar el Taller del Programa Anual de Contrataciones — PAC, segin normativa vigents,
Seguimients &l Programa Anual de Contrataciones ~ PAC, segdn normativa vigente,

Gestionar & Procese de Contratacidn para las diferent=s modalidades establecidas en la normativa
wigante.

Apayar en fa genaracidn de guias para lievar 3 cabo Ios procesos de contratadidn segun
narmativa vigente.

Realizar el controf que log servicios basicos de energia eléctrica, agua potable, teléfonos, se
encuentren en funconamiento y ks facturas correspondientes sean pagadas oportunamente,
Realizar el control sobre los alquileres, contratos vigentes y facturas pagadas.

Rewisar |8 infraestructura, velando por el mantenimiento de mobiliarios, instalaciones v equipos
- Iniciar ko5 procesos de contratackn de servicios recurrentes,

10, Apoyar en |a generacidn de guias para el control ¥ seguimients de servicios generales,

11, Responder por &l buen uso de kos actives a su cingo

12, Responder por la confidencialidad de la informacidn y/'o documantacidn que genera, recibe o uliliza.
13. Otras actividades yio funciones que ke sean definides por e inmediato superior.

L

m

o
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B 1on Acadding Titulo en provisidn nacional & nivel Licenciatira en Cencias

General:

Experiencia — 5o
Puestn:

Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178,
Politicas Publicas
Responsabilidad por la Funcitn Publica

Induccidn al Servicio Plbsco
Prevencitn de in Vialencia
Daos idiormas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Sistéma de Contrataciones Esiatales - SICDES

Lay Nacional g Metrotogia
Sisterna Inkernacional de Unidades (51}

b+ Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)
Habllidades
Camunicacian {oral y 8scrita)

| Trabajo en equipo y cofaboracidn
Compromisa con kB organizacién
| Organizacidn del trabajo (gestidn)
Iniclathva

Calidad y Resporsabilidad

Otros conocimientos requeridos

Lo R N N W % % A
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Denominaclén dal puesto: | Técnico |

Descripcion del Puesto Encargado de Activas Fijos v Almacenes

Supervisado por: Director Administrativo Frnanciers
Seweren & Neowro

Relaclones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por el Inmediato Superior

Administrar los Activos Fijos y Almacenes de consumo y ejecutar

Injetivo del accones de registro, imventariado, codificado v resguardo para una

cormecta asignacion, entrega v control mediante actas v
| certificaciones de entraga & los servidores pdblicos de IBMETRO.

Funciones y Tareas:

L. Supervisar y controlar registros v procesas de activos fijos v almacenes de acuerdo a normativa

b

10,
1L

12

vigente.

Controdar y verificar la deprediacdn y actualizacion de los activas fijos para efectos de registro
fesico v contable,

Custodiar la documentacidn legal v de los activos fijos, iInmueble v otros sujetes a registro,
Coordinar con el Asesor Juridico el saneamiento de b documentacidn legal de los bienes sujetos
a regisstro en coardinacidn con las Areas cormespondiente.

Aplicar Sistemas informaticos de Activos Fijos, para el registro de los bienes de propiedad de
IBMETRO y en caso de los béenes de kos Programas v Provectos en elecucidn mantener un
registro (ierenciado.

Proponer y epecutar procesos de disposician de activos fijos no utilizabies v solicitar su baja en &l
marcd de disposiclonas vigentes.

Administrar los bienes de uso, a través del registro, asignacidn, medidas de salvaouarda, en &
marco de [as NB-SABS v su Reglamento Especifico.

Mantener un control adecuado de los inventarios de bienes de uso & traves de kardex
fisico/valorados v reportes necesarios para este manejo,

HﬁmummhmmmEmmuﬂmlmmmmmdmmmm

mmyljunﬂrﬂmmqmmmmprlm materiales y suministros para mantaner un
stock adecuado durante wia gestion administrativa,

Presentar de manera mensual los repartes & informes de movimiento de almacén por ingresos,
salidas y transfenencia.

Mantenér un control adecuado de los inventarios de bienes de consamo a través del kardex
fsicofvadorado v otros reportes para este efecin.

13. Realizar el control fisico periddico de las existencias de materiales v suministros en almacenes y

k4.

solicitar oportunaments los reguerimientos de reposicidn,
Ricepcidn, ingreso y codificacion de bienes de consumo {material de escritorio, de oficina u otros).

15, Realkizar |a dotaciin v ¢l mgistro de materiales de escritorio a todas las unidades organizacionales

del IBMETRO,

16. Realizar la dotackin de ropa de trabag v oficing 3 todo ¢ personal del IBMETRO,
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17. Atender ks solictudes de pedido de materiales de las unidades arganizacionales,
1B. Responder por ef buen uso de los activos a su cargo
15. Responder par i confidencialidad de ka informacion y/o documentacian gue genera, recibe o utiliza,

20, Otras actividades y/o fundiones gue le sean definidas por &l inmediato superior,

Requisitos deél Puesto

Titule en Provision Nacional & nivel Licenciatra en Clenclas
Econdmicas ¥ Financieras yio

Titulo en Provisidn Nacional a nivel Técnico Superior en
careras del drea.

3afos

1 afin y 6 meses en cargas relaconacos

Conacimientos Especificos para ol Puesto:

Ley de Administracidn y Controd Gubernamental 1178,
Politicas Publicas
Responsabilidad por I Funcidn Publica

Induccidn al Servicio Pblico
Prevencion de la Viokencia

Otros conocimientos requeridos

Dios idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia,
Sistema VSIAF

Ley Nacional de Metrologia

Sisterna Internacional de Unidades [S1)

Vocabudario Internacional de Megrologla (VM)

L% N % % % %N NN

Habilidades

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo an equipo y colaboracién

 Comaromiss con la arganizacion

| Organizaciin del trabajo (gestion)
Iniciativa

 Calidad y responsabiidad
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Denominacién del puesto: Profesionad |

Descripcibn del puesto: Responsabile de Personal
Supervisado por: Director Administrativo Financiers
Supervisa a: Ninguno
Relaciones Internas: Toda el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por &l Inmadiato Superior
Gastionar e Sistema de Administracion de Personal 2 traves de
Objetivo del Puesto: los subsisternas de Personal, alineados 2 los objetivos

estratibgicos de la entidad con la finalidad de contar con
sanvidores pubScos idoneas en cada posicidn de trabajo,

Funciones y Taraas:

L. Supervisar el proceso de elaboracidn de los POAIS de todos los servidores pablicos de ta entidad,
en coordinacion con los inmediatos superiores,

Elaboracién ded plan anusl de capacitacidn en base a |a deteccidn de necesidades.

3. Uevar el control de s Declaraciones Juradas de Blenes y Rentas de todo o Persanal de planta
de la [BMETRD; antes, durante y después del ejercicio de sus funciones de acuerdo a la normativa
aplicsbée & informar de las mismas a [a MAE,

Efectuar inscripciones del Persanal al Segura Social Obligatorio de Corto y Largo Plazo,
Elaboradion v ejecucidn del programa de vacaciones,

Eiecutar la gestion ded desempefio del personal.

Tramdtar ¥ Uevar & Control de Comisiones, Licencias, Bajas Médicas y Vacacones Anuales.
Lievar & control y registro de la asistencia de todo el personal,

Elaborar planiilas de pagas de pago a nivel nacional en ol Sisterna de Gastitn Publica - SIGEP del
Ministenio dé Economia y Finanzas Publicas.

10, Elaborar planias de pagos de subsidio a nivel nacional en el Sistema de Gestidn Publica - SIGEP
ded Ministerio de Economia y Finanzas Publiczs,

11. Elsbarar planillas de pago de consultorias de linga conforme normativa vigente.

12, mmﬁndeﬁmmmﬂmmﬂlum—mﬂ:mummmm
Salud,

13, Dedaracion de Manillas mensuales ante el Ministerio de Trabajo Emples v Previsidn Social,

14, Recepodn, Verificacion y registro de Formularios 110 4,

IE.E!humdﬁldEFhﬂlﬂﬁlmpwmydﬂﬂddndel Formulario 608 ante Servicio de Impuestos
Hacionales.

16, Recepdonar la documentacidn generada por los servidores pitiicos v archivar en file personal,

17. Responder por @l buen usd de kos activos a su carga

18, Respander por fa confidencialidad de [a infarmacidn y/o documentacidn que genera, recbe o
utiliza,

19. Oiras actividades yfo funclones que k& sean definidas el Inmediato F.

g

BRNEG e
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del Puesto |
Formacién Académica: Thudy en provisidn necianal a nivel Licendatura en Clendias
Ecantmicas y Financieras
General: 4 afios =
Experiencia :
Especifica: 2 afigs {en cangos relacionados)
Conocimientos Especificas para el Puesto:
+ Loy de Administracidn y Control Gubernamental 1178,
Cumplimiento de Narmas + Responsabilidad por la Funcitn Publica
+ Induccion al Serviclo Pdiblico
+  Prevenciin de la Vialencia i
« Dos idioras Oficiales ded Estado Plurinacional de Bolvia,
¢ Sisterna de Gestitn Publica - SIGEP
Otros conocimientos requeridos |- Ley Nacional de Metrologia
« Gisterma Internacional de Unidades {51)
+__Vocabulario Internacional de Metrologla (VIM)
Habilidades

Comunicackn (oral y escrita)

Trabaie en equips y colaborasan

Compromiso con la organizackin

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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Denominacion del puesto: | Técnico 11
Descripcion del Puesto Responsable de Sisternas

Supervisado par: Director Administrative Fnanciers
Supervisa a: Ninguna
Relacionas Internas: Todo el personal de la entdad .

Relaciones Externas: Defegado por al Inmediato Superior
Gestionar, supervisar y administrar los recursos de tecnologia de
Dbjetivo dal Puasto informacidn de IBMETRO para una Implernentacion y mantenimients
adecuado alineads a kos objetivos estrategicos mstitucionales.,

Funciones y Tartas:

1. Establecer i estrategia de tecnologia de la informacion de IBMETRO,

2. Definir y supervisar el desarrollo v 3 aplicacion de las normas v procedimientos de TI.

3. Administrar las necesidades tecnoligicas del IBMETRO, las estrateglas de investigaciones y

seduciones fecnoldgicas.

Gestionar las inversiones tecnaligicas que pueden inclulr desde un nuevo sistema de

informacdn o actualiraciones a las plataformas de hardware o software.

Implementar, gestionar l2 Infraestructura teonoldgica del IBMETRO.

Gestionar el Centro de Procesamiento de Datos (CPD),

Supervisar la restauracidn v resoluckin de interrupciones de servico,

Administrar la aplcacidn de soluciones alternativas v sohatdiones cormectivas,

Gestionar |a base de elementos de configuracion de los servicios,

10. Supervisar e| mondtoreo para disponibilidad de los servicios de TT y continuidad de los servidos.

11. Realizar la revision periddica de contratos con provesdores de servicios,

12, Analizar y evaludr los requerimientos de soporle de las diferentes direcciones y Jefaturas
Regionades del IBMETRO.

13, Coordinar el soporte téonico en las fases de implementacion v puesta en marcha de una
Solucidn,

14, Recomendar de forma proactiva mejoras a la configwacidn de los servicios de T1,

15. Coordinar I capacitacdidn y actualizacion a usuarios finales sobre of uso de soluciones de TI.

16. Diagnosticar y resolver problemas técnicos relacionados a los servicios de TT,

17. Proveer asistencia remota y en sito a bas usuanos finales,

18, Monitorear b disponibilidad de los elementos de configuracion de los servicos de T1,

19, Analizar tendencias de los problemas e incidentes afectados por servicio,

20, Coadyuvar con & Responsable de Seguridad de la Informacion la formulacidn y supervision dal
cumplimiento de kas politicas de seguridad informitica.

21. Supervisar v custodiar los archivos digitales que contengan la Informacidn que Integra banco

de datos.

. Elaborar entomos, contenidas v materiabes de entrenamientn para las soluciones requetidas.

. Respander por &l buen uso de los adivos a su carga

« Respander por la confidencislidad de la informacion yfo documentacidn que genera, recibe o

utiliza

25. Ofras actividades y/fo fundiones gue le sean definidas por el inmediate superior,

-

0N
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Requisitos dal Puests

Titulo en Provisidn Nacional 2 nivel Licenciatura en Informatica,
Ingeniena de Sistemas o relacionadas al cango y/o

Titule en Provisidn Naconal a nivel Témico Superior o Medio

en Informatica, Sistemas o ramas afines.
J afos

1 afio en cargos relsconados

Conocimientos Especificos para el Puesto:

Ley de Administracidn y Controd Gubernamental 1178,

Paliticas Publicas
Fesponsebiidad por |a Funcidn Pobiica
Inducedn al Servicia Plbdics
Prevencion de la Viokencla

Otros conocimientos requeridos

Ley Nacional de Metrologia
Sistema Intarnacional de Unidades (ST)

KON W W OOW N R W W 6

Habilidades

Dos kedmas Oficiales del Estado Purinacional de Bolivia,
Manaje de Redes, Soporta Técnico, Sisternas Operativos.

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo an equipo v colabaracitn

Comgromisa con ka organizacin
Organizaciin del trabajo (gestitn)

Iniciativa

Calidad y Responsahilidad
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Denominacion del puesto: | Técnico 11

e e -

Descripcidn del Puesto: Profesional en Sisternas |

Supervisado por: Director Administrativo Fnanciers
Supervisa a: Ninguna

Relaciones Internas: | Todo el personal de Ia entidad
Relaciones Externas: Delegado por of Inmediatn Superior

Apovar en la gestidn, supervision y administracion de los recursos
de tecnologa de informacién de IBMETRO para  una
implementacidn y mantenimiento adecuads slneads  los objetivas

estratégicos institudionales.
Funcionas y Tareas:
Supervisar &f desarrolio v la aplicacion de las normas y procedimientas de T1.
[mplementar, gestionar & infraestructura teonologica del IBMETRO.
Supervisar el monitoren para disponibilidad de los servickos de T1 y continukdad de los servicios.
Analizar v evaluar los reguerimientos de soporte béenico de las diferentes direcciones y
Jefaturas Ragionales.
Coordinar el soporte técneco en las fases de implementacian y puesta en marcha de una
solucion,
Ricomendar de forma proactiva mejoras a la configuracion de los servicios de T1L
Coordinar |a capacitacion y achualizacién a vsiarios finales sobre of uso de soluciones de TI.
Diagnosticar ¥ resolver problermnas técnicos reélationados a los servicios de TIL
Proveer asistencia remota y n sitio 3 los usuarios finales,
10, Manitchear s dispanibilidad de los senvicios da TL
11, Analizar tendencias de los problemas e incidentes afectados par servida,
12, Supervisar y custodiar los archivos digitaies que contengan la Informacion gue integra banco
de datos.
13. Baborar entornos, contenidas y materiales de entrenamiento para las soluciones requeridas,
14, Responder par el buen 1o de los BCiivos a Su Cango
15. Responder por |a confidencialidad de la informacion y/o docementacion gue genera, recibe o
utiliya

Objetivo dal Pussto;

s e

o

L6, Otras actividades v/o funciones que le s2an definides por & inmediato superior,
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Requisitos del Puesto
Titulo en Provision Macional a nivel Licenciatura en Informatica,
Ingenieria de Sisternas o relacionadas al cargo /o
Formacién Académica:

Titulo en Provisian Nacional o Egresado a nivel Técnico Superior
0 Medio en Informatica, Sistemas o relacionadas al cargo,

General: 3 afos

Especifica: | 1 afio en cargos relacionados

Conocimientos Especificos para e Puesto:

Ly de Administracin v Control Gubermamental 1178
Politicas Pdblicas
Responsabilidad por la Funcidn Piblica
Induccadn al Servicio Publico
Prevencion de b Viclencia

Dos idiomas Oficlales del Estado Plurinacional de Boliva.
Manejn 08 Redes, Soparte Técnico, Sstemas Operabivos,
Ley Nacdonal de Metrologia

Sistema Internacional de Unatades (S1)

Vecabulario Intemacional de Metrologia (VIM)

% % % % % oW % woN

Comunicaciin (oral y escrita)

Trabais &n equipo y colsboracdn

Compromiso con 18 organizacion

| Organizacion del trabajo (gestitn)
Inkciat

Calidad y Responsabificad
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Denominacion del puesto: | Seoetarz

Descripcion del puesto: Secretaria de la Direccidn Administrativa Financiers

Supervisado por: Director Administrativo Financieno

Supervisa a: Minguno

Relaciones Internas: Todo el persanal de la entidad

Relaciones Externas: Delegado por el Inmediato Superior
Coadyuvar, asistir y apoyar a la Direccidn Administrativa Financiera

Dhjetivo del Puesto en las labores de seoretariado, efecutandolas dentro de un marco
de alta confiabifidad, responsabilidad, discrecian y eficencia.

Funciones y Tareas:
. Coordinar con ¢f Area de Almacenes los requerimientos de materiales e insumaos para k2

4, Redbir, dervar, clasificar, registrar y despachar correspondencia, propia de la direccion, en
funcidn al sistema computanzado de manejo de comespondencia y archiva,

3 mmmmmam:m&rmcwm;

1.

4, Manejo def sisterna CODICE / elaborar {memorsndum, focov v hoja de ruta) encaminar las

solicitudes de viaje presentadas por los téonicos del drea,

Atencidn al cliente, brindar informacion que s& requiera,

Elaborar notas extamas, internas, informes de conformidad de consultonia, clrculanes y olros

documenteos que instryya af director,

7. Organizar y custodiar el archivo fisico de cotizaciones, memorandum, Informes, contratos,

informes de viajes, resoluciones administratives, correspondencias intemas, extemas,

certificados, pratocolos v otros debidamente ordenados; correspondientes a |a Direcdidn de

Metralogia Legal,

Coadyuvar con la logistics para ka realizacion de reuniones y las respectivas agendas.

Recepcionar la documentaciin que liega via drea o Courier {documentackin entregada por

elfla responsabie)

10. Despachar correspondencia wia Courier a los diferentes regionales /o deentes en las
diferenies cludades,

11. Regponder por el buen wso de los actiess a su cargo

12, Responder por ka2 confidenclalided de la informacidn v/o documentaciin que genera, recibe
o utiliza

13. Dtras actividedes y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior,

g

o g
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Requititos del Puestn:
Tituke en Provisidn Nacional y/o académico a nivel Téonico
Formacion Académica: Superior y/o Técnico Medio en Secretariado Ejecuthvo vjo

Sgresado Bn arsas sdministrativas.

1 B ¢ 6 reses

G meses en carpos nelacionadas

Conocimlentos Especificos para el Puesbo:

Cumplimiento de Normas

Ley 1178 - Administracion y Control Gubernamental.
Politicas Pdblicas
Responsabificad por la Funciin Pablica
Irduccidn al Fundonario Piblico

Otros conocimientos requeridos

L = L LY 5N 5 LY

phoS g S i

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Balivia.
Manejo de Paquetes de Computacidn

Ley Kacional de Metrologia

==tema Inbernacional de Undades (1)

Vocatulario Internacianal de Metrologia (VIM)

Comunicaciin (oral y escrita)

Trabaje en equips y colaboracion

Compromisa con fa organizacidn

Organiracidn del trabajo {gestion)
Iniciativa

(Calidad y responsabiidad
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Denominacion del puesto: | Auxiliar de Servicios
Descripcion del Puesto: Mensajero

Supervisado por: Director Administrativo Financieno
Supervisa a: Ninguno

Relaciones Internas: Todo &l personal de s entidad
Relaciones Externas: Delegado por el Inmediato Superior

Apoyar con eficacia y ehoencia en los trebajos de consere y
mensajeria,garantizando la debida confidencialidad de los ssuntos
Objetivo del Puesto contenidas en |a misma; asl como otras tareas que ke sean
encomendadas.

Funciones y Tareas:

1. Recepcionar la cormespondanda gue ingresa a la institudidn.

2. Remitir [a correspandencia de la Oficina Central 2 las reglonales o direcciones n coordinaciin
con las secretarias,

3. LUlevar comespondenca encomendada por las secretarias{os) o personal jerarquico de manera

oportuna a Instituciones y/o Empresas,

Coordinar con las regionales el comecto Benado de las gusas asi como &l control de la

correspondencia ingresada y enviada a @ Oficina Central,

Efectuar operaciones de embaiaje para &l envit de equipos yfo instrumentos die medicidn a

oficings regionales v otra direccidn, de acuerdo a Instrucciones de su superior.

Efectuar trabajo de fotocopiage encomendado por las secretarias(os) o personal jerarguico.

Realizar otros servicos de mensajerias

Respander por &l buen uso de kos activos a su cargo

Responder por k3 confidencialidad de fa informacidn y/o documentaciin que genera, recibe o

iudilirn.

10, Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por e inmediato superior.

*

o e B




IBM-MO-01
V.08 MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFIL DE
PUESTOS
j Pigina 47 de 187
Requisitos del Puesto
Formacién Académbca: Bachiller en Humanidades.
- General: 1 afi
Especifica: | & meses en cargos relacionados
¢ Ley 1178 - Administracidn y Control Gubernamental
« Polticas Pubkcas
Cumplimients de Normas « Responsabilidad por la Funcién Publica
« Induccidn al Servicia Piblico
+ _Prevencidn de ka Violencia
+ Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolvia,
«  Ley Nacional de Metrologia
Qtros conocimisntos requerkion | . sma Internacional de Unidades (ST}
+ _Vocabularo Internacional de Metrologia (VIM)
Habilidades
Comunicaciin {oral y esaita)
Trataje en equips v colaboracion
Compromiso ¢on |a onganizaciin

| Organizacin del trabao (gestion)
Iniciativa

Calidad v responsab#sdad
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Denominacién del puesto: | Auxiiiar de Servicios
Descripcion del Puesto: Ayxifiar Administrativo
Supervisado por: Director Administrativo Fnanciero
Supervisa a: MingLn
Relaciones Internas: Todo el personal de la entided
Relaciones Externas: Dedegado por of Inmediatn Superior
Apayar en las actividades adminstrativas de la direcoion, velando

RGO R por el cumplimientn de los objetivos v el logro de las metas,
Funciones y Tarsas:

Apayo en las diferentes actividades de [a direccidn

Apoyo en |a remisidn de la documentacidn al Area de Archivo, velando par el cumplimiento de los
inaamientos emitidos para el fin.,

Apoyo o las actividades de seguimiento v control de los documentos emitides par la dirgccon,
Apoye B la solicitud de material para la direccidn y correspondiante distribucon.
Apoyo de mensajeria.

Responder por & buen uso de los actives a su camo

Responder por la confidencialidad de ka informacion v/o Gocumentacidn que genera, recbe o
ukiliza.

Otras actividades y/o funciones gue le sean definidas por e inmediato superior.

e Bl R I o

g




IBM-MO-01
V.08 MANUAL DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE
PUESTOS
Pagina 49 de 187
Requisitos del Puesto
Formacién Académica: Bachiller en Humanidades,
Expariencia General: ]
ml f meses en cargos reladanados

‘Conocimientas Especificos para el Puesto:

Ley 1178 - Adgministracion v Contral Gubernamsental.
Paliticas Publicas

#
Cumplimiento de Normas « Responsabilidad por ls Funcidn Pibca
+ TInduccdn al Servicia Piiblico
< __Prevencion de i Violencla
»  Dos idiomas Oficizles del Estado Plurinacional de Bolivia,
+  Ley Nacional de Metrologia
Gras CORCUISRAON SMRMIEIE0R | . ma Intermacional de Liniades {ST)
+ ‘ocabularo Internacional de Metrologia (VIM)
Habilidades
- Coenunicacion [oral y escrita)
Trabajo en sguipo ¥ colabaoracidn
Comprosmiso con |2 organizaciin

 Drganizacdn del trabajo (gestidn)

Indciativa

Calidad v responsabilidad
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Denominacion del puesto: | Jofe de Unidad

Descripcidn del puesto; Director de Metrologia Lagal

Supervisor de Estaclonss de Servicio ¥ Tanques,
Supaervisa a: Supervisor de Balanzas ¢ Inspeccanes.
Secretaria,
Relaciones Internas: Todo &l personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado par Director (2) General Ejecutiva

Objetivo del Puesto: medio amblente y salud, con servicios de calidad para satisfacer |a

R T

Administrar, dirigir y controlor las actividades de metrologia kegal
para asegurar las transaccionas comerciales justas, proteccidn del

demanda de los consumidores v de la socedad en cumplimiento a
o [ineamientos v normativas nacionales e Internacionales,

Funciones y Tareas:
1

.

!-"‘

10,

11,

13

14,

15.

16,

Liderar i3 iImplementacidn de mejora ded Sistema de Gestidn oe Calidad, i

Autorizar v aprobar 8 actualizacion de la docurnentacidn v procedimientos mtemos de la

Direccign en mejora de 3 atencidn de servicios.

Liderar y gestionar auditorias intermas y externas.

Gastionar la capacitacion del personal para asegurar ka competencia téenica en las actividades

especificas que desarmolian,

Garantizar el acceso y capacitacdn del personal en ka documentacidn del SGC.

Disefiar, evaluar v establecer acciones estratégicas para asegurar el incremento sostenible

de los servicios de Metrologia Legal,

Manitorear ¥ reportar & cumplimiento de las metas establecidas en ef Plan Operativg Anual

(POAL

Garantizar & cumpliméento de las disposiciones hegales en los servicios v mantensrse

actualizado respecto a ka normativa refacionada con los procesos de la direccidn,

mmmmm debidamente documentados de las actividades desarrolladas por
fi,

memrhmmﬂmlpm,m=mmm o= servicios de la

estionar el mantenimiento de aquipos e instalacaones,

Gestionar proyectos y coordinar con kas Instituciones imvalucradas a nivel nacional,

Gestionar a participacdn del IBMETRO en las actividades de & OIML v los comités téonicos

regionales en materia de Metrologia Legal,

Planificar y coordingr eventos de capacitacdn y difusidon oe los serviclos que ejecuta la

Gestionar el reconocimiento de tercera parte an ¢l esquema de la norma ISO/IEC 17020 en

suU version actual,

Dirigir la Investigacidn y Desarrallo an materia matraldgica, a fin de apartar a la Defensa dal

tﬂmll.mwnr,flipmmcﬂmdadr!:_ﬂﬁdﬂsmﬂmdumm
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17,
18,

19.

.
21

FirS
23

24,

Proponer y participar en reuniones de proyectos de Regiamentos Tcnicos y Normalizacian,
Gestionar y autorizar acividades en reuniones interinstitucionales para flscalizackin v
atividades de la direccion.

Brindar respuesta & informar a las autoridades y poblacidn en general respecto a las consultas
de los senvicos de & direccidn.

Revisar y aprobar informes de verificacion e inspeccidn a cargo de los tionicos y supervisares,

. Elaborar y aprobar solicitudes e informes de viaje segin corresponda.

fesponder por el buen uso de fos activos 8 su cargo

. Responder por [a confidendalidad de la informacidn v/o documentacidn que genera, recibe

o Utiliza.
Otras funciones y/o procedimientes de trabajo que sean asignadas por la Direccidn General
Ejecutiva.

Requisitos del Puesto
Titule en provisidn nacional & nivel icenclatura en Ingenieria
Formacidn Académica: Mecinica, electromecinica, Industrial, Quimica, Petrolera,
Blectrénica.
Ganeral: 5 afios
Exporiencis Especifica; 3 afios [relacionados en temas de metrologia)
mgﬂ_ para &l Puesta:
< Ley 1178 - Administracion « Control Gubernamental,
< Politicas Piblicas
Cumplimiento de Normas: < Responsabilidad par la Funcitn Piblica
< Inductidn al Servicio Plblco
¢ Prevencidn de la Violencla
« [ idigmas Oficiales ded Estado Plurinacional die Bolvia,
«  Ley Macional de Matralogla
Otros conocimientos requeridos: |- Sisterna Internacional de Unidades (SI)
< Vocabulario Intemacional de Metrologla (VIM)
Habllidades: : o —
Comunscacion (oral y escrita)
Trabajo en equipa y colaboracion

Coenpromisa con (a organzacdn

Organizacidn del trabajo (gestion )

Inicatva
Calidad y responsabilidad

——rraeea

Habidades de direccion
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Profesional |
| Supervisor de Estaciones de Servicio y Tangues
Supervisado por: Director ge Metrologia Legal
Técnico Superior Encargado de tangues
s Técnicos de Metrologia Legal
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegada por el Inmediato Superiar

Supervisar vy realizar oficarmente control metroligico  de
instrumentos de medkidn  involucrados  en transacciones

Objetivo del Puesto: comerciges, salud y medio ambientes,

Cumplir v hacer cumplir los  procedimientos  beomicos v
administrativos establecidos en el Sistema de Gestidn de Calidad v ta

+__|nonmativa comespondients,

El'unﬂu—r'l‘m

i
r

8.

g,

11,
1%

13
4.

15

18,
i7.

10.

Planificar, implementar y supervisar mejoras en & SGC.

Coordinar i3 actuaiizacion de procedimientos internos y propaner mejoras en los procesos de
la Direcxidn de Metrologia Legal (DML),

Planificar y ejecutar auditorfas intemas, ademas de colaboras en auditorias externas en
coordinacion con el drea de calidad,

Garantizar &l acceso y capacitacdn del personal en la documentacion del SGC de acuerdo con
ko especificado en la NB/TSO/IEC 17020 en su versidn actual,

Ejecutar |a gestion metroldgica de los patrones de trabajo v equipos de medicidn.

Realizar saguimiento a 18 evaluacion de impandalidad en el proceso de inspeccdn y Bevar a
cabo la gestion del riesgo en todas las aclividades de la direccdn.

Brindar capacitaciones en & correcto uso de los formularios v registros del SGC de los procesos
8 U 3o,

Proponer estrategias para e incremento sostenible de los serviclas y apoyar en las actividades
relacionadas pars su ejecucion,

Realizar seguimiento a kas matas establecidas en el POA.

Garantizar & cumpimiento de las disposiciones legales en los servicios y mantenerse
Bclualizada respecto @ 2 normativa refacionada con los procesos & su cargo,

Generar Informes téonicos mensuales debidarnente  documentados de las actividades
desarrolladas y mantener |88 bases de datos para la difusitn y cormunicacidn de los servicios.
Planificar, implementar y supervisar las mejores pricticas de mspeccion en los procesos a su

mrmammdnmIEMEMHMhﬁmﬂ.
Realizar la gestidin de compras de equipas, Instrumentos & inswnos pars ol desarrollo de las
actividades de inspeccion,

Participar en el reconocimiento de tercera parte en el esquema de |z norma 1SO/IEC 17020 en
5L version vigente

Participar an reuniones de proyectos de Reglamentos Téconicos v Mormalizaciin,

Coardinar actividades en reuniones Interinstitucionales para fiscalizacion y actividades de la
direccian.
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1B. m.mymmmnmmEm&“ﬁmmnmm
legal realizados debidamente documentades, de acuerdo a procedimientos ¥ tiempos

establecidos.

0 utiliza.

19, Elaboracion y firma de cotiraciones.

20. Programacion y seguimients de servicios de manera opartuna,

21, Revisar y aprobar informes de verificacidn e inspeccin & cargo de los técnicos,
21, Responder por el buen uso de los activos & su cargo

3. Responder por la confidencialidad de la informacidn y/o documentacidn que genera, necibe

24. Otres actividades yfo funciones que be ssan definidas por el inmediato superior.

Requisitos del Puesto

Formacidn Académica:

Titule en provision nacional a nivel Bcenciatura en Ingenieria
(Mecanica, Industrial, Quimica, Electromeachnica, Petrolera,

Hedirinica)

Ganeral:

4 ahos

Experiencia

Especifica;

2 afios (relacionados en temas de metrologia)

Conocimientos Especificos para el Puesto:

Cumplimienta de NMormas

Paliticas Publicss

Responsabiidad por la Funcidn Pdblica
Induccidn al Servicio Publico

Prevenciin de i3 Violencia

Ley 1178 - Administracién y Control Gubernamental.

Otros conocimientos requaridos

Ley Nacional de Metrologia

Sisterna Internacional de Unidades (S1)
Yocabulano Internacional de Metralogla (VIM)
Cursos en NB/TSO/1EC 17020

LT TR T T T LN TR S R

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.

Comunicacian (oral ¥ escrita)

Habilidades

Trabajo én &quipo y colaboraciin

| Compromées con la onganizacion
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Denominacién del puesto: | Témico |

Descripcién dal puesto: Técnico Superior Encasgado de Tangues

Supervisado por: Supervisor de Estacones de Servicio v Tangues
Supervisa a: Tecnico de Metrologia Legal.

Relaclones Internas: Todo &l personal de |a entidad

Relaciones Externas: Defegado por ef Inmediats superior,

Realizar y controfar eficazmente kos servicios de control metrologion
de instrumentos de  medicldn  welscrados en  transacdones
comerciales, salud y medio ambéente; de acuerdo a procadimientos
y reghamentos técnicos.

Objetivo del Puasto:

Funclones y Tareas:

1. Participar en b implementaciin de mejoras en ol 5GC.
2. Colaborar en la actualizacidn de procedimientos internos y proponer mejoras en los procesos
de fa direcddn.
3. Implementar los procedimientos ganerales v espedificos de la direccidn, y proponer majaras
cuando corresponda,
Epecutar la gestion metroddgica de los patrones de trabajo y equipos de medicidn,
Participar en auditorias internas y mantener los documentos 2 su cargo bajo kas directrices de
los procedimientos internos de gestidn,
Colaborar en el disefio e implementacion de estrategias para &l crecimiento de 08 servicios,
Ejecutar |os servicios conforme a los procediméentos especificos,
Tener condamients pleno de la normativa legal relacionada con los servicios a su cango.
Generar nformes mensuales debidamente documentados de las actividades desarmolladas.
- Colaborar en la gestidn de compras de equipos, instrumentos e Insumos pera el desarrolla de
las actividades de verificacdn & mspeccion,
11, Inspeccionar y ejecutar las acciones pars que fas instalaciones se encuentren en condiclones
aptimas para la ejecucion de ks senvicos.
12. Apayar en fa capacitaciin del personal en & uso y cuidados de eguipos e Instrumentos,
13. Apayar con las definiciones oe las espedificaciones técnicos de 1os equipos e instrumentos para
gestionar la compra o mantenimienio,
14, Colaborar en k3 ejecucian de talleres de capacitacion v difusidn de servicios,
15, Participar & reconodimients de tercera parte en &l esquema de la norma ISOYIEC 17020 en su
version vigente,
16. Epecucion y coondinacidn de servicios de verificacidn e Inspectidn & nivel nadonal con calidad
y ética profesional todas las actividades designadas por su inmediate superior,
17, Elaborar las cotizaciones de las diferentes solictudas.
1B. Elaborar y revisar cerificados de verficacion de bos servidos realizados debidamente
documentados de acuerdo a los procedimientos tacnicos establecidos.
19. Responder por &l buen uso de los activos a su cargo
20. Responder por la confidencialidad de 8 informacion y'o documentacidn que genera, recibe
o ukiliza,

- 21, Otras actividades y/o funcones gue e sean definidss por el mmediatn superior,

-l - L B
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Requisitos del Puesto
Tituko en provisidn nacional a nivel lcenciatura en Ingeniaria

Formacién Académica: {Mecanica, Electromecanica, Industrial, Petrolera) y/a
Titule &n provision nacional @ nivel técnico superior (ramas
técnicas),

iw General: 3 afos

w 1 8fa v 6 meses en cargos relaconados
para el Puesto:

Ley 1178 - Administracién y Control Gubernarmental,
Politicas Publicas
Respansabilidad por la Funcidn Pbiica

Induccion al Servicio Pibics
Prevencidn de la Viclencla

Dot idiomas Oficlales ded Estado Plurinacional de Bolivia,
Ley Macional de Metrologiz

SEtema Internacional de Unidades (SI)

Viocabulario [nternacional de Metrologia (VIM)

Cursos en NB/ISO/TEC 17020

Otros conocmientos requeridos

LT R T T R I T RN T RS

Habilidades

Comunicacin (oral y escrita)
 Trabajo en equipo y colaboracidn
Compromiso con la organizaciin

| Organizacién del trabajo (gestidn)
Tniciativa

Calidad y resporsabilidad




Pigina 57 de 187 TR

1BM-MO-01 t
V.08 MAMNUAL DE DESCRIPCION Y PERFIL DE
PUESTOS

Benominacién del puesto: | T9orico 1

Descripcion del puesto: Técnico Metrologia Legal {2)

Supervisade : Supervisor de Estaciones de Servicio y Tanques
i TEcnicoh Superior de tanques

Supervisa a: Ninguna

Relaciones Internas: Toto el persanal de la entidad

Relaciones Externas: Delegada por ef inmediato superior

Objetivo del Puesto: medicon Involucrados en ransacciones comerciales, salud y medio

ambients de acuerdo a procedimientos y reglamentos bécnicos.

Funciones y Tareas:

L
2,
3

4,

e rh

1L

12

13
14,

15
16,

s

Participar an |a implementacion del SGC y mantener la mejora en o8 procesos,
Colabarar n |a actuadracion de procedimientos intemaos & mstructves de trabajo,

Asistir en 1a gestion metraldgica de los patrones de trabajo uiiizados en los diferentes
SAryRCI0E.,

Codaborar én auditorias internas y asegurar la calidad de |2 medicones en las
Inspecciones.

Proponer mejoras cuando cormesponda.

Elecucidn y coordinacidn de servicios de verficaciin e inspeccidn segin las procedimésntos
especificos y normativa vigent= con calidad y ética profesionsl en todas las actividades
designadas por su nmediato superior,

Tener conocimiento plenc de la normativa legal relaconada con las actividates de
verficacion e inspeccion,

Generar informes mensuales debidaments documentados de las acthvidades desamolladas,
Reportar el estado de los equipos € instrumentos involucrados en ks diferentes servicios

Apoyar con las gestiones ge cotwaciones para 3 compra 0 mantenimientn de equipes &
instrumentos.

Apoyar gl reconociméento de fercera parte en o esquema de la norma 1SO/IEC 17020 &n su
version actual,

Elaborar v revisar certificados de verificacion de los servicios realzados debidamente
dacumentados de acuerdo a los procedimientos técnicos establecdos,

Elaborar las cotizacaones de ia% diferentes solicitudes,

Apoyes 8l supervisor y encargada en ka elaboracidn de normas v reglamentos técnicos, bajo
delegaciin,

Responder par 2l buen uso de los adivos a su cargo.
wWhmﬁhmv;umqmmm
o :

Ciras actividades yfo funcionss gue le ssan definidas por e inmediato superior,
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Raquisitos del Puesta
Tituky &n provsion nacional 2 nivel licenciatura en Mecanica,
Industrial, Electromecénica, Petrolera, Electrdnica (ramas
Formacidn Académica: tEcnicas) v/o

Tituky en provision nacional a nived técnico supenar o techico
medio (ramas téonicas)

& afos

Experiencia: H_

6 meses (relaconados en temas de metringia)

Especifica:
Conocimigntos Especificos para &f Puasto:

Cumplimiento de Normas:

Ley 1178 - Admintracidn v Control Gubermamentail,
Politicas Plblicas
Responsabilidad por I Funcidn POblica

Induccidn &l Servicio Plblico
Pravencién de fa Vilencia

Otros conocimientos requeridos:

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Balivia,
Ley Nacional de Metralogia

Sisterna Internacional de Uridades (SI)

Vacabulano Intermacional de Metrologla {VIM)

Cursos en NB/ISO/IEC 17020

L% %W W% % &N

 Comunicacidin (oral y escrita)

Trabajo en eguipd y colaboracon

| Compromiso con la arganizacidn

Crganizacidn ded trabajo (gestion)

Calidad y responsabilidad.,
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Denominacion del puesto: Técnico 11

Descripcion del puestor Técmico Aptyo Matrologia Legal (4)

Supervisor de Estaciones de Servicio y Tanques
SR Jor: Técnico Superior de tangues
Supervisa a: Ninguna
Relaciones Internas: Todo el persanal de la entidad
Relaciones Externas: Debegado por el iInmediato superior

Z,
3,

4,

Ll

1L
1

13
14.

15,
16,

Apoyar en |3 ejecuciin eficentemente en el control metrokgico
&2 instrumentos de medscidn involucradas en transaccones

Objetivo del Puesto comerciales, salud y medio ambiente de acuerdo a
procedimiantos y reglamentos técnicos.
Funciones y Tareas:

Particpar en la implementacidn del SGC y mantener la mejora en los procesos,

Colaborar en |a actualracidn de procedimientos intemos e instructivas de trabajo,

Asistir en |a gestién metralbgica de los patronas de trabajo uiilizados en los diferentes
SOr"hCEs,

Codaborar en auditorias internas y asegurar [ calidad de las mediciones en las
Imspecciones.

Proponer mejoras cusndo cormesponda,
E}mﬁMvwﬂlnﬂﬂmumﬁmﬂn:mwhmwmm
especificos ¥ normativa vigente con calidad y ética profesional en lodas Jas actividades
designadas por su Inmediato superiar,
Tmm{mmhmmmhhnmﬁEmemnmmdmm
warificacion e inspeccidn,

Generar informes mensuales debidamente docurnentades de las actividades desamroliadas,
Reportar ol estado de los equipss & nstrumentos involucrados en los diferentes servicios

Apoyar con las gestiones de cotiraciones para B compra o mantenimiento de equipos &
Instrumentos.

Apoyar el reconocimiento de tercera parta an ef esguema de la norma ISO/IEC 17020 an su
version actual,

Apoyar en i3 alaboracion y revision de certificados de verficacidn de los servicios realizados
debidaments docurmentados de acuerds a los procedimientos becnicos establecidos.

Apoyar n la elaboracion de cotizaciones de las diferentes solicitudes,

Apoyar al supenvisor y encargado en la elaboracidn de narmas v reglamentos thonicos, bajo
delegaciin,

Responder por &l buen uso de los 8ctivos a su cargo.,
Responder por 2 confidencialidad de ka informaciin y/o documentacitn que genera, recibe
o utiliza.

L7, Otras actividades y/o funclones que le sean definidas por el Inmediato superior.
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Titulo en provision nacional a nivel licenciatura en Ingenierfa
(Mecanica, Industrial, Cuamica, Electromecdnica, Petrolera,

Formacién Académica: Electrdnica) y/o

Titulo &n provisian nacional a nivel téomico superior o bloico
medio (rarmas bécnicas), v/o Bachiller en Humanidades y/o
cursando & bachillerat

[Generali |2 ahes
SGnC Espacificar__| 6 meses {relockonados en temas de metrologia)

Conocimientos Especificos para el Puesto:

Ley 1178 - Administracion y Control Gubemarmental.
Politicas Bblicas
Responsabiidad por la Funddn Pablica

Inducchdn al Serdco Publice
Prevencion de la Violencia

Cumplimients de Normas:

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Baolvia.
Ley Macional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (S1)

Vocabudario Internacional de Metrologia (VIM)

Cursos en NB/SISOYTEC 17020

Otros conocimientos requeridos:

4, % % % KIS % % & ow

Habilidades

Comunicacian (oral y escrita)

 Trabajo en equipo y colaboraciin

 Compromisa con la arganizacidn

 Organizacion del trabajo (gestitn)

Inicistrva .

Caligad y responsabilidad.
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Denominacin del puesto: | Profesional [

Descripcién del puesto: | Supervisor de Balanza e Inspecriones
Supervisado por: Director de Metrologia Legal

Técnicn Superior de Balansas
I Cperador de Camidn Grisa
Relaciones Internas: Todo &l personal de Ig entidad
Relaciones Externas: Delegadn por & [nmediatn Superior

=

Supervisar y realizar dptimamente e contral metrologico de
instrumentos de mediclken Involscrados en transaccionss
comerciales, sald v medio ambianta.

e g

16,

Otjethvo del Puesto: Curmiplir y hacer cumplir los procedimientos t&onioos y
administrativos establecidos en el Sstema de Gestidn de Calidad v
la normative comaspandients,

Funciones

. Coordinar la actualizacidn de procedimientos internas y proponer mejoras en bos procesos de

10.
11

12,

13,
14,

15.

Planificar, implementar y supervisar mejoras en el SGC

la Direccidn de Metrologla Legal (DML,

Planificer v ejecutar auditorias internas, ademas de colaborar en auditorias externas en
ooordinacion con & &drea de calicad,

Garanfizar &l access ¥ capacitacion del personal en la documentaciin del SGC de aruerdo con
lo espacificado en i NE/TSO/IEC 17020 an su wershdn sctual.

Ejecutar |a gestion metroldgica de los patrones de trabajo v equipos de medicidn,

Realizar seguimiento a la evaluacién de impancalidad en e process de inspeccdn v Bevar a
cabo la gestion del riesgo en todas las actividades de la direndon.

Brindar capacitaciones en el correctn uso de los formularios v registros del SGC de los procesos
3 SU Cargo,

Propaner estrategias para &l Incremento sostenible de los servicios y apoyar en las acthvidades
relacionadas para su ejecucidn,

Realizar sequimiento a las metas establecidas en e POA,

Garantizar & cumplimiento de las disposiciones legales en |os servicios y mantenerse
actualirado respecto a iz normativa relacionada con 98 procesos a su cargo.

Generar informes técnicos mensuales debidamente documentados de las Boiividades
desarrodladas y mankener a8 bases de datos para la difusion y comunicacion de los servicios,

Planificar, Implementar y supervisar las mejores practicas de Inspeccidn &n (oS procesos & su
Ao,

Realizar seguimiento a los resultados oe las inspecciones ¢ informes del personal téonico,
Realizar la gestidn de compras de equipos, instnementos e insumos para el desarmollo de fas
actividades de inspeccidn,

Participar en el reconocimiento de tercera parte en ol esguerna de la norma ISO/TEC 17020 en
sU versidn vigante

Participar en reuniones de proyectos o0& Reglamentos Téonicos v Normalizacidn,
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17. Coardinar actividades en reunianes Interinstituconales para fiscalizacin y actividades de i3
direccion.

18, Revisar, aprabar y firmar certificados de verificacién € inspeccdn de los servicios de metralogia
legal realizados debidamente docurmentados, de acuerdo a procedimientos ¥ Hempos
establecidos.

19, Elaboracitn v fema de cotizaciones.

20, Programaciin y seguimiento de senacios de manera opartuna.

21. Revisar y aprobar Informes de verificacidn e inspeccidn a cargo de los tcnicos.

22, Responder por ¢f buen uso de los activos a su cango,

I3, Responder por la confidenciafidad de la informacidn yio documentacidn que genera, recibe

o wtiliza,
14, Orras_acividades y/o fundones gue ke sean definidas por el inmediato superios,
Requisitas del Puesto
Titulo én provisicn nacional 2 nivel licenciatura en Ingenieria
(Mecdnica, Industrial, Qll!l'l'll‘.'l,. Elactromichnica, Petrodera,
Formacién Académica: Electrinka) y/o

Titule en provisidn nacional a nivel Licenciatura en Ramas
Comerciales,

l'lm-#fm

—_ﬁ: 2 afios (relacionados en bernas dé metrologia)
Conocimientos para el Puesto:

Lwﬂ!dnﬁﬂlraﬂdn vy Control Gubemamental 11]".3.
Paoliticas Piblicas.

#
o
Cumplimiznto de Normas + Responsabilidad por la Funcidn PibSica.
«  Induccidn al Servicio publico
< Prevencidn de |a Viskencia _—
< Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional e Bolivia.
, 4 Ley Nacionnl de Matrologia
Otros conocimientos requeridos + Sistema Internacional de Unidades (ST)
« Vocabulario Internacional de Metrologla (VIM)
«  Cursos en NBYISOSIEC 17020
Habilidades
Cmm.icajﬂn{mdfﬂ}
Trabajo en equipa y colaboracion
| Lompromiso con la organazacion
 Organizacion ded trabajo {gestion |
Calidad y responsabilidad

=4
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| Denominacién del puesto: | T4cnico |

Descripcion del puesto: | Técrico Superior de Balanzas
Supervisadopor: | Supervisor de Balanzas e Inspecciones 1

Supervisa a: Operador Gria o
Relaciones Internas: Todo ¢l persanal de |2 entidad
Relaciones Externas: Defegado por ef inmediato superior,

Relzar y controlar eficazmente los servicios die control metralogico
e Instrumentos de medicidn involucrados en  transacdones
comerciades, salud y medio ambiente; de acuerdo a procedimientos
y reglamentos téenicos,

Funclones y Tareas:

1. Participar en by implementacdin de mejoras en el SGC.

2. Colaborar en la actualizacdn de procedimientos internos v propaner mejaras en s procesns
de la direcciin,

3. Implementar los procedimientos genesabes y espediicos de la direccidn, y proponer majoras
cuando correspanda,

4. Ejecutar la gestion mefrokigica de los patrones de trabajo v equipos de medficidn,

5, Participar en audttonias internas y mantendr los documentos a su cargo bajo las directrices de
los procedimientos internos de gastidn,

E. Colsborar en el disefio e implementadon de estrategias para el crecimiento de los servicios,

7. Ejecutar los servicios conforme a fos procedimigntos especificos,

B, Generar informes mensuales debidamente documentados de las actividades desarroliadas.

9. Colaborar en la gestion de compras de equipos, instrumentos e insumos para 2l desarrollo de
i85 actwvidades de verificacidn e inspeccidn,

10. Inspeccionar y ejecutar ias acclones pars que las instalaciones se encuentren en condiciones
dptimas para la ejecucian de ks servicios.

11, Apayar en la capacitacidn del personal en el uso y cuidados de equipos € Instrumentns.

12, Colaborar en k2 ejecucidn de talleres de capacitacidn v difusidn de servicios,

13. Participar & reconocimients de tercera parte en o esquema de la norma ISOVIEC 17020 &n su
version vigents,

14, Ejecuciaon y coonginacion de sendsios de verificacion e inspeccidn & nevel nacional con calidad
¥ tica profesional todas fas actividades designadas por su inmediate superior,

15, Elaborar las cotizaciones de |as diferentes solictudes,

16, Apoyar en la programacidn y seguimientn de servicios de manera oportuna.

17, Elaborar y revisar certificados de werfficacion de los servicios realirados debidamants
docurnentados de acuendo 8 los procedimientos técnicos establecidos.

18. Responder por el buen uso de los activos a su cargo,

19. Responder por la confidencialidad de |a informacidn y/o documentacidn que genera, recibe
o utiliza,

2. Otras actividades yfo funcdones gue |8 sean definidas por &l mmediato superior,

¥~




IBM-MO-01
V.08 MANUAL DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE
PUESTOS
Pagina 64 de 187 IHAEE TSR
Requisitos del Puesto
Titulo en provisidn nacional a nived licenciatura en Ingenieria
Tituky en provisitn nacional a nivel tondco superior [ramas
téenicas).
3 affes

1 afic y 6 meses (relacionados en temas de metrologia)

Conocimientos Especificos para el Puesta:
Ley de Administracidn y Control Gubernamental 1178,

Politicas Publicas.
Responsabildad por la Funcion Publica.
Inducodn al Servicio publico
Prevencian de |2 Viokencia

Otros conocimientos requeridos

Dies idiomas Oficlales del Extade Plurinacional
Ley Nacional de Metrologia

Sistemia Internacional de Unidades (ST)
Vocabulario Internacional de Metrologiz (VIM)
Cursos en NB/TSQIEC 17020

B O% % N % K R W W

de Bolvia.

Habilidades

Comunicaciom (oral v escrita)

| Trabajo en equipo y colaboracdn

Compromiso con [a geganizacitn

Organizacién del trabajo (gestiin)

Iniciativa

|
’Eﬂdvmﬂﬂdﬂ
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Denominacién del puesto: | Técnico [
Descripclén del puesto: Técnico superior de Reglamentos Téonicos
 Supervisado por: Supervisor de Balanzas e Inspecciones
Supervisa a: Ninguno
Relaciones Internas: Tods el parsonal de la entidad
Relaclones Externas: Delegadas por el Inmediato Superior
Realizar y controlar eficazmente los servicios de control metroldgico
e instrumeantos de medicidn involucrados en transacciones
Gbjetiva del Puesto: comerciales, salud y medic amblents; de acusrdo @ procedimientes
4 ¥ reglamentos tecnions,
Funciones y Taraas:

1. Participar en la implementacidn de mejoras en &l SGC.

3. :mmmﬂmm y especificos de s direccion, y proponer mejoras

cuando comesponda,

Ejecutar |a gestion metroldgica de los patrones de trabajo y equipos de medicidn,

Participar en auditorias internas y mantener los documentos a su cargo bajo las directrices de

las procedimientos internos de gestian.

Cofaborar en el disefio & implementacidn de estrategias para el cecimiento de ks servicios,

Ejecutar los senicios  controles conforme a los procediméentos especificos.

Generar Informes mensuales debidamente documentados de las actividades desarroliadas,

Colaborar en &a gestidin de compras de equipos, Instrumentos & insumos para of desarrollo de

las actividades de verificacidn, inspeccitn y reglamentacidn téconica,

10, Inspeccionar y ejecutar las aotiones para gue |zs instalaciones se encuentren an condicionss
dptimas para la ejecucdn de los servicios,

11, Colaborar en la ejecucidn de talleres de capacitacdn v difusiin de servicios,

1. Participar &l reconacimients de tercera parte en ef esquema de la norma ISO/TEC 17020 en su
versidn vigente,

13 Ejecucion y coordinacion de servicios de verficacidn, inspeccidn y reglamentacidn téomica a
nived nacianal con calidad y ética profesional todas las actividades designadas por su inmediatn
superiar,

14. Blaborar las cotizaciones de las diferentes solicitudes,

15. Apoyar en |a programacion y seguimiento de servicios v supervisibn de los Reglamentos
Tecnicos.

16. Elaborar y revisar certificados, CCRT de los servickos realizados debidaments documerntados
de acuerdo a los procedimientos thonicos establecidos,

17, Responder por ef buen uso de los activas a su cargo,

18. Respander por i3 confidencialidad de la informacitn v/o documentacion que genera, recibe
O utiliza.

wENE s

13, Otras actividades y/'o funciones que l& sean definidas par el inmediato superior,
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Requisitas del Puesto
Titulo en provigién nacional a nivel icenciatura en Ingenieria
(Mecanica, Electromecdnica, Industrial, Petrolera) y/o

Formacion Académica:
Tituky en prowision naconal a nivel téenico superior (ramas

General: o

[SEpeT—ct | o en cargos reiacionados

Conocimigntos ara el Puosto:
« Ley de Administracién y Control Guberramental 1178, |
# FﬂhtHFﬂﬂl-m'i.

oo o Mok «  Responsabilided por la Funcién Piiblica.
«  Induccién al Servicio publico
< Prevencin de i Violencia
+ Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
¢ Ley Maconal de Metrologla

Otros conocimientos requeridos: - Setema Intermaconal de Unidades (51)
+  Vecabulario Intermacional de Metrologla (VIM)
< Cursos en NBTSOVIEC 17030

Habllidades

. Comunicacidn (orad y escrika)

Trabajo &n equipo y colaboraciin

| Compromise con 1 organizacion

 Urganizacion del trabajo (gestidn)

Iniciativa

Calidad y responsabiidad
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Denominacion del pueste: | 15Coo 11

Descripcién del puesto; | Opérador de Camida Gria
Supenisor de Balanzas e [nspeccones

Supesviesio por: Técnica superior de Balanzis

Supervisa a: Ninguno

_Relaciones Internas: Todo ef personal de la entidad

Relaciones Externas; Dalegado por &l Inmedato Superiar
Wrmhuﬂhﬂﬁnﬂhﬁmﬁmmrmmrd camiban

Funciones y Tareas:

L.
T

3

E=om

-

Apoyar en la gestion metralogica de los palrones de trabajo utilizados en kos diferantes
&

Mantenerse informado respecto of uso de los formularios, reportar posibles mejoras en o
SGC

Participar en |a atencion v seguimients de los servicios en las que se involucra la manipulaciin
il camian gria,

Ganerar informes mensuales debidamente documentados de las actividades desarrolladas.

5. Apoyar en |s atencion de los servicios de Contral Metrldgicn con el use v operaciin adecuada

d&ii:.::lﬁnmh y &l manjo de los vehiculos en coordinacion con &l supervisar v encargado
i

Hacer seguimiento de las condiclones de los camianes grias y gestionar cotizaciones para los
mantanimientes carmespondientes segin

Apoyar en ka elaboraciin de fas especificaciones téonicas de los camiones gries,

Elaborar plan de mantenimiento, mantener el historlal de todos los mantensmientos
efectuados con los respaldos cormespandientes.

Responder por el buen uso de los actives & su cargo.

- Responder por la confidencialidad de & informacidn y/o documentacién que genera, recibe
11

0 ukilira,

mmmmrfnhmﬁhmnwgﬁmﬂmﬂ.
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Raquisitos del Puesto
Titulo en provisidn nacional a nivel koenclatura en Ingenierias
relacionadas al puesto y/o
Formacion Académica:
Titulo an provisidn nacional & nivel bikenioo superior o técnico
medio (ramas técnicas), v/o Bachiler en Humanidades, |
Ganoral: 2 8fos
EEparancs __| Especifica: & meses (manejo y operaciin de camidn gria) —
_Conocimientos Especificos para el
#  Ley de Administracion vy Control Gubsrmamental 1178.
« Polficas Poblizas.
Cumplimiento de Normas: + Responsabilidad por la Funcidn Plblica.
+ Induccdn al Servica publico
+ Prevenddn de la Vickencia
¢ D0s ihomas Oficiales del Estado Plurinacional de Balivia.
< Ley Nacionnl de Metrologa
+ Sistema Internacional de Unidades (S1)
Otros conoclmientos requeridos: |- Vocabularic Intemacional de Metrologia (VIM)
»  Cursos en NBYISO/TEC 17020
« Conocimientos en Mecanica Automotriz,
« Chofer | (L& '
v profesional (Licencla de conducir Categaria *C"). |
Comunicacién (oral v escrita)
 Trabajo en equipo y colaboracidn
Compromiso con la arganizacdn
| Organizacitn dei trabajo (gestidn)
 Calidad y respansabilidad

-
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Denominacion del puesto: | Secretaria

Descripcion del puesto: Secretaria Direccidn de Metrologia Legal

Supervisadopor: | Director de Metroingls Legal

Supervisa a: HNnguing
Relaclones Internas: | Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegada por el Director (4) de Aroa

Objetivo del Puesto:

Coadyuvar, asistir y apoyar a la Direccidn de Metrologia Legal
parsonal dependiente, en las labores de sacretariads,
ejecutandalas dentro de un marco de alta conflabilidad,
responsabilidad, discredidn v eficenda,

Funciones y Tareas:

1

B g

Participar en la implementacion del SGC y mantener o majora 8h S proceses
administrativas.

Informar respects a las necesidades de recursos pars b prestacidn de servicios.

Colaborar en 18 gjecucion de talleres de capacitacitn y difusidn de servicios.

Recibir, derivar, dasificas, registrar y despachar ia correspondencia y solicitudes en medio
fisico y digital correspondiente al drea de Metrologla Legal,

Atencion al diente (brindar informacidn, stender v/o dervar las consultas de log servicios al
personal tcnico, via telefdnica, cormeo o en instalaciones de |a oficina de IBMETRO),
Apoyar en la elaboracidn de notas externas, intermas, informes de conformidad de consultoria,
circulares y olros documentos gue instruya el director de drea,

Organizar y custodiar @ archivo fisco de cotizaciones, memardndum, informes, contratos,
mnformes de viajes, resoludones administrativas, correspondencine intermas, extarnas y obros
debidamente ordenadas; correspondientes o la DML,

Dispaner de un registra de ndmeros telefdnicos, comrecs electrdnicos, etrc., de los clientes v
otres instituciones pablices o privadas a los cLisdes atende la DML,

Coadyuvar con la logistica para la realizaciin de reunionss v las respectivas agandas,
Entregar al clients, los diferentes cartificadas de la DML debidaments registradas en & libro
de actas.

. Elaborar cotiracianes para reprogramacidn de servicio v legalizackin de certificadas.
. Responder por @l buen uso de los activas a su carga,
« Responder por la confidencialidad de la informacidn yfo documentacin que genera, regbe

o utiliza.

- Otras actividades y/o funclones que le sean definidas por of inmediato superior,
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Reautatios del Pissio:
Titulo en Provision Naciomal y/o académico a nivel Técnico
Formaclén Académica: Superior yio Técnioco Medio en Secretariado Ejecstive yo
egresado &n dneas administrativas.
General: 1 afa ¥ & meses
Fxperiencia b meses en cargos relaclonados
Conocimientos _ para &l Puesto:
Ley de Administracidn y Control Gubernamental 1174,
: Politicas Pablicas.
S oy Responsabildad por la Funcin Piblica.

Inducsién al Funcionaria publico
Prevencion de la Vickencia

Dos idiomas Ofidales del Estado Plurinacional de Bolivia,

L RO % | W & oW &

Otros conoclmientos requeridos: Ley Naclonal de Metrologia
Sisteima Internacional de Unidades (ST)
Vocabulario Intermacianal de Metrologla (VIM)
Habilidades:

Comunicacin (oral y escrita)
Trabajo en equipo y colaborackin
Compromiso con la organizacifa

Organgacion del trabaja (gestién)

Iniciativa
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LR .
| del | Director (a) de Metrologia Industrial y Clentifica
_Supervisado por: Director {a) General Ejecutivo
Supervisor de inidad de Mecanica Fisica
- g Supervisor de Unidad de Flujo, Termometria v Electricidad
Supervisa a: Stiperiiaor de L
Secretarialo} DMIC,
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por Director (a) General Ejecutive
Adminictrar, dirigir y controlar l2s actividades de Metrologia Industrial
e B T T S s
la investigacion e Innovacian tecnoldgica con
Ojaciva et Piaiee servicios de calidsd que satisfagan Ms demandas en temas de
metrologia en  cumplimientn b2 lineamientos y normativas
nacionales e internacionales.
| Funciones y Tareas:

Coordingr y Esegurar |as gestiones para & custodia, mantenimiento v aseguramiento de la
frarabibdad de los patrones nadionales de medicidn

Plandficar y establecer s acGones para alcanzar y mantener el reconocimiento inbernacional
en el Bureau Intermadonal de Pesas y Medidas (BIPM) de fos alcances de madicidn gue
tienen los labaratorios en cumplimients de las normas de referencia (IS0 17025; 150 17043;
IS0 17034; entre otras).

Planificar v establecer las acciones para alcancsr reconocimientos nacionales en las
actividades que se imvolucra a k@ Direccidn de Metrologla Industrial v Clentifica an
representacion de IBMETRO.

Planificar v asegurar la participacidn de 1os |aboratorios en comparaciones internacionales
refglanales o bilaterales,

Verificar y aseguras I participacidn de los laboratorios en los Grupas de trabajo de las
magnitudes dentro de la regidn SIM,

Determinar ¥ asegurar |a competencia del personal v su respective sequimiento mediante
capacitaciones y asesarias téoicas

Establecer y desarrailar cursos intarnos y externos de actualizaciin en metrologia industrial
para el personal @ su cargo.

Evaluar y consolidar la Implermentacidn de nuevos servicios.

Agagurar, planificar y supervisar o cumplmients de servicios programados en 1o gestidn an
base al POA que implican las calibraciones, Ensayos de aptitud, Cursos v Material de
referencia certificado,

10, Analieer y Formular en coordinacidn con ios supervisores, trabajes de Investigackin

relaconados a 8 metrologéa v la mejora de los servicios prestados 3 la industria nacional,

11, Analizar y formular Evaluaciones de Desempefio en coordinaciin con los supervisores de

area que apoyen los requerimientos de los consumidores finales de producto.
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12. Elaborar informes de las actividades desarrolladas por o personal téonico a su cango, con
informacion de la cantidad y los ingrescs percibidos por los servicios prastados segilin
labaratorios y ks cuentas pendientes de pago debidamente detalladas,

13, Controlar las mejoras constantes en las actividades de la DMIC relacionadas a los servicios
de la direccidn.

14, Planificar en coordinaciin con los funcionarios & s cargo el levantamiento de las
necesidades de s actividades de los laboratorios para establecer el plan de compras de
gestian,

15. Planificar y asegurar &l presupuesto para mantenimiento de la trazabilidad v equipos,
Compra dé insumos entre otras.

16, Coordinar y consadidar, con apoyos extemos, de cooperaciin o mediante convenios récursas

y/0 presupuessto para comipras y capacitaciones al persanal que refuercen las actividades
e | Direccion,

17, Revisar junto con los funconarios a su cango el seguimiento de las acthadades relacionadas
a proyectos de cooperacidn, proyectos de mplementacion de nueves senacios.

18. Evaksar y planificar &l apoye a sectones praductives con asistendas ticnicas acorde al &mbito
de produccidn que lo soliciten.

19. Realizar y verificar la participaciin dal personal a su cargo en actividades de difusidn, visitas
técnicas y asistenca téonica & empresas o instituciones que o reguieran,

20, Responder por ¢l buen uso de los actives a su carga,

1. Responder por la confidendalidad de & Infarmacién y/o documentacin que genera, recibe o

42, Dwas actividades y/o funciones que le sean asignadas por la Direcciin General Ejecutiva.
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Titulo en provisian nacional & nivel licenciatura en
Mecinica, Ekectromecanica, Industrial, Quimica,
Petrolers, Electrdnica.

5 afios

3 afios ros redconados )

Ley de Administracidn y Control Gubernamental 1178,
Politicas Publicas,
Resparsabilidad por la Funcidn Publica,
Induccidn al Servicio publico

Prevencion de la Violencia

LN L R T T

Do idiomas Oficiales def Estado Plurinacional de
Balhvia

LE,rHE;::inrﬂJﬂEI'Hmhg{n

5

Otros conocimientos requeridos: | - Sisterna Internacional de Unidades (51}

+ Vocabularia Intemacional de Metrologla (VIM)

« Sisternas de gestion de calidad en Laboratorios 150
17025,

Habilidardes de diréccidn




MANUAL DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE m
PUESTOS :

3] de Ia Unidad de Mecanica Fisica

Diresctor (a) de Metrologia Industrial y Centifics

Responsable de Laboratorio de Masa
Responsable de Laboratorio de Vaolumen v Longitud
Responsabile de laboratorio de Presion y Fuerza

1

2

E

4,

5.

Th

g,

10,

_Relaciones Internas: Todo &l personal de ka entidad
Relaciones Externas: Delegad por el inmediatn superior
Supendisar ¥ asegurar las actividades de Sistems de Calidad de los
; laboratones a su . ks servicios prestades a B indusina, o
Objetivo del: Fussto mmcncuummmmma
i3 umidad.
_Funciones y Tareas:

Gestionar la custodia, mantenemiento y aseguramiento de & trazabilidad de los patrones
nacionades de medician,

Repkrar las accones para alcanzar y mantensr o reconadimients internacional en el Bureau
Internacional de Pesas y Medidas (BIPM) v o QSTF del Sistema Interamericano de
Metrologia de los alcances principales de madicidn que tengan los laboratorios,

Panificar la implementacidn de nuevos alcances en cumplimiento de las normas de
referencia (IS0 17025; 150 17043; 150 17034; entre otras) segun cosrespanda,

Realizar las acoones para alcanzar reconocimientos nacionales en las actividades que se
imvolucra a (3 Direccidn de Metrologia Industrial y Clentifica en representaciin de IBMETRO,
Coardinar y superviser la participacikin periddica de los laboratorios @ su cargo en
comparaciones intermacionales regionales o bilaterales,

Identificar ¥ reportar las desviacones del sistema de gestion, o de los procedimientos para
I realizacion de @s actividades de labaratorio,

Coordings y asegurar |a particpacidn de los laboratorios en los grupos de trabajo de las
magnitudes dentro de la regidn del sistema Interamenicano de metrologia SIM, grupos
regionales del BIPM v otras.

Asegurar 3 competencia bécnica del personal a su cargo mediante capacitacionss ¥ asesorias
técnicas y realirar ol respectivo seguimiento con las evaluaciones de desempeio,

Programar reuniones periddicas para reafizar ol saguimiento del estado de los SGC para
determinar necesidades de mejora de s laboratorios a su cango.

Proponer y coordinar con los laboratorios dependientes, 13 implementacdn de muevos
SErvicios

11, Programar, supervisar y coordinar &l cumplimients de servicios de ka gestian en base al POA

programado, consigerando las calibraciones, Ensayos de Aptitud, Cursos y produccidn de
Material de Referancia Certificado.

1. Reakrar servicios de |a unidad, cuande amerite, de acuerdo al mbito de su compelencia,
13. Organizsr o participar de conferencias, charfas v publicaciones peribdicas de difusidn de

servicios del drea y la adecuada promocidn ded w0 del Sisterma Internacional de Unidades
{51}




™
V.08 MANUAL DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE
PUESTOS = .

Pagina 76 de 187

[AMETTRCE

14,

Revisat y firmar los certificados y/o informes de ks servicios de los laboratorios 3 su
cargo.

15, Realzar reportes e informes de las adividades desarmolladas por el personal téenico @ su

cargo, con informacidn de |a cantidad y los ingresos percibides por los servicios prestados
segin laboratorios y [2s cuentas pendsentes de pago debidamente detaladas,

16. Coordinar, informar o realizar la desconcentraciin de servicios en los alcances pertinentes

17.

18,

15,

0.

21,

24,

para la mejor atencidn a |a mdustria,

Planificar en coondinacion con s fundonaries & su cargo el levantamiento de las
necesidades de los laboratorios en funcidn de |es actividades programadas para establecer
el plan de adquisiciones de productns y servicios de la gestidn.

Planificar y asegurar el presupuesto para mantenimients de la trazabiiidad y de los equipos
a cargo de la unidad.

Realizar y gestionar los procesos de adquisicidn de bienes v servicios de la unidad a su cargo
¥ reakzar e segumiento correspondientsa,

Facilitar y desponer informacidn relevants de los laboratorios a su cargo para consolidar las
gestiones de acceso a proyecios de cooperacion Maconal e Internacional.

Revisar unto con ef personal a su cargo ol seguamiento de las actividades relacionadas a
proyectos de cooperacion, proyectos de implementackin de nuevos servicios entre otros,

- Gestionar y proponer en coordinecdn con DMIC, trabajos de Investigacitn relacionados a

la metrologia y que respondan a las demandas de Ia industria racional v la mejora de los
servicias prestados,

+ Formuilar y gestionar en coordinacdn con DMIC, Evaluaciones de Desempefio que verifiquen

la calidad de productos comercializados en territorio naconal en apoyo & |8 defensa del

CONSUEmIdor,

Realizar gestiones para la participacién ded personal a su cargo en actividades de difusion,
visitas técnicas y asistencia téonica a empresas productivas o instituciones que lo requieran,

25, Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, normas y  procedimientos

corféspandientss a lzs actividades de su unidad dependiente.

6. Respander por & buen uso de los actives a su cargo.

27,

28,

Hﬂﬂrdﬂwl!mﬂdumwaﬂdﬂulnmwﬁnﬂu:humnum recibe o
mﬁmvfuhmmmmhmmwﬂlnummm
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: del Puesto
Titudo @n provision nacional a nivel Licenciatura &n ieria
Formacidn Académica: {Mecanica, Industrial, Quimica, Electromecanica, %

Electrinica, fisica)

4 gfos

_Conocimientos Especificos para

_Generai:
Experiencia Especifica:

2 afios, en cangos relacionados 8
o, metrologi

T

Cumplimientn de Normas:

Ley de Administracién y Conbrol Gubernamental 1178,
Politicas Publicas.

Resporsabilidad por la Funcidn Pablica,

Induccitn al Servicio publico

Prevenciin de 5 Violencia

Otros conocimientos requeridos:

% % % AR N

Ley Naconal de Metrologla
« Sklema Internacional de Unidades {SI)
+ Vocabulario Internacional de Metrologla (VIM)

< Sistermas de gestidn de calldad en Laboratorios IS0
17025,

e e e = A

Comunicacidn (oral y escrita)

Trabaho &0 equiga y colaboracion

Compromise can ln organizacidn

‘Organizackin del trabajo (gestion)

i Imiciativa

r!'I-I-I'l-I-
| Cahdad v responsabilidad

Det idiomas Oficlales dal Estada Plurinacienal de Balivia, |
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Diiscin | tens
pun Responsable de Laboratono de Masa
 Supervisadopor: | Supenvisoria) de ka Unidad de Mecanica Fisica
Técnico Superior de Labaratorio ge Masa I
st Témicn de Laboratorio de Mass
_Relaciones Internas: Tado el personal de la entidad
 Relaclones Externas: el inmediato superior
Realizar la custodia de patronés nadidnales a su cargo v mantener
los sistemas de gestién actualizados, prestar servicios en el dmbito
Objetivo del Puesta: de la metrologia v coadywvar en 8 ejecucin de actividades
relacionadas al cargo, =

10,
11.

12,

13,

Asegurar |a custodia, mantenimiento y trazabilidsd de kos patrones nacionales de rmedicidn
d 5U cargn, supehvisanda las condiclones da b infraesiruciura de los laboratorios.
Implesmentar, mantener y mejorar s sistemas de gestidn de cafidad de fas magnitudes & su
cargo, acordes a las nommas técnicas comespondientes (considerando actividades de
personal, equipos y condiciones ambientales, documentaciin y aseguramiento de la
compatenca del perscnal),

Participar de las audltorias intemas y evaluaciones pares para alcanzar ¥ mantener los
recondomisnlos internacionales,

- Implementar nuevos alcances en cumplimiento de las normas de referencia (150 17025; 150

17043; 150 17034; entre otras) segln coresponda.

Participar periddicaments en comparaciones internacionales regionales o bilaterales,
Identificar y reportar las desviaciones del sistema de gestion, o de los procedimientos para
la realizacion de las actividades de aboratoris,

Participar en los grupos de trabajo de las magniudes dentro de la regidn del sistama
interamericand de metrciogia SIM, grupos regionales del BIPM y otras.

Asegurar i competencia téonica dal pessanal a su cargo mediante capacitaciones y asesarias
tEcnicas v realizar el respectivo seguimiento con las evaluationes de desempefio. Infarmar
2 la supervision acerca del desempefio del sistema de gestidn y de cualquier necesidad de
miejiira,

Programar v efecutar |as vesificaciones intermedias de los patrones de 2s magnitudes a su
cargo,

Coordinar y propgons con fa supendson, la implementacian de nuevos servicios.
Programar, coordinar v/ ejecutar los servicios de la gestidn en base al POA programado,

considerand las calibraciones, Ensayos de Aptitud, Comparaciones, Cursas y produccién de
Material de Referencia Certificado,

Realizar conferencias, charlas y publicackones periddicas de difusin de servicios del drea y
la adecuads promodon del uso del Sstema Internadional de Unidades (510,

Revisar y firmar los certificados y/o wormes de los servicios de los laboratorios a su
carga.
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14, Realizar reportes e informes de las actividades desarrolladas por laboratorio con informacian
de |2 cantidad y los ingresas percibidos por los servicios prestados ademas de as cusntas
pendientes de pago debidamente detalladas,

15, Controlar y reafizar la recepcidn y entrega de equipos & instrumentos comespondientes a los
servicios ofertados.

16. Coordinar, Informar y realizar la desconcentracion de servickos en ios alcances pertinentes
para la mejor abenciin a la industria,

17. Comunicar las necesidades técnicas para mantenimiento de (a trazabilidad v de los equipas
8 Cago.

18. Reafizar y gestionar los procesos de atquisicidn de bienes y servicios del laboratorio 2 su
cargo y realizar el sepumients correspondisnte,

19. Froponer y desarroliar en coordinacidn con 2 supendsidn, trabaEjos de Investigacidn
“relacionados & [ metrologsa y que respondan a las demandas de 3 ndustria nacional y la
mejora de los servicios prestados,

20. Proponer y desarrollar en coordinacidn con personal @ su cargo, Evaluaciones de Desemperio
que verifiquen a calidad de productns comercializados en berritorio naclonal en apovo a la
defensa del consurmidar,

21. Participar en actividades de difusidn, visitas téenicas y asistencia técnica a empresas
productivas o Instituciones que o requieran,

22, Cumpbr y hacer cumplic |las dsposicones legales, nomas v procedimientos
correspondiantes a las actividades del laboratorio.

23, Apayar en el desarrollo, implementacidn v fortalecimients del sistemna infarmdtico generada
por IBMETRO, relacionados a pégina web, comen electrdnico institucional y otros,

24. Responder por el buen uso de los activos a sU Cargo,

IE.WmhmnHMWMnmqmummu

{za.
26. Otras actvidades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior,
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Thwho en provisidn nacional a nivel icendatura en [ngenieria
Mecanica, Electromecanica, Electrdnica, relacionadas al puesto
o acarde al Laborabong.,

3 ands

Immgﬁmmnmnmmu
laboratorio,

Puesto

Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178,
Politicas Publicas,

Responsahilidad por la Funcitn Publica,

Induccion &l Servicio Publico

PrevenciondelaViolenca

Otros conocimientos requeridos:

L% % O% 85 I% % O%O% R

Do idiomas Oficlales del Estado Plurinacional de Balivia,
Ley Macional de Metrologla

Sisterna Internacional de Unidades (S1)

Vocabulario Internacional de Metralogla (VIM)

Sksternas de gestidn de calidad en Laboratanios 150
1025,

Comunlcacda (oral y esarita)

| Trabajo en equips ¢ colaboracidn




MANUAL DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE
PUESTOS

Técnico 1 =

Técnico Superior gal Labaratorio de Masa
Responsable de Laboratorio de Masa

Técnico de Labaratorio de Masa,

e i

Delegada por el inmediato superior

Operativizar en coordinacidn con el Responsable del Laboratorio,
I3 custodia v & mantenimiento de los patrones nacionades, fa

prestacion de sarvicios que mealiza el Bboratono, apoyo en

actividades dentro del laboratorio corespondiente,

1

£

4,

5.

6

i

B
- 8

Asequrar I custodia, mantenimiento y trazabidad de los patrones nacionales de medician
 su cargd, controlando las condiciones de |a infraestructura de kos laboratorios,
Implernentar, mantener y mejorar los sistermas de gestidn de calidad de las magnitudes 3
SU cargo y/o magnitudes delegadas, acordes & s normas técnicas correspondientes
(considerando  actividades de personal, equipos y condidones amblentales,
documentacion y aseguramiento de fa competendia del personal),

Participar de |as auditorias internas y evaluadones pares para alcanzar y mantener los
reconocimientos internacionabss.

Resbrar la implementacion de nuevos alcances en cumplimients de las normas de
referenda (150 17025; [SO 17043; SO 17034; entre otras) segin corresponda.
[dentificar y reportar las desviaciones del sisterna de gestidn, o de los procedimientos para
Ia reafizacian de las actividades de laboratonia,

Participar cuando comesponda en los grupos de trabajo de fas magnitudes dentro de la
regicn del sstema interamericano de metrologia SIM, grupos regionales del BIPM y otras.
Participar en capac®aciones y asesonas técnicas para fortalecer la competencia técnica v
administrativa,

Ejecutar las verificacionss intermedias de los patrones de las magnitudes 8 su cargo,
Programar, coordings y/o ejecutar los servickos de ka gestidn en base al POA programado,

considerando las calibraciones, Ensayos de Aptitud, Comparaciones, Curses y produccidn
de Material de Referencia Certificad.

10. Realizar confarencias, charas y publicaciones periddicas de difusién de serviclos del drea

11

¥ [a adecuada promociin del uso del Sistema Internacional de Unidades (ST).
Realizar ¥ revisar los certificados yfo informes de los servicios del laboratorio
debidarmente documentados.

12, Controlar y realizar la recepcidn y entrega de equipos @ instrumentos cormespondientes a

los sarvicios ofertados,

13, Elsborar informes de viaje segln la actividad realizada, acorde 3 la reglamentacion vigente

¥ presentar 3 |a DAF via DMIC, en cas de viajes al exterior presentar a i DGE vis DMIC,
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14, Comunicar y coordinar con el inmedato superior el levantamiento de las necesidades de
mmmﬁmmmmmmmmmmﬂnﬂ
adquisiclones de productos y servicios de Iz gestida,

15, Comunicar las necesidades técnicas para mantenimiento de la trazabilidad v de los equipos
8 cango,

16, Reakzar, gestionar y hacer ef seguimiento a los procesos de contratacidn del baratorio

17. Proponer ¥ desarrollar én coordinacidn con su inmediato superior, Evaluadiones de
Desempedio que verifiquen ka calidad de productos comerciakzades en berritoria nacional
en apoyo a la defenss del consumidar.

18. Participar en actvidades de difusion, visitas técnicas y asistencia thonica a emprosas
productivas o instituciones que lo requieran,

19. Cumplir y hacer cumplir las disposidones legales, normas y  procedimientos
cormespondientes a las actividades del @boratario,

20, Apoyar en el desamollo, implementacidn v fortalecmiento del sisterma Informatico
generado por IBMETRO, refacionados & pagina web, correo electrénico institucional y otros.

21. Responder por f buen uso de los activos a su cargo,

23, Responder por I3 confidencialidad de ka informacidn y/o documentacién que genera, recibe
o ulilima.

23, Otras actividades y/o funciones gue le sean definidas por el inmediato supericr.
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Titulo en provisién nacional a nivel licenciatura en Ingenieria
Mecdnica, Electronica, Electromecinica, Mecatrdnica y/o
relaconado al puestt o acorde al Laboratario vio

Formacion Académica:
Titulo en provisidn nacional a Nivel Témico Superior en
ramas tacnicas,
e _Genaral: 3 afics —
Experiencia Eniieifidai | afio y & meses en cangos relacionados 3 metrologia o
trababos en laboratoria,

Lty de Adrministracion y Control Gubernamental 1178.
Politicas Pabhicas.
Responsabiidad por la Funcidn Plbfica.
Induccidn al Servicio Publico
Prevancidn de la Violencia

Otros conocimientos requeridos:

|8 % & W o5

A

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Baoliwia.

Ley Macional de Metrodogia

Sistema Intarnacional de Unidades (S1)
Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)
Sistemas de gestion de calidad en Laboratorios 190
17025,

_Habilidades:

Comunicacien (oral v escrita)

Trahajo en equipo y colaboracin

Compromiso con la organizacin

| Organizacitn del trabajo (gestidn)

Iniciativa

 Colitad y responsabiidad




|
MMHMTMR‘ M|
PUESTOS ! |

l MBAETR

Técnico 111

Técnico ge Laboratorio de Masa

Hmmmuuhgggﬂd:l‘ﬁﬂ

Superikado
Supervisa a: | Ninguna,

 Relaciones Internas: | Todo ef personal de lo entidad

| Relaciones Externas: Delegado por & inmediato

Apoyar al laboratonio en el mantenimianto del Sistema de Calidad, en
Objetivo del Puesto: | ejecucion de los servicios a la Industria nacional y otras actividades |

inherentes al labaratorio, con enfoque principal de mejora continus,
| Funciones y Tareas:

1. Apoyar la custodia, mantenimiento v trazabilidad de los patrones nacionales de madicitn
delegados, controdandn s condiciones de la infraestructura de ks laboratorios.

2. Mantener y mejorar los sistemas de gestidn de calidad de las magnitudes refacionadas,
acofdes a las normas témicas correspondientes [considerando actividades de persanal,
Bguipas v condsoiones ambientales, documentacion y asaguramiento de ks competenda del
parsanal}.

3. Participar de las auditorigs internas y evaluaciones pares para alcanzar y mantener los
reconacimientos internacionakes.

4. Apoyar en |a implementacidn de nuevos alcances en cumplimiento de las narmas de
referencia (IS0 17025; 1SO 17043; 1SO 17034; entre otras) sagen cormesponda.

3, Apoyar en [ elaboracion de manuales, procedimientos e Instructivos para la calibracidn de
instrumentos de medicidn.

6, Identificar y reportar las desviaciones del sistema de gestion, o de jos procedimientos para
la realracion de las actividades de laboratorio,

7. Participar en capacitadones y asesnrias técnicas pars fortalecer la competenda Somica y
administrativa relacionadas a su cango.

8. Apoyar en las verificaciones intermedias de los patrones de las magnitudes relacionadas,

9. Coordinar y ejecutar los servicios de b gestion en base al POA programado, considerando
kas calibraciones, Ensayos de Aptitud, Comparadones, Cursas v productidn de Maberial de
Referencia Certificada,

10. Realizar |a difusidn de servidos del area vy la adecuada promocidn del uso del Sistema
Internacional de Unidades (SI).

11, Realizar y revisar los certificados wo Informes de Jos servicios del labaratorio
debidamente documentadis,

14, Controlar y realizar @ recépcidn y entrega de equipos e instrumentos correspondientes a
los servicios ofertados.

13, Comunicar y coordinar con el inmediato superior e levantamiento de las necesidades de los
laboratorios en funcidn de las actividades programadas para establecer el plan de
adquisiciones de productos y servicios de ls gestidn,

14, Realizar el seguimientn correspondeents & los procesos de adguisicdn del [Eboratorio
informando a su inmediato superiar.
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15. Ejenutar las Evaluaciones de Desempefio asignadas, que verifiquen la calidad de productos
comencializados en berritaria naconal en apoys a la defensa del consumidor,

16. Participar en actividades de difusidn, visites téenicas y asistencia téonica a empresas
productivas o Instituciones que lo requieran,

17. Cumplir y hacer cumplir las disposiciores legales, normas vy procedimientos
correspondientes a las actividades del laboraborin,

18, Apayar &n el desarmolio, implementacidn y forialecimients del sistema informatico generado
por IBMETRO, relaconados & pagina web, cormes slectrdnico institucional v otros,

19, Apayar &n & orden y la limpieza del laboratario.

20, Responder por el buen uso de los activos a su carga,

21, wmhmﬂdﬂwﬁhWMﬂqummrmn

Il Otras actvidades y/o funciones gue le sean definidas por el inmedisto superior,

T -

Requisitos del Puesto

Titulo en provisiin nacional @ nivel licendatura en Ingenierda
Mecanica, Electrdnica, Blectromecanica, Mecatrdnica y/o
Formadion Académics: relacionado al puesto o acorde al Laboratorio yio

Titulo en provision nacional o egresado a nivel Técoico |
Superior o Tecnico medio en ramas téenicas. '
_ General: 2 afics o
Experiencia Especifica: mnwmamhnmﬁm
 Conocimientos Especificos para el Puesto

Ley da Adminsstraciin y Control Gubernamental 1178,
Politicas Pdblicas.
Responsabilidad por a Funcidn Plblica,
Induccidn al Sendicio Piblico
Prevencidn de la Viclencia

Daos idiomas Oficiales del Estado Pharinaconal de Bolivia,
Ley Macional de Matrologia

Sistema Irtemacional de Unidades (S1)

Vocabulario Internacional de Metrologda (VIM)
Eﬁ.ﬂgi;ﬂsﬂﬂuﬁﬁn@mﬁdﬁmmwm

1 :

% L T w bt w L L1 %

Comunicacidn {orsl v escrita)
Trabajo en equipe y colaboracién
_Compromiso con i organiacian
| Organizacidn del trabajo {gestion)

Calidad y responsabilidad
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Profesional 11

Denominacion del puesto:
Descripcidn del puesto: Responsable de Laboratorio de Presidn y Fuera

| Supervissdopor: | Supenvisor(s) de la Unidad de Mecénica Fisica

ﬂm Thﬁﬂpuﬁde@mammenﬁnym
] Todo & persenal de ka entidad

_m_wwﬂmw

Realizar la custodia de patrones naclonales a su cargn ¥ mantener

o los sistemas de gestién actualizados, prestar senvicios en &l dmbito
Qlyjativo dal Pucsto: de la metrologia y coadyuvar en la ejecucion de actividades
relacionadas al cargo.
.E!EIETTHIH

. Asegurar fa custodia, mantenimiento y trazabifidad de los patrones naconales de medicidn
& 5u carga, supenisando las condiciones de |a infraestructura de los laboratorios.

&, Implementar, mantener y mejorar los sistemas de gestion de calidad de las magnitudes a su
cargo, acordes a las normas técnicas correspondientes (considerando actividades de
personal, equipos y condiciones ambientales, documentaddon v aseguramiento de B
cormpebancia del personall),

3, Participar de las auditorias internas y evaluaciones pares para alcanzar y mantener los
reconocimientos intermacionales.

4. Implementar nuavas alcances en cumplimiento de las normas de referencia (IS0 17025: 150
17043; IS0 17034; entre olras) segdn carmesponda.

5. Participar perioticamente en comparaciones Intemacionales regionales o bilaterales.

6. Identificar y repartar fas desviadones def sstema de gestidn, o de los procedimientos para
Ia realizacidn de las actividades de labaratorio,

7. Participar en los grupos de frabajo de las magnitudes dentro de la regidn del sistema
interamencann de metrologia SIM, grupos regionales del BIPM y otras.

8. Asegurer |a competencia téonica del persanal & Su cargo mediante capacitaciones v asesorias
técnicas v realizar el respective seguimiento con les evaksaciones de desempefio. Informar
& I supenvisidn acerca del desempefio del sistema de gestion v de cualguier necesidad de
majara,

8. Programar y ejecutar las verificadiones intermedias de los patrones de las magnitudes & su
@rga.

10, Coordinar y proponer con la supervisidn, [a implementacidn de nlevos servicios,

11. Programar, coordingr yio ejecutar los servicos de la gestion en base ol POA programada,
considerando las calibraciones, Ensayos de Aptitud, Comparaciones, Curses y produccidn de
Malerial de Referenda Certificada.

12. Realizar conferencias, charlas y publicaciones peritddicas de dfusidn de servicios del drea y
la adecuada promociin del usa del Sistema Internacional de Unidades (51).

13. Revisar y frmar los cerfificados /o Informes de los sendcios de los laboratorios a su
Cargo,




IBM-MO-D1

V.08 MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFIL DE
o PUESTOS
Pigina 87 de 187 T

=

14. Realizar reportes & informes de las actividades desarrolladas por laboratonio con informacién
de la cantidad y los ingresos perobidos por los servicios prestados ademds de las cuentas
pendientss de pago debidamente detalladas,

15, Controlar y readizar |a recepcion y entrega de agupos & instrumentos comespandientss a los
servicins ofertados.

16. Coordinar, informar y realizar la desconcentracidn de servicios en los alcances pertinentes
para la mejor atencidn a la industria,

17. Comunicar 1gs necesidades técnicas para mantenimients de la trazabilidad v da ios equipos
B cango.

18. Reafizar y gestionar los procescs de adguisicidn de blenes v servicios del laboratorio & su
cargo y realizar e seguimiento correspondiente,

19. Proponer y desarroller en coordinacidn con la supervisidn, trabajos de Investigacdn
refacionadas a la metrologia ¥ que respondan a las demandas de B industria nacional y a
miejora de kos servicins prestados.

20. Froponer y desarrollar en coordinacion con personal a su cargo, Evaluaciones de Desempefio
que verifiguen ka calidad de productes comercializados en teritorio nacional en apoyo a la
diefensa del consurnddar,

1. Participar en actividades de difusidn, visitas tSnicas y asistencia téenica a empresas
productives o Instituciones que lo requieran,

22, Curmplir vy hacer cumplir las disposiciones legales, normas v procedimientos
correspandientes a tas actividades dal laboratorio,

23. Apoyar en el desarrollo, implementacidn y fortalecimianto del sistema infarmético generado
por IBMETRO, relacionades a pagina web, cormen electrdnico institucional y otros.

#4, Responder por el buen uso de los activos a su cango.

E.wwhmﬂmmhw“ﬁmMﬂmmn

26. Otras actividades y/o funcones qgue he sean definidas por el mmediato superiar.
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del Puesto
Titulo en provision naconal a nivel kcendatura en Ingenieria
Formacion Acaddmica: Mecanica, Flactromecanica, Blectrdnica, relacionadas al puestn

o acorde al Laboratorio,

3 afios

2 afos en cargos relacicnados a metrologia o trabajes an
lzbaratorio,

Conacimientos Especificos para el Puesto

Ley de Adgministracion v Control Gubernamental 1178,
Poditicas Pibi

&
Cumplimiento de Normas: « Responsabilidad por la Funcién Publica,
« Induccion al Serviclo Plblco
¢ Prewencdn de la Violenda
« [as idiomas Oficiales del Estado Plurinacional d= Bolbaa,
« ey Nadonal de Metrologla
iockmioritas recarid ¢ Ssterna Internacional de Linsdades (ST}
AT + Veocabulario Internacional de Metrologla (VIM)
. HﬁalgmﬂgﬂmmEHMmmﬁﬂ
1 ;
Habilidades:
Comunicacién (oral y escrita)
Tratsajo &n equipo v colaboracidn
Compromiso con |8 organizacian
Qrganizacion del rabajo (gestidn)
Iniciativa

Cabdad y responsabilidad
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 Descripcion del Técnico Superior del Laboratoro de Presion y Fuerza
mﬂt Responsable de Laboratorio de Presidn y Fuerza
Supervisa a: Mirgu=ng

_Relaciones Internas: Todo el persanal de la entidad
_Relaciones Externas: | Delegado por el inmediato superior

aciwvidades dentro del lsboratorio comespandiente.

Operativizar en coordinacion con el Respansable del Laboratorio, |a
custodia v e mantenimiento de los patrones naconales, la
prestacidn de servidos que realiza el laborstors, apovo en

Funciones y Tareas:

1.

11

13

. Asegurar la custodia, mantenimienin v trazabilidad de los patrones nadonales de medicion
a8 ®i cargo, controlando las condicionss de 1a infraestructura de los laboratorios,
Implernentar, mantener ¥ mejorar los sistemas de gestidn de calidad de las magnitudes a
su €argo yfo magnitudes delegadas, scordes a las normas técnicas cormespondientes
{considerando actividades de personal, equipos y condiciones ambientales, documentacidn
y aseguramiznto de 1a competencia del personal).,

Participar de las sudoras internas y evaluaciones pares para akanzar v mantener ks
retconodmientos intermacionales.

. Realizar la implementacion de nuevos alcances en cumplimients de las normas de referenca

(IS0 17025; IS0 17043; IS0 17034; entre ofras) segln cormesponda.

Identficar y reportar las desviaciones del sisterma de gestidn, o de los procedimientos para
la reslizacidn de las actividades de abaoratono.

Partiopar cuando corresponda en los grupos de trabajo de las magnitudes dentro de ka
regidn def sistema interamericand de matrologia SIM, grupos regionales del BIPM y otras.
Participar én capacitacones y asesorias técnicas para fortaiecer 2 competencia tbonica v
acirminesirativa.

Ejecutar las verificaciones intermedias de los patrones de las magnitudes a su cargo.
Programar, coordinar yfo ejecutar los servicios de & gestion en base al POA programado,
onsiderando las calibracones, Ensayos de Aptitud, Comparaciones, Curses v praducodn
de Material de Referencia Certificads,

Realizar conderenciaz, charlas y publicaciones periddicas de difusion de serviclos del drea y
la adecusda promocitn dal uso del Sistema Internacional de Unidades (S1).
Realizar v revisar los certificades y/o informes de s servidos del laboratono
dobidamente documentados.

12, Contralar y realizar la recepodn v entrege de equipos @ instrumentos comespondientes a

los serviclos ofertados,

Comunicar ¥ cocsdanar con &l inmediato superior el levantamiento de las necesidades de los
laboratorios en funcidn de las actividades programadas para establecer &l plan de

adquisiciones de productos ¥ senvicios de la gestidn.
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14, Comunicar las necesidades téonicas para mantenimiento de la trazabilidad y de los aquipos

3 Cargo,

15. Readzar, gestionar y hacer &l seguimiento 3 los procesos de adquisicion de blenes y servidios

die| |lzbaratoria

16. Froponer y desarrollar en coordinacidn con su inmediate superior, Evalusciones de

Desempedio que verifiquen la calidad de productos comerdializados en territorio nacional en
apoyo a la defensa del consumidor,

17. Participar en actividades de difusidn, visites técnicas v asistencla téonica a emprasas

productives o Institudiones que In requieran,

18. Cumplr y hacer cumplir las disposiciones legales, normas vy procedimientos

correspondientes 2 las actividades dal laboratoris,

19, Apoyar en ¢ desarrollo, implementacion y fortalecimientn del sistema informético generada

por IBMETRO, relacionados a pigina web, cormen alectrdnico institucional v otros.
b0, Responder por el buen uso de los activas o su cargo.

1. ﬂmWhmmmhmemmm redbe o
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Requisitos del Puesto
Titwlo en provissdn nacional a nivel licendatura en Ingenieria
Mecinica, Eledrdnica, Electromecinica, Mecatrdnica yjio
Pormadin Acaddmilosi relacionado al puesto o acorde al Laboratorio v/o
Titulo en provisin nackonal a Nivel Téonico Superion en ramas
téonicas,
General: | I afos e —
Experiencia Especifica: 1 afo y 6 meses en cargos relacionados a metrologis o
trabajos en laborataria.
 Conocimientos Especificos para el Puesto
«  Ley de Admanistracian v Control Gubermamental 1178.
+ Politicas Pblicas.
Cumplimiento de Normas: ¢« Responsablidad por la Fundidn Piblica,
«  Inducodn & Serdicis Pubilica,
+ _ Prevencidn de la Vickancia
«  Dag idiomas Oficiakes del Estado Plurinacional de Bolvia,
«  Ley Nacional de Metrologia
Otros conocimientos requeridos: | © /oM Intemacional de Unidades (51)
~ |« Vocabulario Internacional de Metrolagia (VIM)
« Sistemas de gestion de cakidad en Laboratonios 150
T 17035,
Habilidades:

Comunicacian (oral v escrita)

Trabaie en equipo v colaboracin

Comproimisa con la arganizaciin

_Organizacidn del trabajo (gestitn)
Iniciativa

| Calidad y responsatifidad
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ﬁﬁf&mﬂ Profesional 1
ded puesto: Responsable de Leboratorio de Voluman y Longitud
Supervisado por: Supervisor(a) de la Unidad de Mecanica Fisica
Téonico Superior de Laboratorio de Volumen y Longitud,
’"’"""'""_'f Tikenica de Laboratorio de Volumen y Longitud.
Relaciones Internas: Todo el persanal de ka entidad
Relaciones Externas: Delagado por el inmediato suparior
Reolizar fa custodia de patrones nacionalies a su cargo y mantener
' ko6 sistermas de gestion actualizados, prestar serviclos en el ambito
ORI P de la metrologia y coadyuvar en la ejecucion de actividades
relacionadas al cargo,
Funciones y Tareas:

1. Asegurar la custodia, mantenimiento vy trazabilidsd de los patrones nacionales de medicion
@ su Cafoo, supervitando las condiciones de la infraestructuira de los laboratorios,

2, Impiementar, mantener y mejorar los sistemias de gestidn de cabdad de las magnitudes a su
Cargo, acordes a s normas tecnicas correspondientes (considerando actividades de
personal, equipos y condiciones ambientales, documentacidn v asequramiento de |z
competencia del personal).

3. Participar de las auditorfas nternas v evaluaciones pares para alcanzar ¥ mantener los
reconaciméentog infemacionalos,

4. Implmentar nuevos alcances en cumplmiento de kas normas de referencia (IS0 17025; 150
17043; IS0 17034; entre otras) segin comresponda.

5. Participar periddicamente en comparaciones internacionales regionaies o bilaterales,

. Identificar y repartar las desviaciones del sistema de gestiin, o de los procedimientos para
la realzadidn de las acthvidades de laboratorio.

7. Participar en los grupos de trabajo de las magnitudes dentro de la regitn del sistermna
interamericano de metrologia SIM, grupos regionates del BIPM y otras.

B. Asegurar la competencia téonica del personal 3 su cargo mediante capacitaciones y asesonias
técnicas v realizar @ respective seguimients con las evaluadones de desempenia. Informar
a b supervision acerca del desemipenio del sisterma de gestidn y de cualguier necesidad de
mejora;

4. Programar y ejecutar las verificacones Intermedias da los patrones de las magnitudes & su
€argo.

10, Coordinar y proponer con ia supervisian, |a implementaciin de nuevos servicios.

11. Programar, coordinar y/o ejecutar los servicios de & gestion en base ol POA programisdo,
considerando las calibraciones, Ensayes de Aptitud, Comparaciones, Cursos y produccion de
Materlal de Referencis Certificado,

12. Realizar conferencias, charlas y publicaciones periddicas de difusidn de servicios del drea y
ka2 ndecusda promocian del uso ded Sistema Intemacional de Unidades (S1).

13. Revisar v firmar los certficados yio Informes de los servicios de los laboratonios a su

cargo.
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14

15,

16.

1.

18,

19.

0.

1L

4,
25.

« Realizar reportes e informes de las actividades desarrolladas por laboratorio con informacion
de la cantidad v los ingresos percibides por los senvicios prestados adermnas de las cuentas
pendientes de pago debidamente detalladas.

Controlar y reafizar la recepcion y entrega de equipos & instrumentos correspondientss a los
servicios afertados.

Coordinar, informar y reafizar la desconcentraciin de servicios €n I0s alcances pertinentes
para la mejor atencitn a la industria,

Comunicar |as necesidades técnacas para mantenimiento o la trazabilidad y de los equipos
a cargo,

Realizar ¥ gestionar los procesos de adquisicidn de bienes y servicdos del laboratorio a su
cargo v realizar el seguimiento cosrespondiente.

Proponer y desarrolflar en coordinacion con la supervision, trabajos de Investigacion
relacionados & I3 metrologia v que respondan a las demandas de la industria nacional v la
resora de log servicios prestados,

Proponer y desamollar en coondinacidn con personal a su cango, Evaluaciones de Desampefio
que verifigeen @ calidad de productos comertializados en temitorio nackenal en apoyo a la
defarsa del consumidar.

. Participar en actividades de difusidn, visitas téonicas y asistencia técnica & empresas
productivas o Instituciones que o requieran.

Cumplir vy hacer cumplir las disposidones legales, normas v procedimienkos
correspondientss a las actividades cal laboratorio.

. Apaivar en el desarrollo, implementacadn v fortalecimiento del sstema mformatico generado
por IBMETRO, relacionados a pdgina web, comeo elactrénico instituconal y otros,
Responder por of buen Lso de los activos a su cargo,

Respander por la confidendalidad de a informackin v/o documentacion que genera, reclbe o
utiliza,

. (tras actividades yfo funciones gue le sean defimdas por el inmediato superior,
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Formacion Académica: Titulo &n provissén nacional a nivel Boendatura en Ingenieria
Quimica, Mecanica, Electromecdnica,  Electrdnica,
refacionadas al puesto o acorde al Laboratorio,
Experiencia General 3 afios
Especifica: 2 afios en cargos relacionados a metrologia o trabajos en
laboratorio,
Conocimientos Especificos para el Puesto
¢ Ley de Administracidn v Control Gubernamental 1178.
# Politicas Piblicas.
Cumplimiento de Normas: « Responsabilidad por la Funcidn Pablica,
«  Inducclon al Servicio Plblico
¢ Prévencidn oe la Violencia
v Dog idiomas Ofcales del Estado Plurinacional de
Bolivia,
«  Ley Nacional de Metrologia
Otros conocimientos requeridos: | - Siterna Internacional de Unidades (S}
< Vocabulario Intesnacianal de Metrologla (VIM)
» Swternas de gestidn de calidad én Laboratonos 1SO
17035,
Habillidades:
Comunicacion (oral y escrita)
Trabajo en equipo v colaboracion
Compromiso con la organizadan
Drganizacion del trabajo {gestidn)
Incativa
Calidad y responsabilidad
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Denominaciin del puesto: | Téconico |

Descripeitn del puesto: Téunico Superior del Labaratorio de Volumen y Longitud

(Supervisadopor: | Responsable de Laboratorio de Volumen y Longitud

Supervisa ai Técnico de Laboratorio de Volumen y Longitud
Relaciones Internas: Todo &l personal de i3 entidad
Relaciones Externas: Delegado por el inmediat supenor

Operativizar &n coordinacidn con & Responsable del Laboratorio,
Ia custodia v ¢ mantenimiento de los patrones nacionales, la
prestacion de servidos gue realza el laboratorio, apovo en
actividades dentro del laboratorio cormespondients,

Objetivo del Puesto:

| Funciones y Tareas:

1. Asegurar la custodia, mantensmiento y trazablidad de los patrones nacionalies de medician
& U cango, controlando las condiciones de la infraestructura de los laboratorlos,

2. Implementar, mantener y mejorar los sstemas de gestion de calidad de las magnitudes a
5u cargo yo magnitudes delegades, ecordes a las normas técnicas comespondientes
(considerando  actividades de personal, equipos y condidones ambilentales,
documentacidn y assguramiento de i competencia el persanal),

3. Participar de las auditorizs internas y evaluaciones pares para akanzar y mantener los
recondCemientog internationakes.,

4. Realizar la implementacion de nuevos alcances en cumpliméento de las normas de
referencia (IS0 17025; IS0 17043; IS0 17034; entre ofras) segin comesponda,

5. Identificar y reportar les desviaciones del sistema de gestidn, o de los procedimientos para
la realizackin de as actividades de laboratorio,

6. Participar cuando cormesponda en los grupos de trabajn de las magnitudes dentro de k3
regidn del sistema interamericano de metrologia SIM, grupos regionales del BIPM vy otras.

7. Parbcipar en capacitaciones v asesorias bicnicas para fortalecer la competencia técnica v
administrathva,

8. Eecutar las verificaciones intermedias de los patrones de las magnitudes a su cargo.

9. Programar, coondingr v/0 elecutar los servicios de la gestion en base al POA programada,
conskierando las calibraciones, Ensayos de Aptitud, Comparaciones, Cursos v produccidn
de Material de Referenda Certificada.

10, Realizar conferendas, charlas y publicaciones peritdicas de difusidn de servicios ded drea
¥ |2 adecuada promodidn ded uso del Sistema Intemacional de Unidades (SI).

11. Realizar v revisar ks cerificados w/o informes de los sendcios del laboratonio
debidamente documentados.

12, Contralas y realizar la recepcion y entrega de equipos & instrumentos cormespondsentes a
los sanvicios ofertados.

13. Comunicar v coordinar con & inmedato supenor el Bvantamiento de [as necesidades de
los labaratorics en funcidn de las actividades programadas pars establecer el plan de
adquisicones de productos y servicios de la gestidn.
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14, Comunicas las necesidades téenicas para mantenimients de fa trazabilidad v de kos equipos
a 3o,

15. Reafizar, gestionar y realizar @ seguimiento a los procesos de adquisicidn de blenes y
sarvicios del laboratonia

18, Proponer v desarroller &n coondinaddn con su inmediato superior, Evaluaciones de
Desempefic que verifiguen la calidad de productos comerncializados en tarritorio nacional
en agoya a la defensa ded consumidar.

17. Participar en actividades de difusion, wisas técnices y asistencia téonica a emgrasas
productivas o instituciones que ko requisran.

18. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones |egales, normas v procedimientos
correspondienkes & |as aclividades de| Bboratario.

19. Apoyar en e desarrolls, Implementacidn v foralecimiento del sisterna  informdtico
generada por [BMETRO, relacionados a pégina web, comeo electrinico institucional y obros.,

0. Responder por el buen wso de ks actvos 8 su cargo.

II.RWmhMMth;nm“m,m
o

22, Otras actividades y/o funciones gue |e sean cefinidas por & inmediato superior,
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Requisitos del Puesto
Titulo en provisidn naconal a nivel Bcenciatura en Engenierta
Quimica, Mecanica, Eledrdnica, Electromecanica,
Mecatronics v/o relacionado sl puesto © acorde  al
Formacidn Académica: Laborstoria y/o
Titule en provisidn nacional a Mivel Técnios Superior en
ramas tacnicas.
General: | 3 afos
Experiencia 1 affo y 6 meses en cargos relacianados a metrologla o
5 Fepacition: trabajos en laborataria,
 Conocimientas Especificos para ef Puesta
+ Ley de Administraciin ¥ Contral Gubernamental 1178,
+ Politicas PUbScas.
Cumplimianto de Normas: + Responsabilidad por 1a Funcién Piblica,
+ Induccion al Servicio Plblsco
« Prevenddn de la Violenda
¢ Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Baoliviz.
#  Ley Nacional de Metralogia
Otros conocimientos requeridos: | - Sstema Internacanal de Unidades (S}
+ Vocabulario Intermacional de Metrologla (VIM)
+ Sigternas de gestién de calidad en Laboratorios 150
17025,
Habilidades:
Comunicacitn (oral v escrita)
Trabajo en equips y colaboracin
Compramisa con [ organizacion

| Organizacidn dei trabajo (gestion)

=l

Iniciative

Calidad v responsabilidad




IBM-MO-01 | |

| . &
V.08 MANUAL DE DESCRIPCION ¥ PERFILDE |
Pagina 98 de 187 | [ORETRE

mﬂm Tecnico 111

Descripcion dal puesto: Teécnico de Laboratorio de Volumen v Longitud

Supervisadopor: | Técnico def Labaratorio de Volumen ftud
Suparvisa a: Ninguna,

_Relaciones Internas: Tado el personal de la entidad

_Relaciones Externas: Delegado por & mmediato superior

Agoyar ai laboratorio en e mantenimienta del Sistema de Calidad, en

Objetivo del Puesto |2 ejecucion de los serviclos a fa industria nacional y otras actividades

Inherentes al laboratona, con enfoque principal de mejora continua. |

1

&

Funciones y Tareas:

10.

11.

13,

14,

Apoyar 3 custodia, mantenimiento y trazabilidad de los patrones nacionales de mediddn
delegados, controlando l2s condiciones de la infraestructura de les laboratorios,
Mantener y mejorar los sistemas de gestion de calidad de s magnitudes relacionsgas,
acordes & las normas técnicas correspondientes (considerando actividades de personal,
equipos y condiciones ambientales, documentacidn y aseguramiont de la competencia dal
parsanal),

Participar de las auditorias internas y evaluaciones pares para alcanzar ¥ mantener os
reconocimientos iNtermacionales,

Apoyar en la Implementacion de nuevos alcances en cumgplimiento de ks narmas de
referencin (150 17025; IS0 17043; [SO 17034; entre otras) seglin cormespondsa,

Apoyar en la elaboracion de manuales, procedimientos e instructivas para b calibracidn de
mstrumentos de medician,

Identificar y reportar las desviaciones del sistema de gestién, o de ks procedimientos para
ia realizacion de las actividades de laboratonio.

Participar en capacitaciones y asasorias ticnicas pars fortalecer ia competencia Wenica
administrathea refacionadas a su canga.

Apoyar en kas verificaciones intermedias de los patrones de las magnitudes refacionadas.
Coordinar v ejecutar los servicios de la gestién en base al POA programado, considerando

las calibraciones, Ensayos de Aptitud, Comparadones, Cursos v produccian de Material de
Referencia Certificado,

Realizar la difusidn de senicios del area v la adecuada promocidn del uso del Sistema
Internacional de Unidades {SI),

Realizar y revisar los certificados y/o Informes de los servidos del laboratorio
debitarments documentados.

- Controlar y realizar la recepcién y entrega de equipes e Instrumantos correspandientes 2
las servicios ofertadas,

Cormasnicar ¥ codrdinar oon & inmediato superior el leventamiento de las nécesidades de log
laboratorios en funddn de las actividades programadss para establecer &l plan de
adquisiciones de productos y servicdos de fa gastitn,

Realizar el seguimiento comrespondiente 3 s procesos de contratacion del labaratorio

informanda & su Inmeadiato superior,
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15. Ejecutar las Evaluaciones de Desempeio asignadas, que verffiquen b calidad de productos
comercializades en territorio nacional en apoyo a la defensa del consumidor,

16, Participar en actividades de difusion, vistas téonicas v asistencia téonica & empresas
productivas o Instituciones que lo requieran,

17. Cumplir y hacer cumplir las disposicdones legades, normas v procedimientos
correspondentes a las actividades del iaboratorio,

18. Apoyar en el desarrolio, Implementacian v fortalecimients del sistema informatico genarado
por IBMETRO, relacionados a pagina web, cormeo electrénico institucional v otros.

18, Apoyar en el orden y | limpieza del laboratonio.

20. Responder por 2] buen uso de los actives a su cargo.

21 mwmmwmaummmwanumma

umummmmuhmmﬂmmmﬂmmwmmm
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Requisitos del Puesto
Titulo &n prowision nacional a nivel lcencliatura en Ingenieria
Quimica, Mechnca, Electrdnica, Eleciromecanica, Mecatrdnica
Pormicibe Acndberica y/o relacionado al puesto o acorde 3l Laborstors y/o
Tituls en provision nacional a nivel Técnico Superior o Téomico
medio én ramas bicnicas,
_General: 2 afios
Experiencia oy - & mases en m@ngos relacionados @ matrologia o trabajes en
Especifica: laboratori
@ &l Puesto
#  Ley de Administracidn y Control Gubsrnamental 1178,
« Paliticas Pablicas.,
Cumplimiento de Normas: « Responsabilidad por la Funcidn Plblica,
¢ Induccion al Serviclo Pdblico
¢  Prevencdn de la Violenda
+ Dos idiomas Ofidales del Estado Pharinacional de Bolivia.
< Ley Nacionsl de Metrologla
Otros conocimientos requeridos: | © Sizterma Internacional de Unidades (51)
¢ Vecabulario Intermacional de Metrologia (VIM)
+ Sistemas de gestion de calidad en Laboratorios [50
17025,
_Hahbilidades: :

Comunicacidn (oral y escrita)

| Trabajo en squipo y colaboracidn

Compromiso con |a arganizaciin

Organizacidn del trabajo (gestidn)

| Iniciativa

| Cabdad y responsabilidad
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Denominacion del puesto: | Profesional | il
Descripciin del puesto: | Supervisor{a) de la Unidad de Metrologia Quimica
Supervisada por: Director de Metrologia Industrial y Cientifica
 Supervisa a: Responsable de Labaratorio de Quimaca
nes Tntemas: Todo el personal de la entidad
MMEWM
Supervisar y asegurar [as actividades de Sistema de Calidad de los
et iaboratorios a su cangn, oS servicios prestados & la industria, los
m““ Proyectos en cuestidn y actividades relevantes corréspondientes o
la unidad.
“Fandi T ) ]

L

&

9,

Gestonar la custodia, mantenimiento y aseguramiento de la trazabiidad de los patrones
nacicnales de medicidn,

Realizar las acciones para sicanzar v mantener e reconacimiento internacional en ef Bureau
Internacional de Pesas y Medidas (BIPM) v of QSTF del Sistema Interamericano de
Metralogla de los alcances principales de medicidn gue tengan los laboratorios.

Planificar la implementacién de nuewvos al@nces en cumplimiento de las normes de
referencia (IS0 17025; 150 17043, 150 17034; entre otras) segln correspanda.

Realizar las acoones para alcanzar reconocimientos nacionales an las actividades que sa
immlucra a la Direcodn de Metmlogia Industrial v Centifica en representacion de
IBMETRO.

Coordinar y supervisar |a participacisn periddica de los laboratonos a su cargo en
comparacones intermacionales regionales o biaterales.

Identificar y reportar las desviaciones del sistema de gestidn, o de los procedimiantos para
l2 realizacidn de las actividades de laboratorio,

Coardinar v asegurar la participacion de los [aboratorios en los grupos de trabajo de lbs
magnitudes dentro de la region del sistema Interamericans de metrologla STM, grupos
regicnales del BIPM v otras.

Asegurar I3 competencia técnica del personal a su cargn mediante capactaciones y
asesorias téonicas y realizar el respactiva seguimlento con las evaluaciones de desempefio,
Programar reuniones periddicas para realizar &l seguimiento del estado de los SGC para
determinar necesidades de mejora de los laboratorics a su cango.

10, Propaner v coordinar con los [sboratorios dependientes, la implementacion de nuevos

seryicios,

11. Prograrmar, supervigar y coordinar el cumplimiento de servicios de la gestién en base al

PO programado, considerando las calbracianes, Ensayos de Aptitud, Cursos y produccidn
de Material de Referancia Certificado,

12, Realizar servicios de la unidad, cuando amerite; de acuerdo al Ambito de su competendia,
13. Organizar o participar de conferencias, chartas y publicadiones periddicas de difusidn de

sarvicios dal area v 1a adecuada promocion del uso del Sistema Internacional de Unidates
{SL}.
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14. Revisar y firmar los certificados yio informes de los servidos de los laboratonios a
5U Cargo.

15. Realizar reportes @ informes de las actividades desarroliadas por el personal técnico 8 su
cargo, con informacion de la cantidad v los ingresos percibidos por los senvicios prestados
sequn laboratorics v 38 cusntas pendientes de pago debidamente detalladas.

16. Coordinar, informar o realizar la desconcentracidn de servicios en log alcances pertinentes
para la mejor atencidn a ka industria,

L7, Planificer en coordinacién con los funcionanos a su cargo el levantamiento de las
necesidades. de los laboratorios en funcdn de las actividades programadas para establecer
gl plan de adquisiciones de productos y senvicios de la gestidn.

18. Planificar v asegurar el presupuesto para mantenimients de fa trazabilidad v de los equipas
a cango de la unidad.

19, Realizar, gestionar y hacer &l seguimiento & los procesos de adguisicidn de bienes y
serviclos de a unidad 8 su cango y realizar el sequimiento corespondiente,

20, Facilitar v dsponer informacion relevante de los laboratorios a su cargo para consolidar
las gestiones de acoess a proyecios de cooperaciin Nacional e Internacionad.

21. Reviser junto con el personal a su cargo el seguimiento de las ectividades relacionadas a
proyectos de cooperacion, proyectos de implementacidn de nuevos servicios entre otros,

22. Gestionar y proponer en coordinaciin con OMIC, trabajos de Investigacidn relaconados o
la metrologéa y que respondan a kas demandas de la industria nacional y la mejora de los
sanvicios prestados.

23. Formular y gestionar en coordinacién con DMIC, Evalvaciones de Desempefio gue
verifiquen i calidad de productos comercializados en bermitoro nacional en apovo a la
defensa del consumidor,

24. Realizar gestiones para ka participacidn del personal & su cargo en acthvidades de difusidn,
visitas ticmicas y asistencia téonica a empresas productivas o institudones que kb requieran.

25. Cumplir v hacer cumplir las  disposiciones  legales, narmas y  procedimientos
correspondientes a las actividades de su unidad desendients.

26. Responder por &l buen uso de los activos & su cargo.

27. Responder por 1a confidencialidad de la infarmacion y/o documentacion gue genera, recbe
o utiliza,
28, Dwras actividades y/o funciones gue le sean definidas por el Inmediato superior,
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Requisitos del Puesto
Tiulo en provisidn nacional a nivel licenciatura en Ingenierfa
Formacién Académica: Quirnica, Cienclas Quimicas, Quimica Industrial, relacionadas
:In:ﬂmnmalmm.
m{'— NS
Experiencia 3 7 g ———
| Conocimientos £ %—E i Pues
+ Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178,
«  Politicas Publicas.
Cumplimiento de Normas: «  Responsabiidad por la Funcidn Pablica,
¢ Induccidn al Senvicio Pablico
« _ Prevencitn de s Vialencls
+ Dos idsomas Oficiales del Estade Plurinacional de Balvia,
¢ Ley Nacional de Metrologia
« “ocabulario Infernacional de Metrologia [(VIM)
v ﬂﬁuuwummmm
B o Tl i :
_Habllidades:
Comunicacidn {oral y escrita)
Trabajo en equigo y colabaracidn
Compromiso con |a organizacidn
| Organizeckin del trabajo (gestidn)
Indciativa
| Cakdad y respansabilidad
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 Denominacién del puesto: | Profesiona 11 ]
Descripcidn del puesto: Responsable de Laboratorio de Cuemica
Supervisado por: Supervisor{a) de la Unidad de Metrologia Quimica
: Técnico Superior de Laboratorio de Quimica
Supervien s Téenico de Laboratorio de Quimica
_Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaclones Externas: Dwefegada por el inmediato superior
Realizar |3 custodia de patrones naclonales a su cargo ¥ mantener
e los sisternas ge gestion actualizados, prestar servicios en el dmbito
Objetive el Puasto de la metrologla y coadyuvar en la ejecucidn de actividades
ndacionadas al cargo.
Funciones y Tareas:

mejora.

cargo.

cargo.

1. Asegurar la custodia, mantenimiento y trazabllidad de los patrones nacionales de medicion
# SU cargo, supervisando |as condiciones de @ infraestructura de los laboratorios.

2. Implementar, mantener y majorar ks sistemas de gestidn de calidad de las magnitudes a su
cargn, acordes a las normas téonicas corespondientes (considerando actividades de
personal, equipos v condiciones ambientales, documentatitn y aseguramiento de la
competenda del personall.

3. Participar de las suditorias internas v evaluadiones pares para alcanzar ¥ mantener los

miantne ind S

4, Implementar nuevos akances én cumphlmiento de las normas de referencia (150 17025; 150
17043; 150 17034; entre otras) seglin corresponda.

5. Participar pericdicamente en comparaciones intermacionaies regionales o bilaterales,

6. Identificar y repartar las desviacones del sistema de gestion, o de los procedimientos para
la realizacion de las actividades de laboratoria.

7. Partiopar en los grupos de trabajo de las magnitudes dentro de la region del sisterna
interamericanc de metrologéa SIM, grupos regionales del BIPM y ctras.

8. Asegurar la competencis téonics del personal a su cangt madiante capacitaciones v asesorias
téonicas v realizar of respective sequimiento con las evaluaciones de desempefio. Informar
a 1a supervisidn acerca del desemipefio del sistema de gestidn y de cuslquier necesidad de

9. Programar y ejecutar las verificaciones intermedias de los patrones de las magnitudes a su

10, Coondinar y propaner con la supervision, la implementaciin de nuevos Servicios,

11. Programar, coordinar v/o efecutar los servicios de i3 gestidn en base al POA, programado,
congideranda las calibraciones, Ensayos de Aptitud, Comparaciones, Curses y productidn de
Materiad de Refaranda Certificada,

12, Realiar conferencias, charlas y publicaciones periddicas de difusidn de servicios del Srea y
la adecunda promocion del uso del Sistema Intemacional de Unidades (S1).
13. Revisar v firmar los certificados y/o Informes de los servicios de los laboratorios a su
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15. Realizar reportes e informes de las acthvidades desarmolladas por laboratorio con informacian
de | cantidad v los ingresos perdbidos por kos servicios prestados ademdas de las cuentas
penclientes de pago debicaments detalladas,

15, Controlar y realizar la recepcion y entrega de equipos e instrumentos cormespondientes a los
servicios ofertados.

16. Coordinar, informar v realizar la desconcentracidn de servicios en los alcances pertinentes
para la mejor atencién a la industria.

17, Elabarar informes de viaje segun la acthidad realizada, acorde a la reglamentacian vigente
¥ presentar a la DAF via DMIC, en caso de vizjes al exterior presentar 8 |8 DGE via DMIC,
1B, Comunicar l&s necesidades técnicas para mantendmiento de |a trazabilidad y de los equipos

& cargo,

19. Reafirar, gestionar y hacer seguimiento a los procesos de confratacitin ded laboratorio a su
g,

10, Proponer v desamrollar en coordinecidn con la - supendisidn, trabajos de Imvestigackin
relacionados 3 (3 metrologia ¥ que respondan @ las demandas de l2 industriz naclonal v &
mejora de los senicios prestados.

11, Proponer y desarrallar en coordinachin con personal a su cargo, Bvaluadiones de Desempefio
que verifiquen la calidad de productos comercializados en territorio nacional en apoyo a la
defensa ge| consumidor,

2. Partidpar en actividades de difusidn, visitas téonicas v asistencia téonica a empresas
praductivas o instituclones que I réguieran,

23. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, normas vy procedimientos
comespondientes a las actividades del laboratorio.

24. Apdyar en el desarrollo, implamentacidn y fortalecimeento del sisterna nformatico generado
par IBMETRO, relacionados a pagina web, comes electninico institucional y otros.

25, Responder por el buen usa de los actives a su cargo.

216, mammpmhmnmmummmmmum,mu
utiliza,

Z7. Otras actividades y/o funciones que le sean definidas par el inmediato superior.
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Titule en provision nacional & nivel icendatura en Ingenieria
Quimica, Cencias Quimicas, Quimica Industrial, reaconadas
al puésto o acarde al cango,

3 afcs

2 afos en cargos relaconados a metrologia o trabajos en

2 boratono,

Cumplimiento de Normas:

Ley de Administracidn y Control Gubernamental 1178,
Palitices Publicas,
Respansabifidad por la Funcidn Pablica.
Induccian al Servdck Plblico,
Prevencion de la Vialencia

Dos miomas Oficiskes del Estado Plurinacional de Bobvia,
Lay Macional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (51)

Viocabulario Internacional de Metrologla (VIM)
mﬁ]ﬂ de gestion de calidad en Laboratorios 150

L i

N NN % & N W R N

Habilidades:

Comunicacién (oral y escrita)

Trabaje en equipo y colaboracian

Compromiso con la organizacién

| Organizacidn del trabajo (gestitn)
Iniciativa

 Catigad y responsabiidad
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Descripcidn del puesto: TEonico Superior del Laboratario de Quimica
_Supervisado por: Responsable de Laboratorio de Quimics
Supervisa a: Téonico de Laboratorio de Quimica
_Relaciones Intemas: Todo el personal de ia entidad
Relaciones Externas: Delegado por el inmediato superior

Operativirar en coordinacion con e Responsable del Laboratorio, 13
custodia y o mantenimlento de los patrones nacionades, la
prestacion de servicios que realin e Rboratario, apoyo en
actividades dentro del laboratorio corespandiente.

1. Asegurar la custodia, mantenimiento y trarabilidad de los patrones nacionales de medicdn
@ su canga, controdando las condiciones de la infraestructura de fos laboratorios,

2, Implementar, mantener ¥ mojorar los sistamas de gestidn de calidad de las magnitudes 4
Su cangd yfo magnitudes delegadas, acordes 2 185 normas téonicas comespondientes
(considerando actividades de persanal, equipos v condiciones ambientales, documentacidn
Yy aseguramiento de la competencia del personal).

3. Partidpar de las auditorias internas y evaluaciones pares para alcarzar y mantener los
reconocimientos mbarnacionalios,

4. Reaizar i implementacion de nuevos alcances en cumplmients de las normas de referencla
(150 17025; IS0 17043; 150 17034; entre otras) segln corresponda.

5. Identificar y reportar las desviaciones del sistema de gestitn, o de los procedimisntos para
Ia reakracion de las actividades de laboratonio.

6. Participar cuando cormesponda en los grupos de trabajo de s magnitudes dentro de la
region del sisterna interamericana de metrologia SIM, grupos regionalies ded BIPM v otras.

7. Participar an capacftiaciones y asesorizs bienicas para fortalecer & competenda témica y
administrativa,

8. Ejecutar las verificaciones Intermadias de los patrones de ks magnitudes a su cargo,

9. Programar, coordinar y/o ejecutar los servicos de la gestion en base al POA programada,
considerando las calbraciones, Ensayos de Aptitud, Comperaciones, Cursos v produccién
de Material de Referencia Certificada,

10, Realizar conferencias, charias y publicacionas peniddicas de difusidn de servicios del drea y
la adecunda promocidn del uso del Sistema Intemacional de Unidades (51).

11, Realizer v revisar los certificados yio informes da los  servicios del laboratorio
debidamente documentados,

12, Controlar y readzar in recepoon y entrega de equipos e instrumentos correspondientas &
los sarvicios ofertadas.

13, Comunicar y coordinar con e inmediato superior & |levantamiento de tas necosidades de los
laboratorios en funcidn de las actividades programadas para establecer of plan de
adquisidones de productos y servicios de Ia gestién,
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14, Comunicar las necesidades técnicas para mantenimients de |3 trazabilided v de los equipos
a cargo,

15, Reakrar, gestionar y realizar el seguimiento a ks procesos de adquisicion de bienes v
servicios del laboratonio

16, Proponer y desarroflar en coordinacion con s nmediato superior, Evaluaciones de
Desempefio que verifiguen la calidad de productos comercializados en territorio nadanal en
apoyo a la defensa del conswmidor.

17, Parlicipar en actvidades de difusidn, visitas técnicas y asstencia téonica a empresas
productivas o Instituclones que o requieran,

8. Cumplir y hacer cumplic lBs disposiciones  legales, normas y  procedimientos
correspondeentes a las actividades ded aboratorio,

19. Apoyar en el desarrolin, implementacin y fortalecmiento del sistema informdtico generado
por IBMETRO, relacionados a pagina web, corren electrénico Institucional y otros,

20. Respander por & buen uso 6@ los actives a su cargo,

11. Responder por la confidencialidad de & informacidn v/o documentacitn que genera, recibe o
ukiliza,

22, Otras actividades y/o funciones que le sean defimdas por el iInmadiato supericr,




IBM-MO-01
V.08 MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFIL DE
PUESTOS

Pagina 109 de HMETRO

Puesto

Titulo &n provisidn naconal a nivel Bcendatura en [ngenkeria
Quimica, Cencigs Quimicas, Quimica Industrial, relacionadas

Farmacion Academica: al puesto o

Tituls en provisién nacional a nivel Técnico Superior en
ramas bicnicas acordes al canga,

3 afics o

_General: R
Experiencia 1 afio y 6 meses en cargas relacionados a metrologia o
Eapacifion: &n |aboratorio,

Ley de Administracidn v Control Gubemamerntal 1178,
Paliticas Pablicas.

Responsabdidad par ka Funcidn Plblica,
Truhuocidn &l Sanvicio Fublioa.

Prevencitn de la Vislencia

Cumplimiento de Normas:

O % W A W

Dos idomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Balfwiz.

Ley Macional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (51)
Vocabulario Intermacional de Metrolagia (VIM)

Sistemas de gestion de calidad en Laboratorios 150
17065,

Otros conocimientos requeridos:

L S

Comunicacién (oval v escrita)

Trabajo en equipo ¥ colaboracdn
Compromisa con |a organizackn

_Organizacion del trabajo (gestitn)
Inidativa

Calidad y respansabilidad
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_Denominacién del puesto: | Tecnico (11
_Descripcitn del puesto: Técnico de Laboratorio de Quimica

Responsable de Laboratorio de Quimica

Supervisado por: Téenico Superior de Laboratori de Quimica
Supervisa a: Ninguna

Relaciones Internas: | Todo el persanal de |a entidad

_Relaciones Extarnas: Delegado por &l inmediato superior

Apoyar al aborstonio en & mantenimiento del Sistema de Calidad, en
| ejecucion de los servicios & la industria nacional y otras actividacdes
Inherentes al labaratorio, con enfoque principal de mejora continua, |

L

i

12

o,

11

Apoyar |z custodia, manteniméento y trazabiidad de los patrones nacionales de medicldn
delegados, mntrolando las condiciones de I3 infraestructura de ios Bboratorios,

Mantener y mejorar los sistemas de gestidn de cafidad de las magnitudes relacionadas,
acordes 2 las normas témicas correspondientes (considerando actividades de personal,
#quipss v condiciones ambientales, documentacdn y eseguramients de 1 competencia del
personal),

Participar de las auditorias intemas v evaluaciones pares para alcanzar y mantener los
reconocimientos internaconales.

Apayar en la Implementacidn de nuevos alcances en cumglimeento de fas normas de
referencia (IS0 17025; IS0 17043; 150 17034, entre otras) seglin corresponds,

Agoyar en la elaboracion de manuales, procedimientos & instructives para la calibracidn de

Instrumentos de medicidn,

Identificar y repartar las desviaciones del sistema de gestidn, o de los procedimientos para
la realizaciin de las actividades de laboratorio.

Farticipar en capacitaciones y asesorias técnicas para fortalecer la competencia técnica v
administrativa relacioradas a su cargo.

Apayar en las verificacones intermedias de 108 patrones de las magnitudes relacionadas.
Coordinar y ejecutar los servickos de la gestidn en base al POA programado, considerando

las calibraciones, Ensayos de Aptitud, Comparaciones, Curses y produccion de Material de
Referenda Certificado.

Realizar la difusion de servicios del area y la adecuada promocion del uso del Sistema
Internacianal de Unidades (ST).

Realizar v revisar los certifcados wio informes da jos servidos def laboratorio
debidamernte documentados,

Controles ¥ realizar la recépdidn v entrega de equipos e instrumentos correspondientes a
s servicias ofertados.

13, Comunicar y coardinar con @ inmediato superior el levantamiento de las necesidades de los

laboratorics en funcidn de las actividades programadas pera esteblecer al plan de
adquisiciones de productos y servicios de la gestida,
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14, Realizar e sequimients comespondiente a los procescs de adquisiddn del lboratario
informands a su Inmediate superior,

15, Ejecutar las Evaluaciones de Desermpefio asignadas, que verifiquen |a calidad de productos
comercializadas en territorio nacional en apoyo & la defenss del consumidor,

16. Participar en actividades de difusidn, visitas técnicas y asistencla téenica a empresas
productives o institucianes que lo requieman,

17, Cumplr ¥ hacer cumplir las disposiciones legales, normas v procedimasntos
correspondientes a las actividades del labaratono.

1B, Apoyar en & gesarrallo, implementacion y fortalecimiento del sistema informéticn generaco
por [BMETRO, relacionados a pagina web, comen electrdnico institucional y otros.

19, Apoyar en & orden y l limpieza dal laboratorio.

20, Responder por el buen uso de los activos a su cargo.

1. Responder por [ confidencialidad de la nformacidn y/o documentacidn que genera, recibe o

2. Otras actividades y/o funcones gue e seen definidas por el mmediato superiar,
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Titulo en provisidn nacional a nivel Bcenciatura en Ingenieria
Quimica, Clencias Quimicas, Quimica Industrial, relacionadas
Formacion Académica: # puesto o acorde al Laboratorio vio
Titulo en provisidn nacional a nivel Técnico Superiar o medio
@n ramas témicas acordes al cargo,
Ganeral! 2 afos
FAp— Especifica: M'W““'m"“”""ﬁmw”“m“
¢ Ley de Administracidn y Control Gubernamental 1178,
« Politicas Publicas,
Cumplimiento de Normas: «  Responsabiidad por la Funddn Pablica.
+ Inducdidn al Senvicio Piblico,
¢ Prevencitn de la Violencia o
+ Dos kdiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Balivia,
« Ley Macional de Metrologia
hmm « Sistema Internacional de Unidades (SI)
+ ¥ocabulario Internacional de Metrologia (VIM)
# mﬁg de gestion de calidad en Laboratorios 150
1 3
Habilidades:
| Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equips y colabaracdn

_Compromisa con |a organizacicn

_Organizacion del trabajo (gestion)
Ericiative

| Caligad y responsabilidad




s F i
i
V.08 MANUAL DE DESCRIPCION ¥ PERFILDE | | |
- PUESTOS LR - F =N
Pagina 113 de BMETRC
189 &

 Supervisadopor: | Director de Metrologia Industrial y Clentifica
Responsable de Laboratorio de Termomsetria y Electricidad

Supervisa a: Téenico Superior de Labaratorio de Fluja
Tiéonico Superior de Laboratonio de Electricidad

Relaciones Internas: Todo el personal de ls entidad

Relaciones Extermas: Delegado por el inmediato superior e |
Supervisar y assgurar las actividades de Sistema de Calidad de los
laboratonios a su cargp, 108 servicios prestados a ka industria, los

Olijetivo dul s proyecios en cuestidn y acthidades relevanes correspondientes a
la unidad.

Funcionas y Tareas:

1. Gestionar la custodia, mantenimiento y aseguramiento de la trazabildad de los patrones
nacionales de medicidn,

4. Realzar |as acciones para alcanzar y mantener el reconocimients internacional en el Bureau
Internacional de Pesas v Medidas (BIPM) v el QSTF del Sistema Interamericano de
Metrologia de lns alcances principales de medicitn que tengan los labaratornios.

3, PManificar la Implementacion de nuevos alcances en cumplimiento de las normas de
referencia (150 17025; IS0 17043; IS0 17034; entre olras) seqin corresponda,

14, WWHWMMrmmmmhﬁmMm
wolucra a la Direccidn de Metrologla Industrial y Centifica en representacion de IBMETRO.

3. Coordinar ¥ supervisar (@ participacion periddica de Jos laboratorios 3 su cargo en
camgaraciones internacionales regionales o bilaterales,

. Identificar y reportar las desviaciones del sistema de gestian, o de bs procedimientos para
la realizaciin de as actividades de labaratorio.

7. Coordinar y asegurar la participacidn de los laboratarios en los grupos de trebajo de las
magnitudes dentra de |z region del sistoma interamericanc de metrologia SIM, grupos
regionales dal BIPM y otras.

8. Asegurarla competencia téonica del personal a su cargo mediante capacitacionses y asesorias
técnicas v realirar el respectivo seguimientn con las evaliacones de desempefio.

9. Programér reuniones penddicas para reakzar el sequimiento del estado de los SGC para
detarminar necesidades de mejora de ks laboratorios a su cargo.

0. Proponer v coordinar con o8 kaboratorios dependientes, la implementaciin de nuevos
SETVICIDS,

11. Programar, supervisar y coordenar & cumplimientn de servicios de k3 gestidn en base al POA
programado, consigerando las calibraciones, Ensayos de Aptitud, Cursas v produccidn de
Material de Referencia Certificado.

EMrm&hmMWME“MMWHmmmm-
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13.

14

15,

16.

Qrganizar o participar de conferencias, charlas y publicaciones periddices de difusion de
sarvicos del drea v b adecuada promocicn del uso del Sistema Internacional de Unidades
{5'[]1

Revisar y firmar los certificados y/o Informes de los servicios de los laboratorios a su
cargo,

Realizar reportes e informes de las actividedes desarroliadas por of personal técnico a su
n@mmmwmm?mwmmmmm
segum labaratorios y s cuentas pendientes de pago debidamente detaliadas.

Coordinar, infarmar o reafizar I desconcentracion de servicios en los alcances pertinentes
para la mejor atencién a b industria,

17, Planificar en coordinacion con los funcionarios 8 su cargo el levantaméento de las

necasidades de |os laboratorios en funddn de las actividades programadas para establecer
& plan de adquisiciones dé productos y servicios de la gestidn,

18, Planificar y asegurar el présupuesto para mantenimients de |a trazabilidad v de 108 equipos

2 cargo de i3 unidad.

19, Realzar y gestionar los procesos de adguisicion de bienes y servicios de la unidad a su cargo

y realizar el seguimiento correspondients.

20, Faclilitar y disponer informacidn relevante de los aboratorios a su cargo para consolidar las

Fi

Fr

4,

26,
7.

28,

gastiones de accesd a proyedtos de coaperacidn Nacional e Internacional.

Revisar junto con el personal a su cargo el seguwmiento de ias actividades relacionadas &
proyectos de coopéracian, proyectos de implementacidn de nuevos servicios entre otros,
Gestionar y proponer en coordinackdn con DMIC, trabajos de Investigacion relacionados a
la metrologia y que respondan a las demandas de la industria nacional v |2 mejora de los

- Formular y gestionar &n coondinacion con DMIC, Evaluaciones de Desermpefio que verifiguen

ia caidad de productos comercializados en territorin naconal en apoyo a 1a defensa del
consumidor,

Realizar gestiones para @@ participacion del personal a su cargo en actividades de difusidn,
visitas técnicas y asistencia técnica a empresas productives o instituclones que jo requieran.

Curnplir vy hacer cumplir las disposiciones legales, normas y  procedimientos
correspondientes & las actividades de su unidad dependiente.

Responder por el buen uso de los acthvos @ su cango.
wmhmuhmymmmqummmu

MMWMHHEIEMMWHWW
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Tituks en provision naconal b nivel licenclatura en Ingenieria
Formackon Académica: Macdnica, Elactronica, Elactromecénics, relacionadas al
puesta,
- General: dafos
Experiencia -m-:zmmwmlm
< Ley de Administracion y Contol Gubermamental 1178,
, . + Politicas Publicas,
Cumplimiento de Normas: + Responsahilidad por la Funcidn Pblica.
+ Induccitn al Servicka Publico,
»__Prevancion de la Violencia
«  Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia,
« Ley Maconal de Metralogia
Otros conocimientos requeridos: | © Sistema Internacional de Uinidades (ST}
< Vocabulario Internacional de Metralogia (VIM)
¢ Sitemas de gestidn de calidad en Laboratorios 150
1702s.
_Habilidades:

Comunicacidn (oral y escrita)

Compromiso con la organtzaciin

| Organizacion ded trabajo {gestion)

_Trabajo en equipo y colsboracion

Iniciativa

| Cafidad y responsabilidad
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Dencminacién del puesto: | Profesional I
| Responsable de Laboratorio de Flujo, Termometria y Eledricidad
_Supervisado por: Supervisor(a] de [a Unided de Flujo, Termometria y Electricidad
Técnico Superior de Laboratorio de Termometria
Tacrico Superior de Labofatorko de Flujs
Supervisa a: Tibcrico Superior de Laboratorio de Electricidad
Técnico da Laboratorio de Flujo .
_Relaciones Internas: Todo el persanal de 13 entidad
Relaciones Externas: Dﬂgﬂlnmﬂmmﬂ =
Readizar la custodia de patrones nacionales a su cargo y mantenar
los sistemas de gestion actudlizados, prestar servicios en el ambito
O et de la metrologia y coadyuvar en la ejecuciin de actividades
refacionadas al cargo,
| Funciones y Tareas:

Aseguras W custodia, mantenimiento v trazabilidsd de los patrones nacionales de medician
a 5u £Brg0, supervisando las condiciones de la infraestructura de Yos laboratorios,
Implementar, mantenar y mejorar bs sisternas de gestion de calidad de las magnitsdes & su
cargo, acordes @ @5 normas téanicas correspondientes (considerando actividades de
persanal, equipes y condiciones ambientales, documentaddn y aseguramiento de b
competencia del personal),

Participar de las auditorias internas y evaluaclones pares para alcanzar y mantener los
rEcanoCimeenles intermacionales,

Implementar ruevos alcances en cumplimientn de las normas de referencia (150 170325; 150
17043; IS0 17034; entre ofras) segln corraspanda.

Participar periddicamente &n comparaciones internacianales regionales o bilaterakes.

6. Igentificar y reportar las desviaciones del sisterna de gestion, o de los procedimientos para

ka realizacion de las actividades de laboratorio.

Participar en los grupos de trabajo de las magnitudes dentro de b regidn del sistema
interamericano de metrologia SIM, grupos regionales del BIPM y obras,

Asegurar | competencia técnica ded personal 3 su cargo mediante capatitaciones v asesorias
teécnicas y realizar el respectivo sequimientn con las evalubcionss de desempefa. Informar
3 la supervisidn acercs del desempefio del sistema de gestidn v de cualquier necesidad de
mejora.

Programir y ejecutar s verificaciones intermediss de los patrones de las magnitudes a su
cango,

10, Coondinar y proponer con |8 supervision, la implementadicn de nuevas servicios,
11, Programar, coardingr y/o ejecutar ios serviclos de (2 gestidn en base al POA programada,

considerando los calibraciones, Ensayos de Aptitud, Comparaciones, Cursos y produccidn de
Material de Referencia Certificada,

12 Realizar conferencias, charlas y publicaciones periddicas de difusidn de servicios del 4rea y

In adecuada promocion del uso del Sistema Internacional de Unidades (SI).
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13. Revisar y firmar los certificados yfo informes de los servidos de los laboratorios a su
g0,

4, Reakzar reportes e informes de las actividades desarrolladas por laboratorio con informacitn
& I cantidad y los ingresos percibidos por los servicios prestados ademds de las cuertas
peEndientes de pago debidamente detalfadas.

15. Contralar y realizar lo recepcidn y entrega de equipos @ instrumantos correspondientes a los
servics ofertados.

16. Coordinar, informar y reslizar |8 desconcentracion de servidos en los alcances pertinentes
para la mejar atencidn a la industria,

17. Comunicar fas necesidades técnicas para mantenimiento de la trazabilidad v de los equipos
a cargo.

18. Realizar y gestionar kos procesos de adquisicidn de bienes y senvicos ded laboratorio a su
CRargD ¥ nalizar ol seguimisntt correspandients.

19, Proponer vy desarroliar en coordinaciin con la supervisidn, trabajos de Investigacidn
relacionados a la metrologia y que respondan a las demandas de la Industria nacional v la
mejora de |os sarvicios prestados.

20, Proponer y desarroliar en coordinaciin con personal a su carga, Evaluacianes de Desempefio
que verifiquen la calidad de productos comercializados en territorio nacional en apoyo a la
defenga del consumidor.

21, Partidpar en actividades de difusin, visitas técnicas v asistenca técnica a empresas
productivas o instituciones que ko requseran.

Ll Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, normas vy procedimientos
cormaspondientss a las actividades del boratorio,

3. Apoyar en o desarrolle, implementacidn v fartalecimientn del sisterma informaético penerado
par IBMETRO, relacionados a péging web, comeo electrdnico institucional y otros,

24, Responder por & buen uso de los activos 3 su cargo,

5. Responder por la confidencialidad de & informacidn yio documentacidn que genera, recbe o
utiliza,

26. Otras actividades yfo funclonss que le sean definidas por el inmediato superior.
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lo en provision nacional & nivel licenciaturs en Ingenleria
Formacién Académica: Mecinica,  Blectromecdnica,  Electrdnica,  Petrokera,
relacionadas al puesto,
Experiencia . e
. 2 afos en cangos relacionados a metrologia o trabajkes en
Especifica: Jaboratoria,
 Conocimientos Especificos para el Puesto .
« ey de Adminstracidn y Control Gubernamental 1178,
: « [Politicas Pdblicas.
Cumplimiento de Normas » Responsabilidad por ka Funcidn Plblica.
¢ Induccion al Servicio Publico.
¢ Prevencion de la Viclencia
¢ Dog idiomas Oficiales del Estado Plurnacional de Bolivia.
¢ Ley Nacional de Metrologia
: + Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)
«  Sistemas de gestion de calidad en Labaratorios 150
17025,
Habilidades:

| Comunicacian (gral y escrita)

Trabajo en equipo vy colaboracidn

Compramisa con la organizacién

wﬂmmﬂﬂhj

Iniciatva

e e =

| Caidad y responsabilidad
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Dasripion g petster | Ton a
del Técnico Superior ded Laboratoro de Termarmetria

Supervisor de Uinidad de Flujo, Termometria y Blectricidad
TN ot Responsasle de Laboratorio de Fluo Termametria v Electricidad
Supervisa a: Mingura,
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

| Relaciones Externas: | Delegada por of inmediato superior

Operativizar en coordinackdn con el Responsable del Laboratorio, ka
custodia y e mantenimiento de los patrones nacionales, |a |

Oftjative fal Passto: prestacion de servidos que realiza el laboratorio, apoya en

sctividades dentro del laboratorio correspondiente.

10,

11.

i

Funciones y Tareas:

- Msegurar la custodia, mantenimiento y trazabilidad de los patrones nacionales de medician
8 & cargn, controlando las condiciones de la infraestructura de log lsbaratborics,
Implementar, mantener y mejorar los sistemas de gestidn ge calidad de las magnitudes a
U Cargo o magnitudes delegadas, acordes @ las normas bécnicas correspondientes
(considerando actividades de personal, equipos y condiciones ambientales, documentacion
¥ asegqurambsnto de la competenda del personal),

Participar de las auditorias intemas y evaluaciones pares pors aicanzar v mantener los
reconacimientos intemacionales.

Realirar (3 implementacion de nuevos alcances en cumplimientn de 135 narmas da referencia
(IS0 17025; 150 17043; IS0 17034; entre otras) segln cormesponda,

Identificar y reportar kas desvisciones del sisterna de gestion, o de los procedimientos para
la realizacidn de lag actividades de laboratorio.

Particdpar cuando corresponda en los grupos de trabajo de las magnitudes dentro de
mﬂmmmmmﬂﬂgmwmmFﬁyﬂu

- Pariicipar en capacitaciones y asesorias ténicas para fortalecer la competencia técnica v

dlmirestrativa.

Ejecutar las verificaciones intermedias de los patrones de las magnitudes a su cargo,
Programar, coordinar yfo ejecutar los servicios de |a gestion en base al POA programado,
considerando las calibraciones, Ensayos de Aptitud, Comparaciones, Cursos y produccitn
de Material de Referencia Certificada,

Reslizar conferencias, charas y publicaciones periddicas de difusion de servicios del drea v
k& adecuada promocion del vso ded Sistema Intemacional de Unidades (51),

Realizar v revisar bos certificados y/o Informes de bos sericios del laborastorio
dabigaments dacurmentados.

. Controlar y realizar la recepodn y entrega de equipas e Instrumentos cormespondientes a

i0s servicios ofertados,

Comunicar y coordinar con e iInmediato superior & levantarmiento de las nocesidades de los
laboratorios en funcion de las actividades programadas para establecer o plan de
aoqusicones de producios ¥ servickos de la gestion.
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14. Comunicar las necesidades técnicas para mantenimiento de |a trazabilidad v de los equipos

a Calo.

15. Realizar, gestionar y realizar &l sequimisnto de los procesos de contratacion del laboratorio
16. Proponer y desarrollar en coordinecion con su Inmediatn. superior, Evaluaciones de
Desempefio que verifiquen la calidad de productns comercializades en territoro nadonal en
apoyo & |8 defensa del consumidor,
17. Participar en actividades de difusidn, visitas técnicas v esistencia tdonica a empresas
productivas o instituciones que lo requieran,
18. Cumplir y hacer cumplir fbs  disposiclones  legales, normas vy procedimientos
correspondientes a las actividades del laboratoria,
19. Apoyar en el desarrollo, implementacidn y fortalecimiento del sistema Informético generado
por [BMETRO, relacionados a pagina web, cormeo electrdnico institucional y otros,
20, Responder por el buen uso de IS activas & su cango.
21. mmﬂamhmwmhmmmdnwnmmmmmmu

Hﬂmmﬁﬂﬁmﬁthiﬂﬂﬁmamﬂmm
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‘Requisitos del Puesto

Titulo en Provisiin Nacional a nivel licenciatura en Ingenieris
Electrdnica, Electromecanica, Eléctrica wo relacionado al
Formacion Académica: s

Titulo &n provisidn nacional Técnico Superior en cameras de
ramas técnicas.

General; 3 afos

Experiencia 1 afio y 6 meses en cargos relacionados a metrologla o
Especifica: trabaics an laborataria,

_Conocimientos Especificos para el Puesto

Ley de Administracidn y Control Gubarmamental 1178,
Politicas Pablicas,
Responsabiidad por fa Funcdn Plblica.
Induccidn al Servicio Pdblica,
Pravendon de ka Viclencia

A | % e W oW

Das igomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Balivia.

Ley Macional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (ST)
Vocabulario Internacional de Metrologla (VIM)
wmmﬁwmmm
Habilidades:

w % %o

Comunicaciin (oral v escrita)

Trabajo en equips y colaboraodn

Compromiso con la organliaciin
| Organizacion del trabajo (gestin)

Iniciatrva

| Caddad y respansabifidad
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Denominacion del puesta: | Técnicn |
Descripcion del puesto: Técnico Superior del Labaratoria de Electricidad
s isado por: Supervisor de Unidad de Fiujo, Termometria y Electricidad
; Responsable de Labaratorio de Fiuje Termometria y Electricidad
Supervisa a: Minguno,
Relaciones Internas: Todo el personal de |a entidad —
Relaciones Externas: Delegado par & inmediato superior
Operativizar en coordinacan con el Responsable del Laboratonio, L
custodia v & mamtenimesnto de 108 patrones naconaies,
Ojativn del Pwastoc prestacidn de senvicios gue reallza o lsboratoro, apoye en |
aCtividades dentro del laboratorio correspondiente.
F-ﬁn-rlm

10.

1L

. Asegurar la custodia, mantenimiento y trazabilidad de los patrones nacionales de madicidan
a su cargo, controlanda las condiciones de la infraestructura de los laboratorios,
Implementar, mantener y majorar los sistemas de gestibn de calidad de las magnitudes a
su Cargo yfo mbgnitudes delegadas, acorndes a las normas técnicas correspondientes
(considerando actividades de personal, equipes v condiclones ambientales, documentacidn
¥ aseguramianto de la competenca del personal).

Participar de las auditorias internas y evaluaciones pares para alcanzar y mantener fos
reconocimientos inernacionales,

Realizar la implementaciin de nuevas alcances en cumplimiento de las normas de referencia
(150 17025; 150 17043; IS0 17034; entre otras) segin comesponda,

Identificar y reportar l2s desviaclones del sstema de gestién, o de los procedimientos para
la realizacion de las actividades de Eaboratorio.

Participar cuando corresponda en los grupos de trabajo de s magnitudes dentro de |a
regidn del sisterna Interamericana de metrologla SIM, grupos regionales del BIPM y atras.
Participar en capacitaciones y asesorias bécnicas para fortalecer la competenda téenica
ddministrativa,

Ejecutar las verificaciones intermedias de los patrones de las magnitudes a su cango.

Programar, coordinar y/o ejecutar los servicios de la gestidn en base al POA programado,
considerando las calibraciones, Ensayos de Aptitud, Comparaciones, Cursds v produccion
de Material de Referencia Certificado.,

Realizar conferencias, charlas y publicacdiones periddicas de difusion de servidos del drea y
la adecuada promocidn del uso del Sisterna Internacional de Unidades (SI).

Realzar y revisar los certificados /o Informes de los  servicios del laboratorio
detidaments decumentadas,

12, Controlar y realizar ka recepcidn v entrega de equipos @ nstrumentos correspondientes a

13.

los sericios olértadaos.

Comunicar y coordinar con el inmediato superior el levantamiento de las necesidades de los
laboratorios en funcdn de las actividades programadas para establecer el plan de
adquisiciones. de productos ¥ servicios de la gestidn.
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14, Comunicar las necesidades técnicas para mantenimiento de lz trazabilidad v de los equipos
a cargo.

15, Realizar, gestionar y hacer seguimianto 2 los procesos de adquisicidn de bienes y servicios
del laboratoria,

16. Proponer y desarmilar en coordinackin con su Inmediato superior, Evaluaciones de
Desempeno que verifiquen la calidad de productos comendializados en territorio nacional en
apoyo a la defensa del consumidor,

17, Participar en actividades de difusion, visitas bicnicas y asistencia bécnica a empresas
productivas o Instiuciones que ko requieran,

1B. Curmplr y hacer cumple las disposiciones legales, normas y  procedimientos
correspondientes a las actividades del laboratorio,

19, Apoyar en & desarrollo, Implementacidn v fortaleciméento del sistema informatico generado
por IBMETRO, relacionados o pégina web, cormes electrdnico insttucional y otros,

20. Responder por el buen uso de los acthvas a su cangd,

21, Responder por i confidencialidad de fa informacdicn yfo documentacidn que genera, recibe o

2, Otras actividades y/o fundiones gue ke saan definidas por e inmediato Superior,
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Titulo en provisidn nacional a nivel licendatura en Ingenieria
Electrénica, Electromecinica, Eléctrica yo relacionado al
Formacidn Académica: pustn o acorde al Laboratona yo
Titulo &n provisidn nacional a nivel Técnico Superior en
CRITRIas de ramas tAcnicas,
Genaral: 3afos
Experiencia Especifica: 1 afio y 6 meses en cargos relacionados a metrologla o
trabajyos en laboratoria,
_Conocimientos Especificos para ef Puesto
« Ley de Administracidn v Control Gubernamental 1178,
+ Politicas Publicas.
Cumplimiento de Normas: + Responsabilidad por la Funcidn Piblica.
«  Inducckin al Servicio Plblico,
~ Prevencion de la Violenca .
« Des idiomas Oficiates del Estada Plurinacional de Balivia.
« ey Maoanal de Metrologla
o ol - < Sisterna Internacional de Unidades (SI)
o SRR  Vocabiieio Iotenacional de etrokigla (VIM)
¢ wugﬂﬁﬁﬂuﬂﬂﬂmmmmﬂ
Habilidades: '
Comunicacdn (oral y escrita)
Trabajo &n equipd y oolaboradidn
Compromisa con |a arganizacidn
Organizacién del trabajo {gestidn)
Iriciativa
Calidad y respansabilidad
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Denominacion del puesto: | Téonco |

Descripcion del puestn: Técnicn Superior del Laboratorio de Flujo

Supervisor de Unidad de Termametria y Electricidad
Sipesvisan Jort Respensabie de Lﬁhﬂﬂtﬂﬂgﬂ:Tﬁﬂuth!Ehmﬁhd__
Supervisa a: Técnico de Laboratorio de Flujo
Relaclones Internas: Toda el parsonal de k2 entidad
Relaciones Externas: Delegado por el iInmediato supecior

Objetivo del Puesto:

actividades dentro del laboratorlo correspondients.

Funclones y Taroas:

L.

2

10.

11,

Asegurar i3 custodia, mantenimiento y trazabilided de los patrones nacionsles de medicién
& su cargo, controlando fas condiciones de |a infraestructura de los aboratorios,
Implementar, mantener y mejorar (05 sistemas de gestidn de calidad de las magnitudes a
su Cargo yfo magnitudes delegadas, acordes a las normas técnicas comespondientes
(considerando actividades de personal, equipos v condiciones amibsentales, documentacin
¥ aseguramianto de b competencia del personal).

Participar de las auwdoras intemas v evaluaciones pares para akanzar v mantener los
reconaamientog intermacionales.

Realizar la implementacidn de nuevos alcances en cumplimiento de las normas de referencia
(150 17025; 17043; 150 17034; entre otras) segin corresponda.

Identificar y reportar kas desviacones del sistema de gestion, o de los procedirmientos para
l2 realizaciin de las actividades de laboratono,

Participar cuando corresponda en ks grupos de trabajo de las magnitudes dentro de la
regidn ded sistema interamericano de metrologia SIM, grupos regionales del BIPM y otras,
Participar en capacitacionas y asesorias téonicas para fortalecer |8 competencia téenica v
administrativa,

Ejecutar las verificacionis intermedias de los patrones de las magnitudes a su carga.
Programar, coardinar y/o ejecutar los servicios de la gestidn en base al POA programado,
considerando las calibraciones, Ensayos de Aptitud, Comparaciones, Cursos y produccion
de Matenal de Referenca Certificado,

Realizar conferenclas, charlas y publicaciones penddicas de difusitn de servicios del drea y
I adecuada promocidn del uso del Sistema Internacional de Unidades (S1).

Realirar ¥ rovisar |os Certificados yio informes de los  servicios del laboratorio
debidaments documentados

12. Controlar v realizar [a recepcidn ¢ entrega de equipos & iInstrumentns correspondientes a

los senvitias ofertados.

Operativizar en codndinacion con e Responsable del Labaratorio, la
custodia y &l mantenimiento de los patrones nadonzles, la
prestacion de servicios que realiza el lBboratorio, apoyo en
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13, Comunicar y coordinas con el mmediato supenior el kevantamiento de las necesidades de los
laboratorics en funcion de las actividades programadas para establecer el plan de
adguisiciones de productos y servicios de la gestidn.

14, Comunicar las necesidades téonicas para mantenimiento de fa trazabilidad y de ks equipos
a cargo,

15, Realizar, gestionar y hacer ef saguimiento 3 los procesos de adquisicidn de blenes y sanicos
ded laboratorio,

16, Proponer ¥ desarmollar en coordinacion con su inmedisto supenor, Evaluaciones de
Desempefio que verifiquen la calidad de productos comercializados en territorio nacional en
apoyo a b defenss del consumidor,

17, Participar en actividades de dWusidn, visitas técnicas y asistencia técnice a emprasas
productivas o instituciones que 1o requieran,

18, Cumplr v hacer cumple las  disposicionss legales, normas vy procedimientos
correspondientes a las actividades dal laboraborio,

19, Apoyar en & desarrollo, implementacdn v fortalecimeento del sistema information generado
par IBMETRO, reladonados a pagina web, correa electranico institucional y otros.

20. Responder por el buen uso de los activas a s cango.

21, Responder por la confidencialidad de ka informacidn yio documentacin que genera, recibe o
utiliza,

22, Otras acthidades y/o funciones que |2 sean defimdas por &l Inmediatc supenor.
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Requisitos del Puesto

Formacion Académica: Titulo en provision nacional a nivel licenciatura en Ingeneria
Mecénica, Electronica, Electromecdnica yfo relacionado al
pussto o aconde al Labaratorio yfo
Tihuls en provision naclonal a nivel Técnico Superior en
carreras de ramas téonicas.

3 afs

1 afo y 6 meses en cargos relacionados a metrologia o

trabajos en laboratorio.
i Puesto

Ley de Administraciin y Control Gubermamental 1178,
Politicas Piblicas.
Responsabilidad por la Funcida Pablica.
Induccldn al Servicia Plbsoo,
Prevencidn de la Violencla

Dos idiomas Oficiales del Estada Plurinacional de Bolivia,
Ley Nacional da Metrologia

L % % & & I % % % %

comoimbentos requerdes: Sisterna Internacional de Unidades (SD
S Yocabulario Internacional de Metrologia (VIM)
Sistemas de gestion de calidad en Laboratorios
L0325,
Habilidades:
Comunicacion (oral y escrita)
Trabajo en equipo y colaboracién I
 Compromiso con la organizacidn
Crganizacidn del trabajo (gestidn
Iniciativa
Caldad y responsabilidad
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Supervisa a: Nifguna. e
Rolaciones Internas: Tiodo el parsonad de la entidad
Relaciones Externas: Delegada por & inmediato supesior L
Apoyar al laboratorio en el mantenimiento del Sistema de Calidad, en
Objetivo del Puesto la ejecucidn de los servicios a la industria naconal y otras actividades
inherentes al labaratorio, con enfoque principal de mejora continua,
Funciones y Tareas:

1. Apovar la custodia, mantenimiento y trazabilidad de los patrones nacianales de medicidn
delepados, controlando las condiclones de la infragstructura de los laboratorios.

2. Mantener y mejorar los sistemas de gestibn de calidad de las magnitudes refacionadas,
acordes & 1as normas técnecas cormespondientes (considerando actividades de personal,
equipos y condiciones ambientales, documentaciin vy aseguramiento de @ competencia del
personal),

3, Partidpar de las suditorias internas y evaluaciones pares para alcanzar y mantener los
reconocimagnios ntormacionales,

4, Apovar en la implementacion de nuevos alcances en cumplimienbo de las normss de
referencia (150 17025; 1S0 17043; 150 17034; entre otras) segin comesponda.

5. Apoyar en 3 elaborackdn de manugles, procedimientos e instructives para la calibracidn de
instrumentos de medicidn,

6, Identsficar y reportar las desviaciones del sisterna de gestion, o de los procedimientos para
la realizaciin de las acthvidades de laboratonio.

7, Participar en capacitacionss y asesoriss téonicas para fortalecer fa competencia téonica v
administrativa relacionadas & su cargo.

8. Apoyar en las verificacones itermedias de los patrones de las magnitudes relacionadas.

9. Coordinar y ejecutar los servicios de [a gestion en base al POA programado, considerando
las calitvaciones, Ensayos de Aptitud, Comparaciones, Cursos y produccitn de Material de
Referenca Certificado.

10. Realizar |a difusidn de servicios del drea v I adecvada promocidn del uso del Sistema
Internacional de Uinidades (SI),

11. Realizar ¥ revisar los cortificedos o informes de ks servicos del labograbario
debigamente documentasos.,

12. Controlar y realizar |a récepcién y entregs de equipos e instrumentos corespondientes a
ks servicios ofertades,

13. Comunicar y coordinar con &l inmediato supenor &l levantamiento de las necesidades de los
laboratorios en funcidn de las actividades programadas para establecer o plan de
adquisiciones de productos ¥ sendcos de ka gestion.
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14, Realizar e seguimiento cosrespondients a los procesos de adguisicion dol laborstoro
informando a su Inmediato superior,

15. Ejecutar s Evaluaciones de Desempeno asignadas, que verifiquen |a calidad de productos
comercalizadas en territorio nadonad en apoya & kb defensa del consumador,

16. Participar en actividades de difusidn, visitas técnicas y asistencia téonica o empresas
productivas o Instituclones gue lo requleran.

17, Cumplir y hacer cumplir ks disposiciones legales, normas y  procedimientos
camespondientes a las actividades dal laboratorio,

18. Apayar en el desarrofio, Implementacién y fortalecimients del sistema informatico generac
por IBMETRO, relacionadcs a pagina web, corren electrdnico institucional v otros,

19. Apayar en el orden v Is Bmpieza del aboratoria.
20. Responder par & buen uso de Ins actves 8 su cargo.
rii mmhmmhhlmwnWMnﬂm recibe o
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Requisitos dal Puesto

Titulo en provision nacional a nivel icenciatura en Ingenieris
Macénica, Electrdnica, Electromecénica yfo relacionado al
puesto o acorde al Laborataria yfo

Titulo en provisién nacional a nivel Técnico Superior o Téonco
Madio en carmenss de ramas Menichs,

2 anos |

& meses en cargos refacionadas a metrologia o trabajos en
latdratorio.

Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178,
Politicas Publicas,
Responsabilidad por la Funcidn Poblica.
Induccidn al Servicio Pablico.
Prevencitn de ia Vislencls

Otros conocimiantos requeridos:

Dos komas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (ST)

Vocabulario Internacional de Metralogia (VIM)

Sistemas de gestidn de calidad en Laboratorios IS0
17025,

N W W &% /| |4 f{ § & 7

Comunicackin (oral v escrita)

Trabaje en equipo y colaboracian

Compromisa con la erganizacién

| Organizacion del trabaj (gestian)
Iniciativa

Calidad y responsabilicad
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Denominacidn del puesto: | Secretaria
Descripclon del Puesto: Secretarta de la Direccidn de Metrologia Industrial y Clentifica
Supervisado por: mmﬁmmm;m
Supervisa a; MingLng
Relacionas Internas: Todo &l personal de e entidad
Relaciones Externas: Designado por &l Director de Metrologia Industrial y Cientifica
Coadyuwvar, asistir y apoyar & Direccion de Metrologia Industrial y
Cientifica y sus dependientes, en las abores de secretariado,
Objetivo del Puesto: ejecutandolas dentro de un marco de alta confiabiidad,
responsabilidad, discrecin y efldencia.
Fundiones y Tareas:

1.

2

10,

1L
13

13,

Recibir, derivar, clesificar, registrar ¥ despachar cormespondenca, propla al area de
Metrodogia Industrial y dentifica en funcian al sistema cormespondencia y archivo,
Asequrarse de que los documentos enviados via, mensajeria, Courler, cormen electndnics u
otra via hayan efethvaments [legado al destinatario respectiva.

Derivar las solictudes correspondientes 8 los senicios de la Dweccidn de Metrologia
Industrial y Clentifica.

Encangada (o) de recibir, derivar ¥ mantener actualizados en el Sisterna Integrado ks
salicitudes de cotizacién y consolidar y enviar las cotizaclones,

Atender a las consultas y requermientos de los clientes en temas administrativos, por atro
lado, derivar las consultas v requerimientos tecnioos a las dreas correspondientes,
Coordinar con ks laboratonios el envio @ las oficinas reglonales para su conodmiento  de
cotizaciones, confirmacidn de servicios, notas de cobro, entre ofvas, cuya ejecucion esté
redacionada con estas oficinas.

Elaboracion de notas externas, intemas, Instructivos, circular, y otros documentos gue
instruya &l Dinector de & DMIC

Organizar y custodiar ef archivo fisios de Memorandums, informes, contratos, Resoluciones
Adminigtrativas, corespondencia intema y externa debidamente organizados, de los
servicios de la DMIC,

Disponer de un registra de nimeras telefdnicos, fax, cormeos electrinicos, etc. de los clientes
y otras instituciones plblicas o privadas a los cuales atiende la DMIC.

Coadyuvar en |a logistica para la realizacidn de las reuniones y sus respactivas agendas.
Respondear por el been uso de los activos & su Cango.

Responder por la confidencialidad de la nformaodn v/o documentacdn que genera, recibe o
utiliza.

Otras actividades yfo fundones que le sean definidas por el inmediate superior.
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Requisitos del Puesto
Thulo en Provisidn Nacienal yfo académico a nivel Técnico
Formacién Académica: Superior yjo Téonico Medio en Secretariado Ejecutivo y/o
egresado en dreas adminstrativas.
Experiencia | Cneron 1 afio y & meses

& meses en argos relacionados

| Especifica:
Conocimientos Especificos para el Puesto:

Lay de Administracian y Control Gubernamental 117E,
Fu#ﬂm?ﬁh]lﬁl'.iu
Responsabilidad por la Fundon Piblica.
Induccdn o Serdcks POblico,
Prevencin de la Violencla

Otros conocimientos requeridos:

W 0% 4% % |4 0% % % %

Dos idiomas Oficizles del Estado Plurinacionad de Bolvia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (S51)

Viecabulario Internacional de Metrolegia (VIM)

 Comunicaddn (oral y esoita)

 Trabajo en equipa v colabaracién

 Compromiso con | arganizackin

Organizacitn del trabajo (gestion)

Iniclativa

Calidad y responsabilidad
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Denominacién dal poesta: | Jefe de Unidad

Descripcion del Puesto: Director {a) de Acreditacidn

Supervisado por: Director{a} General Ejecutiva I
Responsable de Acreditacién de Laborataorios '

Supervisa a: Responsable de Acreditaciin de Organismos
Secretariao) de la Direccidn de Acreditacién

Reladones Internas: Todo el personal de la entidad,

Reladones Externas: Delegado por Director(a) General Ejecutiva

CR S P naconal; cumpliends y haciendo cumplir ineamientos v narmativa

Administrar, dirlgir v controlar ks actividades de evaluaciin de la
competencia tEonica &n &l marco del proceso de acreditacidn de
organismos de evaluacion de la conformidad en & territario

nacional ¢ internacional y garantizando la competencia técrica de
los servicos brindados.

o

Funcianes y Tareas:

1.

F 8
EN

~ o

4.
148

1L

12

13,

5 ke respansables de area,

Planificar, organizar, dirigir, contralar y evaluar of desernpefio laboral, B calidad del proceso
operative ¥ EEcnico que en materia de acreditacidn que realiza el personal & su cargo,
Proponer el Programa de Operaciones Anual comespondients 3 |3 Direcddn a su cargo, en el
marca de los objetivos institucionales y presentar informes mensuales sobre su avance.
Representar oficlaimente al Organisma de Acreditacidn, en coardinacidn con el Dinector(a)
Genaral Ejecutive en forgs, seminarios, talleres v otros, en el dmbito nacionad e internacional
&n ¢l campo de 3 agreditacidn,

Coordinar con los funcionarios a su cargd, el levantameento de informacsdn relacionada con la |
demanda actual y potendal de sendcios de acreditacion, con of propdsito de identificar
oportunidades y propaner al Directon(a) General Ejecutiva el fortalecimiento y ampliacion de fos
servicios de acreditacion,

Desarrollar las acciones necesarias para el reconocimientn Intermacional ante b TAAL, ejerdendo
la representacion en coordinaciin con ¢ Director{a) Ganeral Ejecutiva,

Firmar cerdificados de acroditacion.

Desarrollar, ejecutar, vy hacer seguimiento a estrategias de difusidn de los servicios de
acreditsciin en los esquemas desarrollados y por desarrollar, para of crecimiento de la actividad
a nivel racional,

Desarrollar poditicas y procedimientos relacionados con la aperacion de la DTA-IBMETRO
Supdrvisar su implementacidn ¥ mananimianho.

Revisar y aprobar ka documentacion del Sistema de Gestidn de la DTA-IBMETRO,

Asegurar el desarrolio de la calificacién de evaluadores y expertos tcnicos en coordinacidn con
i0s responsables de drea v aprobar la designacidn de equipos evaluadores.

Supervisar 3 los evalusdores y/o expertps bécnicos, cusndo sea necesaro (mediante
designacion) y calficar &n coondinacion con los responsables de drea a evaluadores v expertos,
Desarollar o adoplar actividades para los esquermas par los que se proporciona |a
acradikaciin

Designar la atencidn de nueves solictudes de aceditacdn y coordinar la revisidn con los




IBM-MO-01
V.08 MANUAL DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE
PUESTOS

Pagina 135 de IBMETRO
187

1= Asegurar &l desernpofio de los procesos de evaluacion y do acroditaciin,

5. Asegurar ol oportuno tratamtanto y respussta de las quejas v apelaciones.

16. Salvaguandar la imparcialidad, confidencialidad, conflicto de intereses, politica de calidad &
imparcialidad de s DTA-IBMETRO,

17 Delegar ba auloridad & comités o persanas, S6gun se requiera para Bevar & cabo actividades
detarminadas en raprasentacion de la alla degccion,

18. Participar &n calidad de miembro en e Comité de Acreditacidn como nstancia de toma de
dcisiomneas da acrediacidn,

1%, Participar como mésmbro en Comibds Técnicos.

20 Respander por ef buen uso de los activos a su cargo.
21. Responder por la confidencialidad de ka informacidn v/o docurmentacitn que genera, recibe o
utiliza.

L. Otras actividates y/o funciones que le sean definidas por el Director {a) Ganeral
Ejacutiva.
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Requisitos del Puesto
Titude en Provision Naconal a nivel licenciatura en
Formacitn Académica: ml.:ﬁn Industrial, Quémica, Bloguimica o ramas
a
General: 5 afios
Expesiencia : 3 afios en evaluaciin de organismos de evalupcidn de
[Enphece: Ia conformidad
Conocimientos Especificos para el Puesto:
«  Ley de Administraciin y Controd Gubernzmental
E174.
Cumglimiznto de Normas: Politicas Pliblicas,

Responsabilidad por la Funcidn Piblica.
Induccion - al Servicio Pdblico.,
Prevencidn de o Viokenda

ol o om om

Dos |diomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Balivia,

Ley Nacional de Metrologia
Stema internacional de Unidades (ST}
Vocabulario Internacional de Matrologla (VIM)
Sstemas de gestidn en organismos de
acreditaciin de acuerdn a Is norma 150/ TEC
Otros conocimientos requeridos: i
¢« Sktemas de gestidn para la acreditacin de
aboratorios de ensiyo y calibracion de acuerdo a
la norma [SO/TEC 17025
+ Sistemas de gestion para la acreditacién de
argansmos de inspeccdin de acuerdo a la norma
ISOVTEC 17020
+ Formacion como evaluador par de la [AAC de
acuerdo & B norma [SOTEC 17011 v documentos |
mandatorios de TAAC,

- 0w LY -

Habilidades:

Comunicacion (oral v eserita)

Trabap en equipo y colabaraciin

Comproméso con & organizacidn

Organiracitn del trabajo (gestion)
Iniciativa
Calidad v responsabiidad
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Denominacion del puesto: | Profesional [1

Descripcion del Puesto: Responsable de Acreditackin de Laboratorias

5.

Supervisado por: Director{a) de Acreditacion
Supervisa a: Ninguna
‘Relaciones Internas: Todo el parsanal de la entidad.
Reladones Externas: Delegads por el Inmediatn superior
Supervisar y controlar las acthvidades de acreditackin, capacitacion
Objetiva del Puesta: de organismos de evaluacitn de la conformidad, calificar a
T evaluadores y expertos técnicos,
 Funcianes y Tareas:

Desarrollar, ejecutar estrategias de difusidn de los servicios de acreditacidn en los esquemnas
desarroiiados y por desarmollar, para ef credmeento de 1 actividad a nivel nacional.

Elaborar un informe mensual de sus actividades laborales desarrollacias v presentar a la OTA-
TBMETRO.

Desarroliar o adoptar actividades para los esquemas de acreditacion actuales y/o nuevos.

Proponer un programa anual de capacitacion y entrenamiento para la mejora del desempefio

de arganismos de la evaluaddn de la conformidad acreditados o en proceso de acreditacian v

del personal de s DTA-TBMETRC,

Organizar actividades de evaluadidn y supervisidn a organismas de evaluaciin de & conformidad

acreditados 0 en proceso de acreditacidn,

Revisar la idoneidad de activdades de evaluacion de la conformidad de solidtudes de

E"Edhdmmtlnmmnu la DTA-IBMETRO del cual fue designado como résponsable de
ibe,

Elsborar cotizaciones para & proceso de acreditacidn y evaluacidn de los organismos de

evaluacian de la conformidad.

Saleccionar, contactar a evaluadores y expertos ticnicos para conformar equipos de evaluacidn

y coordinar su designacidn con elfla Déecton(a) de Acreditacidn, asé como también enviar afl

equipo evaluador designado, la documentacion pertinente al proceso de evaluacidn, para 1o

revisadn documental.

Evaluar a organismos de evaluacian de la conformidad conforme 12 designacidn emitida por

il Director{a) de Acreditacion, para mantener su calificacion como evaluador lider,

10. Gestionar la cormpetendia ¥ ka calificacidn de los miembros del padrin nadonal de evaluadores

¥ esxpertos técnicos y del personal involucrado en procesos de acreditacidn de la DTA-IBMETRO.

11. Supérvisar a los evalupdores yfo expertos bécnicos, cusndo sea necesario (maediante

designacién),

12, Analizar los resultados de seguimiente a evaluadores y expertns para proponer un programa

anual de capacitacion y entrenamienta pars la mejora del desempefio de los mismas.

13. Frmar los compromisos de imparcialidad, confidencialidad, conflicto de inteneses, de la DTA-

[BMETRO.

ik 14 Dar respuesta b las quejas /o apelaciones en @l tiempo opartuna, mediante designadidn.

E
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15 Organizar comites técnicos para asesararse en temas relaconados con Ig acreditacidn,
16 Gestionar ka realizacion del comité de partes anualmante o cusndo s& roquisra.
17. Partiopar en calidad de coordinador general de las reuniones de ks RED LABEC,

IR Farticipar en calidad de miembro en el Comité de Acreditacion como Instancis de toma de
decisiones de acreditacidn,

19. Farticipar comg migmbro en Comités Téonicos,

20. Drganizar y/o dictar cursos de capacitacidn en temas relévantes para organismaos acreditados
o En proceso de acreditackin,

21. Responder por el buen uso de los actives a su camgo.
mehmmd&hlnhnmhr:umm“m reciba o

Emmﬂﬂhﬂmwtmmmlgammmmm
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Requisitos del Puesto

Farmacidn Acadbmica: Tituls en Provisidn Nacional a nivel licenciatura en Ingenseria,
Quimica, Boquiméca o ramaes afines.

Ganaral; 3 aflos

Experiencia 2 afos relacionados con acreditacin de organismos de
st evaluaciin de la conformidad.

Conocimientos Especificos para el Puesto:

Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178,
Politicas Plblicas,
Responsabilidad por la Funcién Publica,

Induccidn &l Servicia Pablico,
Prevencidn de la Violencia

Dos idiomas Oficales del Estada Plurinaconal de Ballvia,
Ley Macional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (51)

Viacabulario Intermacional de Metrologia (VIM)

Sistemas de gestifin en oroanismaos de acreditacion de
Otros conocimientos requeridos: acuerdo a ka norma ISOJIEC 17011

Sistemas de gestidn para la acreditacidn de laboratorios
de ensayo y calibracion de acuerdo a fa norma ISO/IEC
1r025

« Fomacidn como evaluador par de la IAAC de acuerdo a la

norma [SO/TEC 17011 y documentos mandatorios de
LAALC

L . T T A LR T T T

LY

Habifidades:
Comunicacidn (oral y escrita)
Trabajo en equips y colaboracidn
 Compromise con la organizaciin

| Organizacion del trabajo (gestién) |
Iniciativa

| Calidad y responsabilidad
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Denominacion del puesto: Pﬁﬂurallt
Descripcion del Puesto: Responsable de Acreditackin de Organismos
Supervisadopor: | Director{a) de Acreditacin
f._lmrlnl: Ninguna
Rzlaciones Internas: Todo el persanal de la entidad,
Relaciones Externas: Dalogado por al inmediako superior |
Supervisar y controlar ks actividades de acreditacion, Capacitacan

Objetivo dei Puesto: de organismos de evaluacidn de la conformidad.

Funciones y Tareas:

1.
r

3.

10,

1L
12,

13,

14.
15,
16,

Disefiar e Implementar estrateglas de difusidn de ks servicios de acredtacidn en los
esquemas desarrollados y por desarrollar, para el crecimients de la actividad a nivel nacional,

Elaborar un informe mensual de sus actividades laborales desarroliadas v presentar a la DTA-
IBMETRD,

Desarroliar o adoptar actividades para los esquemas de acreditacidn actuales o nueves,

Proponer un programa anual de capaditacion y entrenamianto para la mejora del desempefio
de organismos de la evaluacidn de la conformidad acreditadas o en proceso de acreditacidn,
Orpanizar actividades de evaluacdn y supenisidn a organismos de evaluadtn de la |
conformidad acreditados o en proceso de acreditacian, |

Revisar la idonsidad de actividades de evaluacidn de |a conformidad que ingresan a la OTA-
IBMETRO el cual fue designado camo responsable de tramite.

Elaborar cotizaciones para los organismos de evaluacidn de la conformidad para el procese
de acreditacian.

Selecconar, confactar a evaladores y expertos para confarmar equipos de evaluaciin v
coardinar su designacdn con el/la Director(a) de Acreditacion, &si como también enviar la
documentacidn pertinente al proceso de evaluaddn, para la revisidn documental,

Evaluar a organismos de evaluacdn de la conformidad conforme la designaciin emitida por
el/la (irector(a} de Acredstacion, para mantener su calificacidn como evaluador lider.

Gestionar |a competencia y a calificacidn de kos miembros del padrdn nacional de evaluadores
irﬂnﬂwmﬂnﬁmsvddparml imalucrads en procesos de acreditacion de la DTA-
Supervisar @ los evaluasdores y/o expertos téonicos, cuando sea necesario (mediants
designaciing,

Anafizar los resultados de seguimiento a evaluadores y expertos para proponer un programa
anual de capacitaddn y entrenamiento para la mejora del desempefio de los mismos,

m&m#mﬂ , confidencialidad, conflictn de intereses, de la DTA-
0.
Dar respuesta a las guedas v/o apelaciones en el tlempo oportuno, mediante designacidn,
Organizar comités téenicos para asesararse en temes relacionados con la acreditacitn,
Participar en calidad de miembro permanente del Comité de Acreditaciien,

ipar coma miembro en Comités Técnioos.
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18,
10,
20.

P
-

NER ® OB OB

Organizar cursos de capacitacidn en temes relevantes para organismos acreditadas o en
pholest de acredi@cion,

Asegurar gue las poililices y procesos del sistema de gestidn de ta OTA-JBMETRO sa
establacan, implamantan v manlienan.

Supervisar y parlicipar en la elaboracidn y la implementacidn do procedimianios de gestion,
criterios t&cnicos y reglamenios requeridos para el mantenimianio y mejora del sistema de
gestion da la DTA-IBMETRO.

- Gaslionar yio facilitar capaciacionss para al personal de la DTA-IBMETRO, en lsmas

relacionados con la gestidn del sistama y Ia mportancia del cumplimienta de los requisilos
de [as normas de aplicacion on los esquemas de acredacidn implemaniados.
mnmummmmmmummmmmmm
de la DTA-IBMETRO para iniclar acgiones y subsanarias.

Planificar y organizar auditonias inlernas para suparvisar &l grado de implementacidn del
siglema de pestidn de la DTA-IBMETRO.

Planificar y organizar la realizaciin de la revisidn por ka direccitn del slstema de geslion da
la OTA-IBMETRO, anualmants.

Supervisar y gestionar la implemaentacion de acciones comectivas frende a ks hallazgos.
Gestionar a8 queas v apolaciones.

Presentar informes @ |a alta dineccidn sobra ol dosompadio del sstems de geastion de la DTA-
IBMETRO y sobre fa necesidad de majora en base a | romma ISONEC 17011:2017.

Responder por el buen uso de los activas 2 su cango,

- Responder por fa confidencialidad de la informacidn yio documantacidn gue genera, recibe

0 idilira,

30. Otras actividades yjo funciones que le sean definidas por el Inmediato superior
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Requisitos del Puesto
Formacién Académica Titulo en Frovision Nacional & nived licenciatura en Ingenierfa,
Quirtiica, Bioguimica o ramas afines,
General 3 afios - -
Experiencia Espocifica: 2 ahas relacionadas con acreditackén de crganismes de
evakadian de la conformidad.

 Conacimigntos Especificos para el Puesto:

Cumplimiento de Normas:

Ley de Administracion v Control Gubemamental 1178,
Politicas Pablicas,
Responsabilidad por la Funcidn Plblica,

Indueridn ol Servicio Piblico,
Prevencion de la Vielandia

Otros conocimientos requeridos:

% A L oA (m oW W W W

w

%

Ley Macional de Metrologia

Sistema Intermacional de Unidades (51)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Sistemias de gestion en organismos de acreditacion de
acuerdo a la norma 1SO/TEC 17011

Sisternas de gestian para B acreditacion de organismos
de inspeccidn de acuerdo a la norma ISO/TEC 17020
Formacsin como evaluador par de la IAAC de acuerdo a fa

nonma [SO/TEC 17011 y documentos mandatorios de
LAALC,

Comunicackin (oral v escrita)

| Trabajo en equipd y colaboracion

Compromiss con |a organizaciin

| Organizacién del trabajo (gestiin)
Imiciativa

| Calidad y responsabilidad
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Denominacion del puesto: | Secretara
Descripcion del Puesto; Secretania de la Directidn de Acreditacdn
Supervisado por: Director (a) de Acreditacidn
Supervisa a: Minguna
Relaciones Intarnas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Designado por & Director (a) de Acreditacidn
Coadyuvar, asistir y apoyar al Direccidn (a) de Acreditackdn y sus
dependientes, en las labores d¢ secretariado, ejecutdndolas dentro
Objetivo del Pussta: de un marco de alta confiabilidad, responsabilidad, dscrecitn v
eficiencia,
Funciones y Tareas:

1. Recibir, desivar, clasificar, registrar vy despachar correspondencia, propla al 4drea de
Metrologia Industrial y clentifica en funcion al sisterma correspondencia y archivo,

4, Asegurarse de que los documentos enviados via, mensajeria, Courler, correo electrdnico u
otra via hayan efactivamente fiegada ol destinatario respectivo.

3, Derivar las solictudes correspondientes a los serviclos de la Direccidn de Acreditacidn

4. Encargada (o) de recbir, derhar v mantensr actualizados en el Sistema Integrado las
solicitudes de cotizacion y consolidar y enviar kas cotiradones.

5. m;mmvmmummHmwmﬁmﬂmmm
lade, derivar las consultas v requenimientos técricos a las Areas correspondientes,

6. Coordinar con los laboratorios el envio a las oficinas regionales para su conocimientn  de
cotizaciones, confirmadon de servicios, natas de cobro, entre otras, cuva ejecucidn osta
relacionada con estas oficinas,

7. Emmmdenm;mmM,Mder.vWqu
instruya &l Director (a) de Acreditaciin

B. Organizar y custodiar el archivo fisico de Memordndurns, informes, contratos, Resaluciones
Administrativas, comespondencia interna y externa debidamente organizades, de ks
Senicios de ta DMIC

8, Deponer de un registro de ndmeros telefdnicos, fax, comeos electrdnicos, st de los clientes
¥ ofras institucionas publicas o privadas 3 Ios cuales atiende la Direccidn de Acreditacidn

10. Coadyuvar en (& logistica para |a realizackin de las reuniones y sus respectivas agendas,

11, Respander por & buen uso de los activos a su cargo.

12, Responder por i2 confidencialidad de s informacidn y/o documentacidn que genera, recibe o
utiliza,

13.Em-asmmﬂnhnmﬁquhmndﬁﬁhspnrdmm.
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Requisitos del Puesto
Titule &n Provision Macional yio académico a nivel Técnico
Formacidn Académica: Superior yfo Téenico Medio en Sacretardado Ejecutiva /o
egresado en dregs administrativas.
General: 1 afia y &
Experiencia 21§ MEIES
Especifica: | & meses en caogos relscionados
Conocimientos Especificos para & Pu

Cumplimiento de Normas:

Ley de Administracion v Control Gubamamental 1178,
Responsabifidad por Ia Funcion Pablica.
Indueritn al Servicia Plblico.
Prevenciin de fa Violencia

Otros conocimientos requeridos:

Dos idiomas Oficiabes def Estado Plurinacional de Bolivia,
Ly Nacianal de Metralogla

Sistema [nternacional de Unidades (S0

Vocabulario Internacianal de Metralogla (VIM)

L R TR T LT T G R

| Comunicacidn (oral y escrita)

Trsdnajo o Bguipo v colaboracian

Compromiso con la arganizacitn

| Organizackin del trabajo (gestiin)
Inigiativa

Calidad y responsabilidad
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Denominacian del | Jefe Regional
puesto: |
Descripcion del puesto; | =7 Regional - Cochabamba
Supervisado por: Director(a) General Ejecutive

Responsabie Administrativo

Supervisa a: Superimr

Téenicas de Metrologia Legal
Secretaria

Relaciones Internas: | Todo el persanal de |2 entidsd

Relaciones Externas: Delegado por el inmediato superior

Admenistrar, dirige y controlar las actividades de matrologis legal pars
asequrar |35 lranssctiones comercales justas, proteccidn del medio

Objetivo del Puesto: ambiente y salud, con servicios de calidad para satisfacer la demanda de

los consumidores y de a socledad en curmnplimiento a los lintamientos v
marmativas nacionales e intermaconales,

o g BN

=

_.._.lLTm

Coordinar y ejecutar ka implementacion y mejora ded Sistama de Gestién de Cakidad (SGC). |
Revisar y proponer actualizaciones en la documentaciin y procedimientos intlernos, en mejora
o |3 atencidn de senvicos.

Autorizar, capacditar y supervisar al personal a su cargo para asegurar & seguimiento a su
compatencia tecnica en las adtividades especificas que desarrollan,

Gestionar y cumplir con |z programacion de auditorias intemas v extermas,

Mantener el compromiso de & Oficine Regional con la imparcialidad y e Sistema de Gestidn,
Garantizar & acceso y capacitacidn del personal &n b documentacian del SGC.

Disefiar, evaluar y establecer accinnes estratigicas para asequrar el Incrementn sastenible de
k% servicios de metrologfa legal,

Propaner el POA de la Regional en coordinacidn con las Dirscciones de la Oficina Central en
€| marco de los objetivos institucionales v presentar informes cuando sea requarido sobre su
BVEANCE,

Garantizar & cumplimiento de las disposiciones legales en 0S5 senvicios y mantenerse
actualizado respecto a la normativa relacionads con los procesos de ja direccidn.

Genarar informes técnicos  periddicos  debidamente documentados de las  actividades
desarrolladas por la Ofidna Regional, y mantener las bases de datos para la difusién y
comunicatiin de ks servicios.

Aprobar la documentacion generada refacionadas al drea administrativa.

Reakrar seguimiento a los resultados de las inspecciones @ infarmes del personal téonico,
efaborar informes a las autoridades competentes con I3 informacidn obtenida, si corresponde.
Gestionar & mantenimiento de equipos e instalaciones de inspeccon.

Planificar y coordinar eventos de capacitacidn v difusidn de los servidios gue slecuta la
direccidn.

Participar n el reconocimianto de tercera parte én & esguemna de la norma ISOJIEC 17020 en




16,
17,

18.
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21,
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SU VErSION actual,

Coordingr y partiopar en reunisnes de proyectos de Reglamentos Técnicos y Normalizacidn,
Gestonar y autorizar actividades en reuniones interinstitucionales para fiscalizacdn v
actividades de fa Oficina Regional.

Brindar respuesta & infarmar & las autoridades y pablacidn en general respects a las consultas
de los servicios de ln Oficina Ragional,

Monitorear e cumplimiento eficiente de los servicios de metrologia legal en base a
procedimientos y reglamentacion comespondiante,

Revizar y aprobar informes de verificacion e inspecddn 2 cargo de ks técnicos y supervisores.
Revisar y aprobar las solicitudes para iniclar un proceso de contratacion de la regional,

Respondar por el buen uso de los activos 8 su cango,
mwhmﬂﬁm&hhﬁmmddnﬂnmndﬂﬁmgm ricibe o

mmmmuhmmmwﬁmmm
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Requisitos del Puesto:
Titulo €n provision nadional a nivel licenciatura en Ingenieria
Formacidn Académica: Mecdnica, electromecinica, Industrial, Quimica, Petrolera,
Electronica,
General: 4 afos
Experiencia -
Especifica: ilﬂsguﬂm!@uﬂm%d&m@
w@
< Ley de Administracidn y Control Gubernamental 1178,
Politicas Publicas.
Cumplimiento de Normas:
Responsabilidad por & Funcidn Plbéca.
Induccidn af Servicia Publico.
Prevencién de la Violencia

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia,
Ley Nacional de Metrologia

Sisterna Internacional de Unidades {51}

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Cursos en MBTSQ/TEC 17020

Cursos en NB/ISO/IEC 17025

Otros conocimientos requeridos:

%% %% R R IR R R

Habilidades:
Comunicackin (oral y escrita)

Trabajo en equipo v colabaracidn

Compromiso con |2 organizaciin

| Organizackin del trabajo (geston)

| Indciativa
-Eah;iulprupnnhﬂldaﬁ
Habidades de dweccion
-
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Denominacion del puesto: | 190010 11

Descripcian del puesta; Supervisor

‘Supervisado por: Jefe Regional - Cochabamba
Supervisa a: Técnico de Metrologia Legal
Relaciones Internas: Tooo el personal de 13 encidad
Relaciones Externas: Delegada por el Inmediatn Superior

Supervisar y reaiizar eficazmente control metraldgic de instrumentos

e medician involucrados en transacciones comerciales, salud y medio
amibasribe,

it sial Pauste: Cumplir ¥ hacer cumplic los procedimientos téonicos y administrativas

establecidos en al Sistema de Gestidn de Calidad y 3 normativa

correspondiente,
Funciones y Tarsas:

1. Panificar, implementar v supenisar mejoras en &l SGC,

2. Coording: |3 actualizadon de procedimientos internos ¥ proponer mejoras en os procesas de la
Direccidn de Metrologia Legal (DML),

3. Planificar vy cjecutar auditorias intermas, ademas de colaborar en auditorias externas en
ooordinacion con el drea de calidad,

4. Garantizar e acceso y capacitacidn del personal en la documentacidn del SGC de acuerdo con
Io especificado en la NB/ISO/TIEC 17020 en su versidn actual,

5. [Ejecutar la gestidn metroldgica de los patrones de trabajo y equipos de medicidn.

6. Reskzar sequimiento a la evaluaddn de imparcialidad en el proceso de inspeccidn v Bevar &
cabo la gestidn def riesgo an todas las sctividades de la direccdn.

4. Brindar capacitacionss en e comecto uso de los formularios y registros del SGE de los procesos
& Su cargo.

8. Proponer estretegias para o incremento scstenible de os servidios v apoyar en las actividades
relacionadas para su ejecucitn,

9. Realizar saguimiants & las metas establecidas en el POA,

10, Garantizar el cumpliméanto de las disposiciones lagales en los servicios y mantenerse actualizado
respecto & la normativa relacionada con log procasos 8 su cango.

1L Generar informes  téonicos  mensuales  debidaments  documentados de las  actividades
desarrolladas y mantener las bases de datos para la difusidn y comunicacidn de los servicios.

12. Planificar, implementar y supervisar las mejores practicas de inspeccidn en los procesos a su

LA,

13. Realzar seguimiento a los resultados de las inspeccones e informes del persanad técnico,

14, Reakrar la gestion de compras de equipos, instrumentos e insumos para o desarrolio de las
actividades de inspeccian,

15. Ejecutar eventos de capactacidn y difusidn de los servidios que ejecuta la dieccidn,

16. Participar an & reconocimiento de tercera parte an el esquama de |a norma TSO/TEC 17020 en
su versian vigents
17. WHHNWEWEWTMHMMH.
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18, Coordiner actividades en reuniones intennstitucionales para fscalizacion y actividades de I
direccidn,

13, Elaborar, Revisar, aprobar y firmar certificados de verificacdn & inspeccién de |os servidas de
metrologia legal realizados debidamente documentados, de acuerda a procedimientos y tiempos
establecidos.

20, Elaboracion y firma de cotizaciones.

21. Programacion y seguimianto de servidos de manera oportuna.

4. Revisar y aprobar informes de verificacian  inspecodn a cargo de los téonicos,

43. Responder par & buen uso de los activos a su cargo.

24, Responder por la confidencialidad de & informacidn y/o documentacitn que genera, recibe o
utiliza,

25, Otras actividades y/o funclones que le sean definkdas por el inmediato superior,
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Titulo &n provision nacional a nivel licenclatura en Ingenieria
(Mecanica, Industrial, Quimica, Bectromecinica, Patrolera,
Formacidn Académibca: Electrdnica) y/o

Thtuke en peovisidn nacional a nivel Técnico Superior o
Téonico medio en ramas técnicas.

General: 3 afos

Bxparinacts Especifica: 1#@[rﬂdnnmsmmdemwaj

Conecimientos Especificos para el Puesto:

Ley de Administraciin v Control Gubarmamental 1178,
Paliticas Publicas.
Responsabilidad por la Funcidn Poblica.

Induiceian al Servicio Piblico,
Prevencidn de [a Violencia

Cumplimiento de Normas:

Dios idiomas Oficiales ded Estado Plurinacional de Bolvia,
Ley Nacional de Metrodogla
mmldﬂumtilj

L TR S A L T L L TR T

: i i Vocabulario Interacional de Metralogia [VIM)
Cursos en NB/TSO/EC 17020
Cursos en NBfISO/TEC 17025
Habilidades

Comunicaciin (oral y escrita)

| Trabajo en equips ¥ colaboradidn

Compromiso con |a organizacion

. Organizacion del trabajo (gestion)
Iriciativa

Calidad y responsabilidad
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Denominacion del puesto; | Técnico 111

Descripcidn del puesto: Responsable Administrativa

Supervisado por: Jefe Regional Cochabamba
Supervisa a: Ninguno

Relaciones Intermnas: Todo el personal de |a entidad
Relaciones Extornas: Delegado por el inmediato superior

Realizar las actividades administrativas de la regional velanda por el

Objetivo del Puesto: cumplimiento de los objetivos en el marco de b normativa vigente y

lineamientos emanados por & oficing central.

Funciones y Tareas:

B op

8.

10,
11.

Mantener el srchivo de documentos del drea debidaments dasificados v ordenados.
Elaborar informes a requerimientn.

Efectuar &f levantamientn de mventario de actives fijos, en coordinacidn con ks oficina central.
Responsable de la asignacion de activos al personal muevo o reasignacidn al personal
ExiSTEnlE,

Responsable de |a disponibilidad y entrega correspondiente de material de escritorio,
talonarics de facturas, recibos, certificados, procintos de seguridad, stickers v otros
mediante actas de entrega y manejo de tarjetas de kirdex, asi como su solicitud a oficina
central via Jefe Regional.

. Riegistro del libro mensual de compras TVA, para remitir 2 1a oficina central, con el

respaldo correspondiente.

Salicitud de paga a servidos basicos v otros afines, realzando ef sequimiznto
cormespondiente,
Emammmmmlmmdeamnmummvmmwm,m
coardinacsin con oficina central,

Controlar i asistiencia y el cumplimiento del horario de trabajo en cumplimiento &l RIP.
Remitir en los plazos establecidos boletas de salida del persanal,

En coordinacion con la jefatura regional elaborar notas de cotizackdn para atender a las
solicitudes recibidas de los usuarios de acuerdo 8 procedimientos establecidos para los
diferentes servicios.

Emitir fscturas por los servicios.

13, Elabarar libros de ventas [VA,

14,

Registro y archive de informacidn administrativa v financera.
. Responder por el buwen uso dé los activos a su cango,

16. mwhmthnMnﬂndmmmMmﬁwn

17, ﬂh'g_"m yio funciones que ke sean definidas por & inmediato superior.
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del Puesto
Titulo en Provisidn Nacional a nivel licencatura en
Ciencias Economicas, Administrativas, Exacias y/o
Formacién Académica: Financieras y/o
Titul an Provisidn Nactonal a nivel Tdcnicn Superior o
Medio en ramas administrativas.
General:
E P 2 afias
Especifica: & meses an cargos reladonados

Cumplimiento de Normas:

Conocimientos Especificos para el Puesto:

Ley de Administracidn y Contral Gubernamental 1178,
Pekiticas Pribl
Responsabilidad por la Funcidn Publica,
Induceitn Bl Servido Pablico.
Provencitn de |2 Vickencia

Otros conocimientos requeridos:

Das idiomas Oficales dal Estada Plurinacional de
Bolivia,

Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (S1)
Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)
Cur=os en NBJISOVIEC 17020

Cursos en NB/TSO/TEC 17025

L

o ow o om w8

Habilidades

Comunicacian (oral v escrita)

Trabajo en equipo y colaborscin

| Compromisa con la organizaciin

 Organizacion del trabajo (gestién)
Iniclativa

 Calidad y responsabilidad

T
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Denominacin del puesta; | oo 11

Supervisar
Supervisado por: Jefe Regional
Director de Metrologia Legal
Supervisa a: Ninguna
Relaciones Internas: Todo ef persanal de la entidad
Raolaciones Externas: Ded=gado par of inmediato superior

Ejecutar eficentements el control metraldgico de irstrumentes de

Objetivo del Puasto: medicidn imolucrades en transacciones comerciales, salud y medio

ambienta de acuerdo 8 procedimientos v reglamentos Wenicos,

Funciones y Taraas:

1

2

10
1L

12,
L

14,
15.
16.
17,

18.

Participar en ka implementacidn del SGC y mantener k3 mejora en los procesos.
Colaborar en i achalizacion de procedimientos internos & instructivos de trabajo.

ﬁ-ﬁﬂrwhqﬂﬂmﬂdﬁ;ﬁmd&ﬁmﬂmdﬁhﬁﬁuﬂ&ﬂmtﬁdlm
sarvicios.

Colaborar en auditorias intemas y asagurar 1n calidad de las mediciones en las inspecciones.
Tenar conocimiento y aplicar los procedimientos generales y espacificos de b direccidn, v
proponer mejoras cuando cormesponda.

Ejecucion v coordingcidn de servides de verificacion e inspeccidn segin los procedimientos
vaﬁw%mcﬁi&dvmmmmmﬂm
designadas por su inmediato superior.

Tener conocimientn pleno de la normativa |egal relacionada con las actividades de
Werdicacan e inspecciin.

Generar infarmes mensuales debidamente documentados de las actividades desarrolladas.
Repartar o astado de los equipes & mstrumentos invalucrados en ks diferentes servicios
Informar respecto & lés necesidades de recursos pare |8 prestacidn de servicios & Indicar los
requisios tacnicos que deban cumplir las instrumentes ¥ equipos para 1S iInspeccionas,
Solicitar talleres de capactacion para reforzar los conocimientos téenicos en pro de la mejora
i&n la atencion de b8 servicios.

Hacerse responsable de la cusiodla y mantenimiento de egquipos & instrumentos 2 su cango,
Elaborar y revisar certificados de verlficacidn de los servicios realizados debidamente
documentados de acuendo a kos procedimientos téenicos establecidos.

Elsbaorar las cotizaciones de las diferentes solicitudes,

Apoyar al supervisor en I8 elsboracion de normas v reglamentos téenicos, bajo delegacian,
Responder por &l buen usd de los actives a su cargo.

Respander por I8 confidencialidad de la informacién y/o decumentacidn gue genera, redhe o
utiliza,

Cfras_acthvidades y/o funcianes gue le sean definidas por @ inmediato superior,
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Requisitos del Puesto
Tiulo en provisidn nacional 8 nivel licenciatura en Ingenseria
(Mecanica, Industrial, Quimica, Electromecanica, Petrolera,

" s Electrdnica) y/o

Titulo en provisidn nacional a nived técnico superior o téenic
miedio {ramas tacnicas).

2 ahos

wm

& meses {relacionados en temas de metrologia)

Conocimientos Especificos para 2l Puesta:

Ley de Admindstradon v Control Gubsrnamental 1178,
Politicas Piblicas.
Responsabilidad por i Funcidn Piblica,

Imduccidn 8l Servics Publico,
Prevencian de la Viclencla

Otros conocimientos requeridos:

Dhos idiomas Oficales dal Estado Plurinacional de Balivia,
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacicnal de Unidades (51)

Vocabulario Internacional de Metralogia (VIM)

Cursos an NE/IS0VIEC 170

Cursos en NB/ISOVIEC 17025

BN R W N & A & & & g

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en eguipo v colaboracidn

Compromiso con 1a organizacidn

Organizacitn del trabajo (gestidn)

Calidad y respongabilidad
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Denominacién del puesto; | 1=oic0 111

Descripcién del puesto: | T2CNICD Apayo Matrologia Legal

Supervisor
Supervisado por: Jefe Regional
Diractor de Metrologia Legal
Superviss a: MNinguna
| Relaciones Externas: Defegado por & inmeadiato superior

Efecutar eficientements &l control metroldgico de Instrumentos de

Gbjetive del Puesto: medicidn involucrados en transacciones comerciales, salud v medio

ambiente de powsrdo a procedimientos y reglamentos técnicos.

Funciones y Tareas:

Lo

10.
11,

12

13,

14,
15
16,
17

1B,

Parficipar en la implementacian del SGC y mantener |a mejora en los procesos,
Colaborar en la actusizacion de procedimientos intemos e instnctivos de trabaja,

Asistir en |a gestidn metroldgica de los patrones de trabajo uilkzados en los diferentes

Colaborar en auditorias intermas y asegurar [ calidad de las mediciones en las inspectiones,
Tener conacimiento y aplicar los procedimientns generaies v especificas de la directdn, v
proponer mejoras cuandd cormesponda.

Ejecuckin v coordinacsdn de servicios de verificacidn e inspecridn segin los procedimientos
especificos ¥ normativa vigente con calidad v élica profesional en todas las actividades
designadas por su inmediato superior.

Tenes conocimeento plena de la normativa legal relacionada con las actividades de
verificacion @ inspeccidn.

Genzrar Infosmes mensuales debidamente documentados de las actividades desarrllsdas.
Repaortar ¢f estado de los equipts & instrumentas involucrados en los diferentes servidos
Informar respecto & las necesidades de recursos para la prestacidn de servicios & Indicar los |
requisitos tecnicos que deban cumglir Ias instrumentos ¥ equipos para las Inspecciones,
Solicitar talleres de capacitacidn para reforzar los conocimientos bécnicos en pro de la mejora
en la atencitn de ks sendcios.
mednuuﬂndiavmmﬁEﬂMmdemamimu@.
Elsborar y revisar certificados deé verificacion de los servicdos realizados debidaments
documentados de acuerdo a los procadimientos Bonicos establecidos.

Elaborar las cotizaciones de [as diferentes solictudes.

Apoyar al supervisor &n 18 elaboracidn de normas y reglamentos Bmicas, bajo delegadidn.
Responder por @l buen uso de los activos a su cango,
mwhmuhmmmqmmmn

mm;mh-mﬂgmmmwdmgm
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RequiSios 66l Poesio

Thubs en provisidn nacional 8 nivel licenciaturs en
Ingenieda (Mecanica, Industriad, Crirmica,
Electromecanica, Petralera, Electrbnica) vio

Titulo en provision nacional @ nivel bécnico superior o
Eomico: medic (ramas  teonicas) wioo bachiller en
hurnanicades,

2 afhos

Experiencia: General:
mﬁd & meses {relaconados en temas de metrokogia )

- m;:emmyﬂmmmul
1178,

Paliticas Fublicas.

Respansabiidad por 3 Funcidn Plblica,
Induccidn al Servicio Pblico,

i ol o8 % oW

Otros conocimientos requeridos:

1 T

Baliwia.

Ley Nacional de Metrokagia

Sistema Internacional da Unidades {51)
Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)
Cursas en NB/TSOYTEC 17020
Cursos en NB/ISO/TEC 17025

-5 O% % % N




2,

14.

13.
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_Denominacién del puesto: | Técrico (1]
_Descripcion del puesto: Técnico de Metrologia Industrial v Centifica
Supervisor
Supervisado por: Jefe Regional
Director de Metroiogla Inaustrial v Centifica
Supervisa a: Ninguna, .
_Relaciones Internas: Todo el personal de Ia entidad
_Relaciones Externas: Delegado por inmegiato superlor
Operatwizar en coordinacidn con la regional La Paz, la custodia y
& mantensmients de los patrones naclonales, |3 prestacidn de
Objetivo del Puesto sérvicios que realiza el laboratorio, & mantenimiento del sistema
de gestion y apoyo en actividades con e enfogque de mejora
continua dentro del laboratorio correspondiente.
_Funciones y Tareas:

1, Asegurar la custodia, mantenimiento y trazabilidad de les patrones nacionales de medicdn

8 su cangd, contnolando |as condicones de |a infracstructura de s aboratonos.
Implementar, mantener y mejorar oS sisternas de gestidn de calidad de las magnitudes a
® cargo yfo magnitudes delegadas, acordes a las normas téonicas correspondientis
{consderande actividades de personal, equipos v condiciones amblentades, documentacidn
¥ aseguramiento de la competencia del persanal).

Participar de las auditorias internas para demiostrar la competenca téonica en relacian a las
actividades ded laborataria,
MMHIWEHMMHMNMHMd:IEmd!Ma
(IS0 17025; IS0 17043; IS0 17034; entre otras) de acuerdo a la demanda de |a industria.
Participar periddicamente en comparacianes interlaboratoriales o biaterales.

Identificar v reportar las desviaciones del sistema de gestidn, o de s procedmientos para
la resalizacidn de las actividades de laboratorio,

Participar en capacitaciones y asesorias técnicas para fortalecer |a competencia técrica v
administrativa,

Informar &l Inmediate superior acerca dal dessmpefio del sistema de gestidn y de
cuaiquier necesidad de mejora.

Eecutar ks verificacones intermedias de los patrones de las magnitudes a su cargo.

10, Propaner y realizar, kb implemantacidn de nuevos servicos,
» Proframar, coordinar y ejecutar los servicias de la gestidn en base al POA programado,

consideranda 25 calibraciones, Cursos y apoyar en la realizacidn de ensayos de aptitud y
Comparaciones,

Realizar difusidn de servicios del érea v b adecuada promocon del uwso del Sstema
Internacional de Unidades (51),

Realizar y revisar los certificados yfo informes de los servicios del laboratorio
debidamenta documentados.
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14, Realizar cuando sea requerida, los reportes e informes de las actividades desarrolladas por
laboratorio con informacidn de la cantidad v los ingresos percibidos por los servidias
presiades adermnds de las cuentas pendientes de pago debidamente detaltadas,

15. Controlar v realizar [2 recepcitin y entrega de equipos e instrumentos cormespondientes a
las servicios ofertados,

16. Comunicar y coonganar con & inmediato superior &l levantamiento de las necesidades ds los
laboratorios en funcion de las acthvidades programadas para establecer el plan de
adguesiciones de productos v servicios de la gestion,

17. Comunicar las necesidades técnicas para mantenimiento de ia trazabilidad y de los equipos
& cargin,

18, Realizar y gestionar |os proceses de adquisidon de bienas v servicios del faboratorio

19, Realzar el seguimiento comespondiente a los procesos de adquisicidn del laboratorio
Informanda a su inmediato supariar.

20, Cumplir con las actividades designadas en relacin a proyectos de cooperacidn,
invvestigacion y desarrollos de mejoras entre otras,

21. Apgyar a la DMIC en i realizacién de Evaluaciones de Desempefio que verifiquen la calidad
de productos comercializados en termitorso nacional en apoyo a |a defensa del consumédar,
22. Participar en actividades de difusidn, visitas técnicas y asistencla téonica a empresas

productivas o Instituckones que lo requieran.,

23, Curmplir vy hacer cumplr las  disposiciones  legales, normas y  procedimientos
correspondientes a las actividades del laboratoria,

24, Apayar en ¢ desarrollo, implementacidn y fortalaciméentn ded sistema informatico genarado
por IBMETRO, relacionados a pagina web, correo electrdnico institucianal y otros.

25. Asegurar la eficacia de las actividades de labaratonio de la regional,

5. Asegurar |a buena manipulation v el buen estado de los equipos del drea donde desemvieivn
Sus funciones,

#7. Responder par el buen uso de los activos a su carga,

28. Responder por (3 confidencalidad de ia informacidn v/o documentacion que genera, recibe &
utiliza,

29. Ofras actividades y/o funciones que le mgﬂgm'ﬂs par el inmediato suparior,

r
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del Puesto
Titulo &n provisidn nacional a nivel koenciatura en Ingeniera
Quiméca, Mecanica, Electronica, Electromecinica, Mecatrinica |
Formacion Académica: v{nrdmudnaimﬂnnmuumﬁn
Titulo en pravision nacional & Nivel Téonion Superior o Téonico
Medio en ramas técnicas, |
Experiencia :m en cargos relacionados a metrologia o trabajos
MEsSEs 8N da ]
Eapacifica | ) oo, o
«  Ley de Administracion v Control Gubemamental 1178,
¢ Politicas Publicas,
Cumplimiento de Normas: < Responsabifidad por la Funcidn Plblica.
< Induccidn of Servicio Piblico,
+ _ Prevencién de b Vialencia
« Dos idiomas Oficiales del Fstado Plurinacional de Bolivia,
< Ley Macional de Metrologia
- - _ |« Sigtemn Internacional de Unidades (SI)
Otros conocimientos requaridos: | Vocabulario internacional de Metrologia (VIM)
# Cursos en NB/ISO/TEC 17020
« Cursosen N 17025
| BfISQ/TEC 17
Comunicaciin (oral y escrita) |
Trabaje en equipo ¥ colaboraciin
Compromisa con |8 amanizacion
‘Organizacidn del trabajo (gestion)
Iniciativa
Calidad y respansabifidad

-
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Denominacion del puesto; | Seoretaria

Descripcion del puesto: Secretaria de ln Regional Cochabamba

Supervisado por: Jafe Regional - Cochabamba

Supervisa a: Minguno

Relaciones Internas: Togdo el personal de 13 entidad
Relaciones Externas: Delagado por el Jefe Raglonal Cochabamba

Coacyuvar, asistir v apoyar a!mﬂﬂm&hﬁu,m las Eabores

Objetive det Puesta: de secretariado, ejecutndolas deatra de un maroo de akta

confiabllidad, responsabilidad, discrecson y eficenca.

Hmdm—'r'.hr_t

LN e G

9.

10,
11.

Particpar &n la smplementacian del SGC v mantener la mejors &n oS procescs
adrminstrativos.

Conocer y aplicar los procedimientos generales y proponer mejoras cuando omespanda,
Informar respecto a las necesidades de recursos para la prestacion de servidios,

Colaborar en la ejecucion de talleres de capacitacion v difusidn de servicios,

Reclbir, derivar, clasificar, registrar y despachar la correspondencla y soficitudes en medio
fesn v digitad comespandients al &rea de Metrologia Legal,

Atencidn al clente (brindar informacidn, atendar yio dervar las consultas de los senacos al
personal enico, wia telefdnica, cormeo o en insialacones de |a oficing de IBMETRO),

Apoyar en la elaborackdn de notas extemas, internas, informes de conformidad de consultoria,
circulares y otros documentos que instruya o director de dnea,

Organizar y custodiar o archivo fisico de cotiraciones, memordndum, informes, contratos,
informes de wviajes, resoluciones adiministrativas, comespandencias mtemas, extemas y obros
deidamente ordenadas,

Disponer de un registro de mimeros telefnécos, correds eledtrdnicos, etc., de los dientes y
otras instituciones publicas o privadas.

Coadyuvar con k3 logistica para la realizackin de reuniones y las respectivas agendas,
Entregar al ciente, los diferentes certificados debidamante registrades &n &l libro de actas.

12, Elaborar cotizaciones para reprogramacian de servicio y legalizacian de centificados.

13
14,

15,

Respander por el buen uso de los activos a su cargo.

Respondar por la confidgencialidad de i informacdn v/o documentacidn que genera, recibe o
wtiliza,

Otras actividades y/o funciones que l& sean definidas por el inmeadiato superior,
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W
&n Provisiin Nacional y/o académico a nivel Técnico
Formacion Académica: Superior y/o Técniko Medio en Secretariade Ejecutive yfo
egresado en dreas administrativas,
Genaral: 1 a0 ¥ 6 meses
Experiencia : ﬁ?ﬁﬁmmgmrﬂudmudns
Conacimlentos Especificos para el Puesta:
« Ly de Adminstracdn y Control Gubernamental 1178,
- mm
Cumplimiento de Mormas: +  Responsabilidad por la Funcién Publica,
+ Induccitn al Servicla Piblico,
4 IPrevencidn de la Violencia
+ Dos ldiomas Oficiales del Estsdo Plurinacional de Bolvia,
¢ Ley Nacional de Metrologia
Otros conocimientos requeridos: +  Sistema Intarnacional de Unidades (51)
< Vocabulasip Internacional de Metrologia (VIM) |




REGIONAL
SANTA CRUZ
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Denominacion del Jefe Regional
 puesto:
Descripcitn del puesto; | =72 Reglonal = Sanita Cruz
Supervisado por: Director(a) General Ejecutiva
Respansable Administrativo
Supervisar
Supervisa a: FTa:nh:nideHmuhth.-m
Sacreiaria
Mensajeno

Relaciones Internas: Todo el personal de 1 enndan
Relaciones Externas: Delegado por 2l inmediata superion

Adrministrar, dirigic y controlar las actividades de metrologia legad para
Bsequrar las transacciones comerdales justas, proteccdn oel medio

Objetivo del Puesto ambients v salud, con senvicios de calidad para satisfacer |a demanda de

los comsumidores v de la sociedad en cumplimiento a los linsamientos
normativas nacionales e mtermacionalas.

N s

o™

ML-"T-"-‘-'

Coordinar y ejacutar la implementacion y mejora del Sistema de Gestion de Calidad (SGC)L.
Revisar y proponer actualizadiones en la documentacion y procedimientos intemas, en mejora
de la atencidn de servicos.

Autorizar, capacitar y supervisar al personal a su cargo para asegurar el seguimiento & su
coempetencia tacnica en las actividades espedficas que desarrollan,

Gestianar y cumplir con 1a programacidn de auditonias internas y extemas.

Mantener el compromiso de la Oficina Regional con la imparcialidad y el Sistama de Gestion,
Garantizar el aoceso y capacitaciin del personal en la documentacidn del SGC,

Diseflar, evaluar y establecer acciones estratégicas para asegurar el Incremento sostenible de
los sarvicios de metralogia legal.

Proponer &l POA de i Regional en coordinacin con las Direcciones de |2 Oficina Central en
el marco de los objetivos institucionales y presentar informes cuando sea requerido sobre su
avance,

Garantizar &l cumplimiento de las desposiciones legales en los servicios y mantenerse
actualizado respecto 2 la normativa relacionada con los procesos de b direccidn,

Generar informes técnicos periddicos  debidamente documentados de las  actividades
desarrolladas por 8 Oficinag Regional, y mantener las bases de datos para la difision ¥
ommunicacidn de los servicios,

Aprobar l2 documentacion generada relacionadas al &nea administrativa,

Realrar saguimients a los resultados de las inspecciones e informes del personal téonico,
elabarar mfarmes & las autoridades competentes con la informacidan obtenida, sl corresponde.

13, Gestionar el mantenimiento de equipos & instalacionas de (nspecodn,
14, Panificar v coordings eventos de capacitacidn y difusion de los senicios que ejecuta @
direccidn,
B i
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]
17

1.8

19

20.
Fi

rr
23,

a4,

Parficipar en e reconocamiento de tercera parte en el esquema de a norma [S0/TEC 17020 en
SU VErsiin actual.

Cobndinar v participar en reuniones de proyectos de Reglamentos Téonicos y Normakracian.
Gestionar ¥ autorizar actividades en reuniones interinstitucionales para fiscalizaciéin y
acthvidades de & Oficina Regional,

Brindar respuesta e informar 3 s Butoridades v poblacdn en genoral respectn 8 las consultas
de los servicios de la Oficina Regional.

Monitorear el cumplimiento eficiente de los servidios de metrologla legal en base a
procedimientos v reglamentacion comespandiente.

Revisar y aprobar informes de verificacidn e inspecciin o cargo de los téonicos y supervisores,
Revisar v aprobar les solidiudes para iniciar un proceso de contratacidn de a regional.

Responder por el buen uso de los activos a & ango.
Wmhﬂnﬁmﬂm&hm?mmmm,mu

ﬂmmmﬁrmmﬂuandmm.

e



IBM-=-MO-D1
V.08 | MANUAL DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE
PUESTOS
Pagina 166 de
187
Requisitos del Puesto
Titulo en provisidn nacional a nivel licenciatura en Ingenéeria
Electrémnica,
| General: 4 anos
' - Especifica: |7 afios y seis meses (relacionadas en ternas de metrologia)
 Conocimientos Especificos pars el Puesto:

Ley de Admiréstracidn v Control Gubermamental 1178,
Politicas Plblicas.
Responsabilicad por la Funcidn Plblica,
Induceidn &l Sarvicio Publico,
___Pravencidn de Iz Viplencia
Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Ballvia.
Ley Nacional de Metrologla
Sistema [nternacional de Unidades (ST}
Vocabulario Internacional de Metrologéa (VIM)
Cursos en NB/ISOVIEC 17020
Cursos en NB/ISOVIEC 17025

?

Otros conocimientos requeridos:

&% & O W o6

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipa y Colabaracion

Emu:miﬁuEln l2 organizacian

Organizackin ded trabajo (gestian)
I |
Calidad y responsabilidad

Habiidades de direccion

L

_-:,_F"
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Supervisado por: Jefe Regional - Santa Crur

| Supervisa at Técnico de Metrologia Legal
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Extornas: Delegado por el Inmediato Supenor

Supervisar y realizar eficarmente control metroldgico de instrumentos
e miedichin ivvolpcradios en ransacciones comenciales, salud ¥ medic
ambiente.

Objetivo del Fuesto: Cumglir y hacer cumplir los procedimientos técnicos v administrativos

establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad vy |8 normativa
correspondients,

9

1. Planificar, implementar y supervisar mejoras en el SGC.

8.

Coardingr l2 actualizacidn de procediméantos nternas y propansr mejoras en los protesos de i3
Direcridn de Metrologia Legal (DMLY,

Planificar v ejecutar auditorias internas, ademas de colaborar en audilorias externas en
coardinacion con o srea de calidad,

Garantizar &l accesn v capacitaddn del personal en |a documentacidn del SGC de acuerdo con
I especificado en la NB/TSO/TEC 17020 en su versiin actual,

Ejecutar ka gestidn metroldgica de los patrones de trabajo v equipos de medicidn,

Realizar seguimients a la evaluackdn de imparcialidad en el proceso de inspeccion v llevar a
cabo la gestitn del riesgo en todas (a5 actividades de la direccion,

Brindar capacitackones en el comecto uso de log formulasios y registros del SGC de o proCesos
a =u cargo,

Proponer estrategias para e incremento sostenible de los servicios y apoyar &n s actividades
refacionadas para su ejecucion,

Realizar sequimiento a las metas establecdas en el POA.

10. Garantizar el curmplmiento de |as disposicianes legales en los servidos y mantenersé pctuaizado

respectn 3 la normativa relackinada con S procescs a su cargo.

11, Generar nformes téonicos mensuales debidamente documentados de [as  actividades

desarrolladas y mantener las bases de datos para ia difusidn y comunicacidn de los servicos.

12, Planificar, implermnentar v supervisar las mejores practicas de inspeccion en jos procesos a su

cArgo,
13, Realizar sequimientn a los resultadas de |as mspecciones e informes del personal téonico.
14, Realizar ka gestidn de compras de equipos, instrumentos @ insumos para el desarrolio de las

actividades de Inspeccion,

15, Ejenutar eventos de capaciadan y difusidn de los servicios que ejecuta la direccidn,
16, Participar en &l reconocimients de tercera parte en el esguerna de la norma [SOfTEC 17020 en

U versidn vigente
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17. Participar en reuniones de proyectns de Reglamentos Técnicos y Normalizscion,

18. Coordinar actividades en reuniones interinstitucionales para fiscalizacidn v acthvidades de la
direccian,

15. Elaborar, Revisar, aprobar y firmar certificados de verificacidn e inspeccién de los servicdios de
metrologia legal realizades debidamente documentados, de acuerdo a procedimientos y tiempas |
establecing.

0. Elabaracidn y firma de cotizaciones.

21. Programacian y seguimientn de servicios de manera opartuna,

41, Revisar y aprobar informes de verificacion e Inspecckin & cargo de los técnicos.

3. Responder por el buen wso de los activos a su cargo.
4. lﬂmdﬂﬂhmm#hlnmnffnmmnmm recibe o

Eﬂl‘ﬂlﬂiﬁhdﬁﬂnﬁmdﬂfﬂ“lﬂmﬁﬂnldﬂwdhﬂﬂﬂﬂuwﬂﬂﬂ

Requisitos del Puesto

Tituilo en provisidn naclonal a nivel licenciatura en Ingenieria

Farmacién Académica: (Macanica, Industrial, Quirica, Blectromecanica, Petrolera,

Slactrinica)

General: # afos

Fpenencs [mmpecion: |2 afios (retacionodos n temes e mebioiogi)

. Conocimientos Especificos para el Puesto:
Cumplimiento de Normas:

Ley de Administracidn ¥ Control Gubermamental 1178,
Politicas Publicas.
Responsabiidad por la Fundidn Plbiica,
Induecidn al Servicia Miblico.
Previencion de la Violencia

Otros conocimientos requeridos:

Dos wemas Oficlales del Estado Plurimacional de Bolivia,
Ley Macional de Metrodogia

Sistema Internacional da Unidades {51}

Vocabularic Internacional de Metrodogia {VIM)

Cursos en NB/ISOFTEC 17020

Cursas en NB/ISO/TEC 17025

O W NN W I R i W W

Comunicackn (oral v escrita)

Trabajo en equipo y colaboracidn

Compramisa con I organizacién

| Organizacion del trabajo (gestion) [

Iniciativa

Calidad v responsabifidad

—
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Denominaciin del puesto:  Tiéoico 11
Descripcion del puesto: Responsable Administrativo
‘Supervisado par: Jefe Regional Santa Cruz j
Supervisa a: Ninguno
Relaciones Internas: Tado & perscnal de |a entidad
Relaciones Externas: Delegado por el inmediato superior
Realizar las actividades administrativas de & regional velando por el
Objetivo del Puesta: cumplimiento de los objetivos en el manco de la normativa vigente y
lineamientts emanados par la oficing central.

Furclomnes v Tarnsas:

Mantener & archivo de documertos del dres debidarmente dasificades y ordenados,
Elaborar mformes a reguerfmientn.

Efectuar &l levantamiento de inventario de activos fijos, en coordinaciton con la oficing central,
Responsable de la asignacidn de activos al personal nuewo o reasignacion al personal
aistenbe.

Responsable de la disponibilidad y entrega cormespondiente de material de escritorio,
talonarios de facluras, rechos, certificados, precintos de seguridad, stickers y  atros
mediante actas de entrega y manejo de tarjetas de kirdex, asi como su solicitud a oficing
central via Jefe Regionad,

6. Registro del libro mensual de compras [VA, para remitir a I oficina central, con el

respaido comespandiente,
7. Solicitud de pano @ Servicios bisicos y otros afines, realizando & seguimiento

correspondienta.

B. Efectuar ¢f levantamiento de inventario de activos fijos semestrales v anualmenta, en

coordinacian con oficina central.

Controlar la asistendia y & cumplimiento ded horario de trabaio en cemplimiento al RIP.

10, Remitir en kos plazos establecidos boletas de sabida dal parsonal.

11. En coordinacidn con a jefatura reglonad elabarar notas de cotizacidn para atender a las
safictudes recbidas de los usuarios de acuerdo a procedimientos establecidos para los
diferentes servicios,

12, Emitir facturas por los servicans.

13. Elaborar Ebros de ventas Tvia

14. Registro y archiva de informacion administrativa y financiera,

15. Respander por & buen uso de los actives a su cargo.

16, Respander por Ia confidencialidad de &3 informacian y/o decumentacidn gue genera, recibe o
ukiliza.

A

i

o

17. Owas actividades y/o funciones que le sean definidas por e inmediato superior.
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Requisitos del Puesto
Titulo en Provision Nacional a nivel Scenciatura en Ciencias
E s A : Econdrmicas, Administrativas, Exactas y/o Financieras y/a
Titule en Provisitn Nacional a nivel Téonico Superior o Medio
&n ramas administrativas.
General: 3 ahos
Experiencia
Especifica: 1 &fd en cargos relaconados

Conocimientos Especificos para el Puesto:

Ley de Administracian y Control Gubermamental 1178,
Palitices Publicas,

W
Comepliishocits: e Norssew: +  Responsabilidad por Is Funcitn Pislica,
- Inducﬂdndﬁu'uti:lPﬂHm.
« _ Prevencidn de |a Viokencia
< Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolvia,
+  Ley Nadional de Metrologla
« Smterna Internacional de Unidades (S1)
Ores conocimisntos requaridos: | Vocabulario Internacional de Matrologia (VIM)
«  Cursos en NB/ISOY/IEC 17020
# Cursps en NB/ISO/IEC 17025
_Habilidades
 Comunicaciin (oral y escrita)
| Trabajo en eguipo v colabaracion

Compromiso con |8 arganizaddan

Drganizacitn del trabajo {oestidn)

Calidad y responsahilidad
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Denominacién del puesto: | |50 11

Descripcién del puesto: | 16crico Metraiogia Legal (4)

Superyisar
Supervisado por: Jefe Regional
Diractor de Metrologia Legal
Supervisa a: Minguno
Relaciones Internms: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Dedagads por e inmediate superior

Ejecutar eficientements ol control metroldgico de nstrumentos de

Dbjetivo del Puesto: medicidn involucrades en transacciones comercisles, salud v medio

ambiente de acusrdo a procedimiantos y reglaméantos bécnicos.

Funciones y Tareas:

L
2.
3,

ok

W

10,

Participar en [a implementacion dal SGC y mantener 18 mgjora en los procesos.

Colaborar en la actuafizacion da procedimientos internmos e instructivos de trabajo,

Asigtir en la gestidn metroldgica de log patrones de trabajo utlizados en los diferentes
SEMVICIOS,

Codaborar en auditorias intemas y aseourar la calidad de las mediciones en [as inspacciones,
Proponds mEtras cuando corresponda.

Ejecucidn y coordinacidn de servicios de verificacidn ¢ inspecdidn sequn Jos procedimientos
especificos y normativa vigente con calidad y ética profesional en todas las actividades
decignadas par su mmediato superior,

Gensrar informes mensuales debidamente documentados de las actividades desarrolladas.
Reportar &l estado de los equipos e instrumentos invalucrados en jos diferentes servicios

Informar respecto a las necesidades de recursos para la prestacion de servicios & indscar Jos
requisitos bécnicos que deban cumplie los instrumentos ¥ equipos para las Inspecciones,

Solicitar talleres de capacitacion para reforzar los conocimientos téonkcos en pro de s mejora
&0 |5 atencidn de los servicios,

Hacerse responsabie de [a custodia y mantenimiento de equipos e instrumentns & su cango.
Eisborar y revisar certificades de verificacidn de los servicios realizados debidamente
documentados de acuerdo 8 los procedimientos tcnicos establecidos.

Elaborar las cotizaciones de las diferentes solicitudes,

Apoyer al supervisor en ia elaboraciin de normas y reglamentos t8omicos, baje delegacitn,
Raspander por el buen uso de s actives a su cargo.

Responder por la confidendialidad de la informaciin y/o documentacidn gque genera, recie o

. Otras actividades yfo funciongs que le sean definidas por el inmediato superiar.
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Requisitos del Puesto
Tituke en provissidn nacional a nivel Bcendatura en Ingenieria
{Mechnica, Indusirial, Quimica, Electromecanica, Petrolera,
E i v Electrdnica) vfo
Thukr en provision nacional a nivel téonkco superior o tonco
medio (ramas técnicas).
: __Eﬂ'-l'll: 2 afos
P %a 6 meses (relacionadas en temas ge metralogia)
 para el Puesto: i
¢ Loy de Administracidn y Control Gubernamental 1178,
Cumiplimient " « Politicas Plbiicas,
de « Responsabilidad por [a Funcidn Publica.
« Induccian al Servido Plblico,
+ __Prevencion de a Violencia
¢ [os idiomas Ofciales dal Estado Plurinecional de Bolivia,
¢ Ley Naconal de Metrologia
Otros conocimientos requerides: | < Sisterna Internaconal de Unidades (S1)
¢ Vocabulario Internacional de Metrologia [VIM)
¢ Cursos en NB/ISO/IEC 17020
¢ Cursos an NBISOVIEC 17025
_Habilidades
Comunicacion {oral y escrita)
Trabajo en equipo y colabaoracion
 Comipromiso can |a organdacian
Organizaceon del trabajo (gestidn}
Iniciativa
Calidad v responsabilidad.
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Denominacidn del puestg; | | So0 11

Supervisar
Supervisado por: Jefe Regional
Director de Metrologia Legal
Supervisa a: Ninguna
Relaciones Internas: Toda el personal de la entidad
Relaciones Externas: Defegada por ef inmediato superior
Apoyar en la ejecucdn eficientemente en el contral metrokigico de
netruments de medicién invalucrados en transacciones comerciales,
e =lud y madio ambiente de acuerda a procedimisntas y reglamentos
Cnicos,
Funciones y Tareas:

i 8
i
3.

o

e

10,

1L
12,

13
14,
15. Responder par & buen uso de los actives 8 Su cargo.

16 Enﬁ! par la confidencialidad de i informacién y/o documentacidn gue genera, reche o

17. Otras actividades yfo funciones que le sean definidas por ef inmediato superior,

Participar en la implemantacidn del SGC y mantener i mejora en los procecos.
Colaborar en b actualizacion de procedimientos ngernos e instructivos de trabajo.

Askstir en fa gestion metreligica de los patrones de trabajo utilizados en los diferentes
SErvICIOE,

Colsborar en auditorias internas v asegurar la calidad de tas mediciones en fas inspecoiones.
Propaner mejoras csando cormesponda.

Elecuckin y coardinacian de servicios de verificacién & inspeccidn seqin los procedimientos
especifices y normativa vigente con calidad y ética prafesional en todas fas actividades
designadas par 5u inmedato superior.

Generar informes mensuales debidamante documentados de las actividades desarrolladas.
Heportar & estada de los equipos & Irstrumentos involucrados en los diferentes servicios
Informar respecto & las necesidades de recursas para la prestacdn de servicios & indicar los
requisites bécnicos que deban cumple los instrumentos y equipos para las inspecciones.
Solicitar talleres ¢ capacitacion para reforzar los conocimientas téonicas en pra de la mejora
&ni B atencidn de los servicios.
Mwmmhmmrmmm&memumm.
Apoyo en la elabaracin y revision de certificados de verificackin de los servidos realizados
debidamente documentados de acuerdo 8 Ios procedimientos téonicos establecidos,

Apoyar en la elaboracin de cotizaciones de las diferentes solictudes.
Apoyar al supervisor én lp elsboracion da normas y reglamentos técnicos, bajo delegacitn,
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Requisitos del Puesto
Tituks en provision naclonal a nivel Bcenciatura en Ingenieria
(Mecanica, Industrial, Quimica, Electromecinica, Petrolera,
Electrinica) vfo

Formacién Académica:

Titwlo en provisidn nacional a nivel tBoico superior o téenico
midio (ramas tScnicas] o Egresadc o Bachiller en
Humanidades,

General: 2 afios
e Especifica: | 6 meses {relacionados en temas de metrologia)

Puesto:

Ley de Administracion y Control Gubsrnamental 1178,
Foliticas Pdblicas.
Respansabilidad por la Funcion Plblice,
Induccidn al Sanvicio Publico,
Prevencién de la Violencia

Otros conocimientos requeridos:

Dos kdiomas Oficiales del Estado Plurinacionad de Bolivia,
Ley MNacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (513

Vocabilario Internacional de Metrologia (VIM)

Cursos &n NBTISOYTEC 17020

Cursos en NB/ISO/IEC 170325

o TR TR T TR L TR LR T TR T

Habilidaces

Comunicacion (oral v escrita)
Rt e e

. Compromise £on & arganizaciin

| Organizacion del trabajo (gestidn)
Inikctativa

Cahdad v responsabilidac,




1.

2

10,
1L

12,
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| Denominacién del puesta: | Técnico I
_Descripcion del puesto: | Técnico de Metrodogia Industrial v Cientifica (2]
Supervisar
Supervisado por: Jefe Regional
Director de Metrologia Industrial y Cientifica
Supervisa a: Mimgumna,
Relaciones Internas: Toda el parsanad de la entidad
Relaciones Externas: | Delegado por inmediato superior
Operativicar en coordinacidn con ka regional La Paz, 1a custodia v of
mantenimiento de los patrones nacionales, 1 prestacdn de servicios
Objetivo del Puesta: que realiza el laboratorio, &l mantenimiento del sistema de gestitn y
apoyo en actividades con el enfoque de mejara continua dentro del
laboratorio correspondiente.
Funciones y Tareas:

Asequrar la custodia, mantenimiento y trazabilidad de los patrones nacionales de medicidn
& 5u cargo, controlando las condiciones de i3 infraestructura de los laboratorios.
Implementar, mantener y mejorar fos sistemas de gestidn de calidad de las magnitudes a
SuU cargo yfo magnitudes delegadas, acordes a las normas ticnices cormespondiontes
(considerando actividades de personal, equilpos v condiciones ambientales, documentacion
¥ aseguramients de la competendia del personal),

Particpar de las auditoras internas pars demostrar la competencia teerica en relacion a bas
actividades del laboratoric,

Realizar la implementacian de nuevos akances en cumgdimiento de fas normas de referencia
(IS0 17025; IS0 17043; 1SO 17034; enfre otras) de acuerdo a ka demanda de la industria.
Partiopar perodicaments en comparaciones interlaboratoriales o blaterales.

Identificar y reportar las desviaciones del sistema de gestidn, o de los procedimientos para
la realizacion de las actividades de laboratorio,

Participar en cagacitaciones y asesorias tdenicas para fortalecer |2 competencia téonica v
administrativa,

Informar al Inmedidto superior acerca del desempefio del sistema de gestion y de
cuakquler necesidad de mejora.

Elecutar las verificaciones intermedias de los patrones de las magnitudes a su cargo,
Propones y realizar, fa implementacidn de nuevos senvicios.

Programar, coordingr y ejecutar fos servicios de la gestién en base al POA programada,
tonsiderando las calibraciones, Cursos y apoyar en la realizacidn de ensayos de aptitud y
Comparaciones.

Realizar difusion de servicios del drea y |2 adecuada promocidn del uso dal Sistema
Internacianal de Unidades (SI).

13. Realizar y revisar los certificados y/o iMormes de los servicios del laboratorio
debldaments documientados,
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11.M||wmmzammmuIMmmmmmw
laboratorio con informacidn de la cantidad y los ingresos percibidos por los servicios
prestados ademas de las cuentas pendientes de pago debidaments detalladas,

15, Controlar ¥ realizar |2 recepcidn y entrega de aguipos ¢ instrumentos comrespondientes a
kot servicios ofertados.

16, Comunicar y coordinar con el mmediato superior el levantamiento de las necesidades de jos
bborstorios en funcidn de las actividades programadas para establecer el plan de
adquisicionas de productos y sarvicios de B gestidn,

17. Comunicar las necesidades tacnicas para mantenimiento de ls trazabiidad v de los equipas
a cango.

18. Realizar y gestionar los procesos de adquisiddn de bienes v servicios del aboratorio

lﬁ.ﬁuﬂ:uﬂﬂgumbumrﬂunammﬂmmnm
infarmando a su Inmegiato superiar,

Iﬂ.mmﬂrmﬂnacuvdaduﬂ&mnmEnmhﬂﬁnawmdemnpemﬁﬁy
investigacion y desarmollos de mejoras entre otras,

21. Apoyar @ la DMIC en & realizacion de Evaluaciones de Desempefio que verifiquen ia calidad
de productns comerciakizados en territors nacional en apoyo a la defensa ded consurmidor.
42. Participar en actividades de difisidn, visitas técnicas y asistencin técnica & empresas

productivas o institucines que lo requieran,

B.W$Mwudlmmh.mfﬂnﬂm
corespondientes a las actividades del labaratorio,

24, Apayar en & desarmollo, implementacidn y fortalecimiento del sistema informatico generado
pov IBMETRO, refacionados & pdgina web, correo electrdnico institucional y otros.

23. Asegurar |a eficacia de las actividades de labaratorio de fa regional,

26. Asegurar la buena manipulacidn v el buen estads de ks equipas dal drea donde deservuchva
g fusnconas,

ET.Emnmupurelh.r:nmdnhaadﬁmammrgn.

28. Responder por la confidendialidad de &a informacidn /o documentaciin que geners, recibe o
utiliza,

Eiﬂﬂi&ﬁuﬁaiavﬂﬂaﬂmthﬂnd_ﬁﬂumrﬂlnmmm@.
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=1,

Titulo en provision nacional & nivel licenciatura en Ingenieria

Quimica, Mecanica, Blectrdnica, Electromecanica, Mecatranica
y/o refacionado al puesto o acorde 2l Laboratorio v/io

Titulo en provisidn nacional @ Nived Ticnico Superiar o Técnico

Medio &n ramas técnicas.

2 afios

& meses en cargos relacionados a metrologia o trabajos en
Iataratorio,

 Conocimientos Especificos para el Puesto

Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178,
Paliticas Pablicas.

Respansabildad por la Funcian POblica.

Induccidn al Servicio Pblico,
Presencién de b Violencia

N N W N N IRy N R W

Dos idiomas Oficizles del Estado Plurinacional de Bolivia,
Ley Nacioral de Metrologia

Sistena Internacional de Unidades (ST)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)
Cursos en NBTSO/TEC 17020
EIermNH;']EnﬂEti?ﬁgs_
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Denominacién del puesto: | Secretaria

Descripcién del puesto: Secretaria de la Regional Santa Crus

Supervisado por: Jefe Regional - Santa Cruz

Supervisa a: Ninguno

Relaciones Internas: Todo e personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por & Jefe Regional Santa Cruz

Coadyuvar, asistir y apoyar a la Diecoon de Matrologia Legal y

sativa del personal dependiente, en las labores de secretariado, ejecutdndalas

dentro de un marco de alta confiabilidad, responsabilidad,
discrecion v eficiencia.

1.

R

5

i3
11,

12, Elaborar cotizaciones para reprogramaciin di servicio y legalizacdn de certificados.
13.

14
15.

Funciones y Tareas:

Participar en |a implementaciin del SGC y mantaner la mejora en los procesos
administrativas,

Conocer y aplicar los procedimientos generales y proponer mejoras cuando corresponda.
Informar respocto a las necesidades de recursos para fa prestacidn de servicios.

Colaborar en [ ejecucdn de talleres de capacitacidn v difusion de servicios,

Recibir, derivar, clasficar, regisirar v despachar la correspondencia v sclicitudes en medio
fesico v digital correspondiente al &rea de Metrologia Legal,

Atencion al diente (brindar informaciin, atender yio derivar las consultas de los servicios al
persanal técnico, via telefnica, cormes o en instalsciones de la oficing de IBMETRQ).

Apayar en la elaboracidn de notas externas, Internas, informes de confermidad de consultoria,
crculares y otros documantos que instruya &l director de drea.

Qeganizar ¢ custodiar el archive fisico de cotizadones, memordndum, informes, contratos,
informes de viajes, resobucionss administrativas, cormespondencias Internas, externas ¥ otros
debsdamente ardenados,

Disponer de un registro de ndmeros tedefnicos, correcs slectrdnicos, etc., de los clientes v
olras Institusiones plblicas o privadas.

Coadyuvar con fa logistica para la realizacidn de reuniones v las respertivas agendas.
Entregar al cliente, los diferentes certificados debidaments reghstradas en el libro de actas.

Rasponder por &l buen uso de los actives a su carga.
Responder par la confidencialidad de la infarmacion ylo documentacidn que genera, recie o

Wﬂﬂhm ya funciones que le sean definidas por e inmediate superiar.




EQresado en areas administrathvas,

Experiencia  [oeneral  [1adoy 6 meses

=il b meses en cargos relacionados
M%m

Ley de Administraciin y Controd Gubernamental 1178,
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Tihido en Provision Nacianal y/o académico B rivel Tecmico
Formacidn Académica: Superior y/o Técnico Medio en Secretariado Ejecutive yfo

Pofiticas Plblicas,
Respensabilidad por 8 Funcida Plblica,
Inducciin al Serviclo Pblico.

Prevencitn de b Violenda

Otros conocimientos requeridos:

Ley Nacional de Metrologia
Sistema Internacional de Unidades (51)

%8 oW owm o mowm g

Habilidades:

Dos idiomas Oficales del Estado PMurinacional de Balivia,

Vocabulario Tnternacionl d Metrologia (VIM)

‘Comunicacidn (oral y escrita)

meemgmmmm

Compromiso con |3 organizacion

Organizacian del trabajo (gestidn)
i

| Calidad y responsabilidad.,
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Denominacién del puesto: | Auxiliar @2 Servicios

Descripcion del pussto: Sarend Mensajero

Supervisado por: Jefe Regional Santa Cruz

Supervisa a: Ninguno

Relaciones Internas: | Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Dedegada por ef inmediato superior
Realizar con eficacis v eficencia el senvico de cuidado de kas

Objetivo del Puesto instalaciones de fa institucidn, limpleza, porteria, mensajerla, v otros
sRnvickns encomendadas,

Funciones y Tareas:

L

Abrir y carrar |as instalaciones de Iz oficina de acuerdo al horanio establecitdo, mediante
reglamento intarna,

Resguardar los bienes de |a institucidn,

Apoyo en @ envio de corespondencla én forma oportuna a Instituciones yjo Empresas
Efectusr eperaciones de embalaje para & envid de equipos yfo instrumentos de medicidn a
oficina central u atra direccitn,
mlhmmmumnvmmmumummmqm
solicitan sarvicios de metrologia,

Apoyar a los téonicos en la realizaciin de servicios,

Responder por &f buen uso de |os activos a su cargo.

Responger por b confidencialidad de la informaciin yfo documentacidn que genera, recibe o
utiliza,

%mwmmhﬂndﬁﬂﬂupﬂdmmm. i
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Requisitos del Puesto
Formacion Académica: Bachiller en Humanidages y/o cursando al colegio
Bxpariandch Ganeral; 1 afiay
Especifica: 6 meses en cargos relacionados
 Conocimiantos Especificos para el Puesto:
< Ley de Administracidn y Control Gubernamantal 1178,
+ Polticas Publicas.
Cumplimiento de Normas: +  Responsabilidad por la Funcidn Publica.
¢ Induccion al Servicio Plbloo,
< Prevencidn de la Violencia
+ Das idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia,
#«  Ley Nacional de Metrologia
Otros conocimientos requeridos: ¢ Sistema Intemacional da Unidades (ST)
« \ocabularo Internacional de
abulario Inte Metrologia (VIM)
Cmﬂt.ll:iﬁn{_?ifsnﬂa}
| Trabajo en equipo y colaboraciin
| Comgromiso con ia organizacian
Organizaciin del trabajo (gestidn)
 Iniciativa
 Calidad y responsabilidad.
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Denominacion del pueste: | Téomoo 1T

Descripcion del puests: Responsable Regional Tartja

Supervisadopor: | Dinecinr (3] General Efecutiva

Supervigs a: Témion Metrdlogo
_Relaciones Internas: Todo el personal de |a entidad
Relsciones Externas: Delegado por el inmediato superiar

Realizar las acthidades administrativas de [a regional velando par el |

Objetivo del Puesto: cumplimientn de los objetivos en el marco de  normativa vigents v

linsamientos emanades por la ofidna central.

& L B e

FiS

9
10,
11.

1%
13.
14,

15,
16,

 Funciones y Tareas:

17,

Mantener ¢f archivo de documentes del drea debsdamente dasificados v ardenados,
Elaborar mformes a reguerimienin,

Efectuar &l levantamiento de inventario de activos fijos, en coondinacion con la oficina centrai,
Responsable de |3 asignacidn de scthvos al personal nuevo o reasignacidn al personal
iistanbe,

Responsable de la disponibilidad y entrega correspondiente de material de esoritorio,
talonarios de facturas, recibos, certificados, precintos de seguridad, stickers v obres
mediante actas de entrega y manejo de tarjetes de kirdex, asl como su solidtud a ofidna
central via Jefe Regional,

Registro del libro mensual de compras IVA, para remitir a & oficina central, con el
respaldo comespondiente.

=0bcitud de pago a servicios basicos y olros afines, realizando &l seguimiento
correspondiente.

Efectuar el levantamiento de inventario 8¢ activos fijos semestrales y anualments, en

coordinacion con aficing central.

Conftrodar la asistencia y &l cumplimiento ded horario de trabaio en cumplimients al RIP.

Remitir en s plazos establecdos bolatas de salida del parsonal,

En coordinacidn con la jefatura regional elaborar notas de cotizacdn para atender a las

solicitudes recibides de los usuarios de acuerdo a procedimisntos establecidos para los

diferentes servicios.

Emitir facturas por los servicos,

Elaborar ibros de ventas [VA

Registro y archivo de informacidn administrativa y financiera,

Respander por @ buen uso de los actives a su cargo.

uuhmr nger par la confidencialidad de b Informacidn y/o documentacion que genera, redbe o
1Za,

Otras_actividades y/o funciones que le sean definidas por & inmaediato superiar,
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Requisitos del Puesto

Titulo en Provisidn Macional a nivel licenciatura &n Ciencias
Econdmicas, Administratives, Exactas y/o Financleras o
Ingenierias y/o

Tikulo en Provision Macional a nivel Téoméoo Superior o Medio
BN FAMmas administrativis o tbowscas

3 sfos

1 afio en cargos relacionados

Conocimientos Especificos para el

Puesto:

Cumplimiento de Normas:

Ley de Administracidn v Control Gubernamental 1178,
Politicas Pdblicas.
Responsabilidad por la Funcidn Pablica.
Induccidn al Servitio Piblica.
Pravencion de |a Wishkancia

Otros conocimientos requeridos:

Das idiomas Oficiales del Estado Plurinacional da Bolvia,
Ley Nacional de Metralogiy

Sisterna [nternacional de Unidades (S1)

« Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

«  Cursos en NE/1SO/IEC 17020

LR T £ R T R

Comunicacidn (oral y escita)
Trabajo en o st

| Compramiso con la arganizaciin

Wdﬂlmﬂjﬂ{m:l

Iricigtiva

Calidad y responsabilidad
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Denominacién del puesto; | Tocnico 111

Descripeién del puesto; | 1cnico Metrologia Legal (2]

Resporsable Regonal Tadja
SR Director de Matralogia Legal
Supervisa a: Ninguno
Relaciones Internas: Todo ¢l personal de la entidad
Relaciones Externas: Dedegado por e inmediato superior

Ejecutar eficientemente el control metrologico de instrumentos de

Objetive del Poesto: medicion involucrados en transacciones comercialies, salud v medio

ambiente de acuendo 3 procedimientos y reglamentos técnicos.

Funciones y Tareas:

10,

1L

14,
15
16,
17,

Participar en la implementadan def SGC v mantener la mejars en los procesos,
Colabaorar en la acualizacdn de procedmientos internos & instructivos de trabajo,
Asistir en la gestion metroldgica de 1os patrones de trabajo utilizados en los diferentes
SETVICios.

Colabarar en audiorias Internas v asegurar 18 calidad de las mediciones en kas inspeocsanes.

Tenar concoimientn ¥ aplicar las procedimientos generales i especifices de la direccion, v
propaner mejaras cuando correspanda,

Ejecucidn y coordinacion de servicios de verificacidn e inspecciin segln los procedimientos
especilicos y normativa wigente con calidad v ética profesional en todas las actividades
designacas por su inmediato supesior.

Tentr conacimianto plena de & normativa legal relacionada con |as actvidades de
verificacin e inspeccitn,

Generar infarmes mensuales debldaments documentados de las actividades desarmolladas.
Reportar el estado de los equipas e Instrurmentos invelucrados en los diferenbes servicios
Informar respecto a s necesidades de recursos para la prestacion de senvicios e mdicar los
reguisitos téonicos que deban cumplir [os instrumentos v equipos pars s inspeccaones,
Solicar talleres de capaditacion para reforzar los conocimientos téonicos en pro de v mejora
& & abencion de ios semvicios,

Hacerse responsable 62 |3 custodia v mantenimiento dé eguipes @ instrumentos a su cargo,
Elaborar vy revisar certificados de wverificacién de los servicios realizadics debidamente
documeniados de acuerdo a los procedimientos tacnicos establecidos.

Elaborar las cotizaciones de las diferentes sollcitudes,

Apoyar al supervisor en |a elaboracidn de normas y reglamentns téonicos, bajo delegacidn.

Responder por el buen uso de los activos a su carga,
Responder por fa confidenclalidad de |a informacidn y/o documentaciin que genera, recibe o
utiliza.

Oitras actvidades o funciones gue ke sean definidas par el inmedialo supsanor,
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Raegquisitos del Puesto

Titulo &n provisidn radonal a nivel keenciatura en Ingensena
(Mecanica, Indistrial, Quimnica, Electromecanica, Petrolera,
Electrdnica) y/o

Titulo en provissdn nacional a nivel tacnioo superior & bicnico
miedio {ramas tcnicas).

- 2 anos
i 5 meses [reladonados &n temas de metraiogin)

Conocimiantos Espocifloos para el Puesto!

Lay de Administracidn y Control Gubernamaental 1178.
Politicas Publicas.

L
W
Cumplimiento de Normas: + Responsabilidad por la Funcidn Pablica,
¢ Inducciin al Servicio Publico.
«  Prevencdn de la Viclencia
- Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Balivia,
+  Ley Nacignal de Metrologia
+ Sistema Internacional de Unidades (S1)
Otros conocimientos requendos: | | s Internacional de Metralogia (VIM)
+ Cursos en NB/ISOVIEC 17020
+  Cursos en NB/ISO/IEC 17025
Habilidades
Comunicaciin {oral y escrita)
Trabajo en equipo y colaboradan
Compromiso con la organizacdn
| Organizacidn del tratiajo (gestion)
Iniciativa
Calidad y responsabifidad.
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Denominacion del puesto: | Téonco 11

mum E?thhﬂﬂghﬂmlrjmz

Supervisado por: Director (a) General Ejecutiva

Supervisa a: Ninguno

Redaciones Internas; Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegado por & Inmediato superior
Realizar a5 actividades administrativas de la regional velandp por e

Objetivo del Puesto: cumplimiento de los objethos en el marco de la normativa vigents v
lineamientos emanados por la oficing central,

Funciones y Taress:

Mantener &l archivo de documentos del &rea debidamente dasificados v ordenados.

Elaborar informes a requerimiento,

Efectuar el levantaméiento de imentario de activos fijos, en coordinacidn con s oficina central.

Responsabie de la asgracdn de actvos al personal nuevo o reasignackin al personal

Existente,

3. Responsable de la dsponibiidad v entrega correspondiente de material de escritorio,
talonarios de facturas, recibos, certificados, precintos de seguridad, stickers v otros
mediante actas de enfrega v maneio de taretas de kdrdex, asi comao su salicitud a oficina
central via Jefe Regianal.

6. Registro del ibro mensual de cormpras TVA, para remitir a la oficina central, con el

7 Eﬁﬂmﬁguamﬁmb&&ima otros afines, realizando el is

: ¥ .

. seguimientn

B. Efectuar o levantamiento de inventario de activos fijos semestrales y anualmente, en
coordinacidn eon oficing central,

%. Controfar la asistencia y & cumplimiento del horario de trabajo en cumplimients al RIP.

10. Remitir en los plazos establecides boletas de salida del personal.

11. En coordinacion con la jefatura regional elaborar notas de cotiradidn para atender a las
solicitudes recibidas de los usuanios de acuerdo a protedimientos establecidos para los
diferentas. servichns.

12, Emitir facturas por los servicios.

13, Elaborar Bbros de ventas IVA

14, Registro y archiva de mnformacién administrativa y financiera.

15. Responder por el buen uso de os activos a su cargo.

16, memlmwhﬂmﬂnmmwmlmn

b Ll Pl o=

w17, Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior,
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Requisitos del Puesto
Titudo en Pronisidn Maclonal 8 nivel licenciatura en Cencias
Econdmicas, Administrativas, Exactas y/o Financeras o

Ingeniarias v/o
Formacién Académica;
Thulo en Provistdn Nacional a nheel Téenlco Superior o Medio
mmw‘ﬂwmnm.
General: 3 afios
Experiencia
Especifica: 1 afio en camos relacionados

Conocimientos Especificos para el Puasto:
Ly de Administracion y Control Gubernamental 1178,

&
« Polibcas Publicas,
Cumplimiento de Normas: + Responsabllidad por la Funcitn Publica.
¢ Imchuocion al Servicion Pblico.
+«  Prevencidn de la Viclencia
¢ Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
¢ Ley Naconal de Metrologia
¢ Setema Inmemnacional de Unidades (SI)
Otros conocimientos requeridos: | . butario Interacional de Metrologia (VIM)
« Cursos en NB/TSO/IEC 17020
¢ Cursos en NBYISO/IEC 17025
Habilidades
Comunicacion (oral y escrta)
Trabajo en equipo y colaboracdn
Compromiso con la organizacion |
| Organizaciin dad trabajo (gestidn}
Incitva
 Calidad y responsabifidad
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Denominacién del puesto; | 1= 111

Descripcibn def puesto: | |- o0 Metrologia Legal

Supervisado por: Director de Metrologia Legal —
Supervisa a: Ninguno

mm Todo &l personal de la entidad

Relaciones Extermnas: Delegado por & inmediatn superior

Ejenutar sficientemente & contral metroldgico de Instrumentcs de

Dbjetivo del Pussto: medicadn involucrados en transacoones comerciales, salud v medio

ambiente de acuerdo a procedimientos y reglamentos tenicos.

11,

1.

14.
15.
16,
ir.

14.

Participar en la mplementacitn del SGC v mantensr 1 meajora en oS procesos,
Colaborar en la actualizacion de procedimientos internos e instructives de trabajo,

Asistir en s gestion metroldgica de los patrones de trabajo utiizados en los diferentes
Colaborar en auditorias intermas y asegurar la calidad de las mediciones en las inspecciones.
Tener conoomianto y aplicar los procedimientos generales ¥ especificos de la direccion, y
proponer mejoras cuando cormresponda.

Ejecucidn v coordinacion de serviclos da verificacidn e Inspeccion sagin los procedimeentos
especificns ¢ normativa vigents con calidad y ética profesional en todas ls actividades
designadas por su inmediato superior,

Tensr conodmisnto pleno de la normativa legal relacionada con ks actividades de
verificaciin & inspeccion,

Generar informes mensuakes debidaments documentados de las actividades desarrolladas.,
Reportar e estado de los equipos & instrumentos invokarados en los diferentes servicios
Informar respecto & las necesidades de recursos para la prestacion de servidos e indicar los
requisitos tacnicos que deban cumplic ps nstrumantos y equipos para las inspecciones.
Sobcitar talleres de capactacidn para reforzar los conocimientos técnicos en pro de la mejora
en la atencidn de [os servicios.

Hacerse resporsable de la custodia v mantenimsento de equipos & instrumentos a su cargo.
Elaborar v reviser certificados de verificecion de los servicios realizados debidaments
documentados de acuerdo a los procedimientos téonicos establecidos.

Elaborar las cotizaciones de |as dferentes solictudes.

Apoyar o supervisor en a efaboracion de normas v reglamentos tdonecos, bafo delegacidn.
Responder por el buen uso de los actives @ su cargo.
nmwmmmuummmumma

mmvmhmmemmﬂﬂaswﬁmm
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Requisitos del Puesto
Titulo en provisidn nacional 8 nivel licenciatura en Ingenieria
(Mecanica, Industrial, Quimica, Electromecdnics, Petrolera,
Formacion Académica: Bisctitenca) o
Tinor en provision nacional a nivel becnico superior o técnico
imedio (ramas técnicas),
Experiancia:  General: 2 afics
Especificn: | 6 meses (relaciondos én temes de metrologia)
Conocimientos Especificos pars o
«  Ley de Administracidn y Control Gubernamental 1178,
« Politicas Publicas,
Cumplimiento de Normas: + Responsabilidad por k8 Funcion Piblica.
¢ Induccion al Servicis Publico.
< Prevencdn de b Violencia
+ Dos idiomas Dficiales del Estado Plurinacional de Balivia,
« Ley Nacional de Metrologia
o cimi id ¢ Sstema Internaconal de Unidades [51)
' + Vocabulario Internacional de Metrologsa (VIM)
« Cursos en NE/ISO/IEC 17020
- « Cursns en NB/ISO/TEC 17025
Habilidades
Comunicacion (oral y escrita)
Trabajo en equipo y cofaboracién
 Compromiso oon |3 organizacion
ﬂ-rganha:lh:hlhﬂ:an[gauh}
Iniciativa

&
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