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Denominacion del puesto: | Director General Ejecutivo

BupaViesdo 1o Tiene sujecion a las determinaciones emanadas por el Ministerio de

Desarrollo Productivo y Economia Piural.

Direcciones Generales de Area, Fiscalizacion Interna, Secretaria
Ejecutiva, Asesor Juridico, Auditor Interno Planificador, Fiscalizador,

Supervisa a: Responsable de Sistema de Calidad, Responsable de Comunicacion,

Chofer — Mensajero y Jefe Regionales

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural
Organismaos Internacionales

Entidades y Empresas Piblicas del Estado Plurinacional
Otras entidades y organizaciones vinculadas a la Entidad

Cumplir y hacer cumplir todas las atribuciones y obligaciones del
IBMETRO, sefialadas mediante el ordenamiento legal que crea la

Objetivo del Puesto institucién y determinan sus competencias a través de Leyes,

Decretos y Resoluciones Ministeriales.

Funciones y Responsabilidades:

1.

v L

Dirigir a la Institucién en tedas sus actividades administrativas, financieras, legales,
reglamentarias y técnico - operativo especializada, en el marco de la misidn Institucional y
atribuciones establecidas para el IBMETRO.

Ejercer la representacion legal del IBMETRO.

Cumplir y hacer cumplir [as normas legales establecidas y Institucionales para llevar adelante la
misién Institucional y IBMETRO.

Proponer normas legales de politica institucional y proyectos competencia al Ministerio
cabeza de sector.

Conocer y tramitar los asuntos que le son planteados en el marco de su competencia.

Revisar y Aprobar el Plan Operativo Anual y el Presupuesto Anual del IBMETRO.

Designar, nombrar, promover y cambiar al personal del IBMETRO de conformidad a las normas y
procedimientos del Sistema de Administracion de Personal, en el marco de la ley Nro. 1178 de
Administracién y Control Gubernamental.

Gestionar financiamiento nacional e Internacional en el marco de los objetivos y funciones del
IBMETRO.

Conocer e Instruir la adopcién de medidas correctivas emergentes de las
recomendaciones de los informes de Auditoria Interna y Externa.

. Participar en eventos Internacionales  especializados,  bajo la coordinacion vy

representacion del Instituto Boliviano de Metrologia,

. Supervisar |a implementacién y la mejora continua del sistema de gestion de calidad de

IBMETRO.

. Otras que le permitan el cumplimiento de sus atribuciones.
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Requisitos del Puesto
Puesto de Libre Nombramiento, Designado por el Ministerio cabeza
_ de Sector al cual pertenece el IBMETRO.
Formacion Académica: Titulo Profesional a nivel Licenciatura relacionadas al puesto.
Maestria o Postgrado relacionado al area y/o relacionado al puesto
(Deseable).

Cumplimiento de Normas para el Cargo
< Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.

Ley Nacional de Metrologia.
Sistema de Inversion Pablica
- Estatuto del Funcignario Piblico
+ Responsabilidad por la Funcion Piblica
Conocimientos Especificos |- Reglamento de Aplicacion del Presupuesto General de la
para el Cargo: Nacion.
' Requeridos
+ Sistema Internacional de Unidades (SI).
+ Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM).
+ Dos idiomas ofidales del Estado Plurinacional de Bolivia.
+ Idioma Ingles (Deseable).
< Decreto Supremo 26050 de 19 de enero de 2001.

Generali 5 afios
Experiencia Especifica

Habilidades

Capacidad de direccion seguimiento y control.

Capacidad Analitica.

Motivacidn hacia el trabajo.

Facllidad para trabajar en equipos multidisciplinarios @ interinstitucionales.

Capacidad de sintesis

Alto Grado de Responsabilidad.

Iniciativa.

Facilidad para desarrollar y exponer ideas.

Capacidad de interrelacidn humana.

Compromiso con los Valores Institucionales

Orientacidn al Servicio

Adaptabilidad al cambio
Capacidad de planificacién y de organizaciin

 Negociacidn

| Pensamiento Estratégico
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Denominacion del puesto:

Asesor Juridico

 Supervisado por:

Director General Ejecutivo

Supervisa a:

Técnico Asistente Legal

Relaciones Internas:

Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas:

Entidades y empresas Plblicas del Gobierno Central y otras
instituciones y empresas relacionadas con el puesto, Organo Judicial,
Tribunal Supremo, Tribunal Constitucional v otras, delegadas por el

Inmediato Superiar.

Objetivo del Puesto:

Prestar asesoramiento juridico a IBMETRO, dentro del marco de ias
leyes del EstadoPlurinacional, en cumplimiento de los objetivos de
la Institucion.

Organizar y dirigir Asesoria Juridica, con el proposito de prestar el
asesoramiento correcto y oportuno, en la aplicacion de las
disposiciones legales relacionadas con las actividades que desarrolla
IBMETRO.

Funciones y Responsabilidades:

1.

s

| 10.
11.

12.

13.

Prestar asesoria y asistencia juridica especializada a IBMETRO,

2. Absolver consultas o reguerimientos de opinidn juridica a la Direccién General Ejecutivay

Jefes de Unidad,

Emitir informes, opiniones, recomendaciones de caracter juridico del IBMETRO.

Elaborar y refrendar las resoluciones, contratos y documentos juridicos del IBMETRO.
Atender todas las acciones judiciales, administrativas de otra indole legal en las que
IBMETRO actie como demandante o demandado.

Registrar y archivar las Resoluciones Administrativas, contratos, convenios y otros
documentos de orden juridico de IBMETRO.

Elaborar proyectos de disposiciones legales en materia de metrologia.

Proponer el Programa de Operaciones Anual de su Unidad, en el marco de los objetivos
institucionales,

Elaborar Informe bimensual de control y seguimiento de los procesos judiciales vy
administrativos Internos que sigue el IBMETRO y presentar a la Direccidn General Ejecutiva
{DGE).

Remitir informes y documentacion requerida por la Contraloria General del Estado.

Analizar, revisar y legalizar certificados emitidos por la DML, DMIC y DTA as/ como otra
documentacion pertinente.

Asesorar y elaborar documentos legales en proceso de contratacion de bienes, servicios,
pbras y consultorias.

Otras tareas encomendadas y delegadas por la Direccion General Ejecutiva de IBMETRO.
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Requisitos del Puesto

Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel Licenciatura
en Derecho

Formacién Académica: Maestria o Postgrado relacionado al drea y/o relacionado al
puesto (Deseable).

Registro RPA ante el Ministerio o Afiliacion al Colegio de
Abogados.

Cumplimiento de Normas

+ Politicas Publicas

< Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178,

+ Reglamentos de la Ley 1178,

+ Responsabilidad por la Funcion Publica

+ Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

_ + Estatuto del Funcionario Publico.

mm Rigstas en ¢! « Ley Maclonal de Metrologia.

Otros conocimiento requeridos

« Sistema Internacional de Unidades (SI1). (Deseables)

+ Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM).
{Deseable)

« Dos Idiomas oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.

+ Idioma Ingles (Deseable).

+ Decreto Supremo 26050 de 19 de enero de 2001.

General: 4 afios

Experiencia

Especifica: 2 anos y 6 meses

Habilidades

Capacidad analitica.

Motivacion hacia el trabajo.
Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales.

Capacidad de sintesis.

| Alto grado de responsabilidad y discrecion.

| Iniciativa.

| Facilidad para desarrollar y exponer ideas.

1. Capacidad de interrelacién humana.
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Denominacion del puesto: | Asistente Legal
Supervisado por: Asesor Juridico
Supervisa a: Minguno
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Entidades y Empresas Piblicas del Estado Plurinacional, Otras
Falliions Sitmrion WY || s0ee Y crgrivacones e b st Grmy ko o
el inmediato superior,
B e e e o
Funciones y Responsabilidades:

P NSO YA W

Recepcion y despacho de documentacian.

Resguardar y Archivar la documentacion,

Elaboracion de Notas Internas.

Apoyo a la Unidad de Asesoria Juridica y otras areas de [BMETRO.

Seguimiento de Procesos y Tramites en general de acuerdo a instrucciones superiores.
Sequimiento de Procesos Judiciales en Juzgados.

Elaborar proyectos de Informe, contratos y resoluciones.

. Elaboracidn de memoriales.

9, Elaboracion de proyectos de respuesta a requerimientos fiscales.
10. Elaboracion de proyectos de contratos de prestacion de servicios.
11, Otras funcioneés de acuerdo a instrucciones superiores,
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Requisitos del Puesto

Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
Licenclatura en Derecho,

Conocimientos Técnicos:

Cumplimiento de Normas

< Ley de Administracién y Control Gubernamental 1178,

+ Reglamentos de la Ley 1178

-+ Responsabilidad per la Funcion PlblicaEstatuto del
Funcionario Publico.

¢ Ley Nacional de Metrologia.

Otros conocimientos requeridos

+ Sistema Internacional de Unidades (SI).

< Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM).

« Dos idiomas oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia.

General:

1 afio

w Especifica:

b meses

Habilidades

Capacidad analitica.

Motivacion hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales.

Capacidad de sintesis.

Alto grado de responsabilidad y discrecion.

Iniciativa.

Facilidad para desarrollar y exponer ideas.

Capacidad de interrelacion humana.
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Denominacion del .
to: Fiscalizador
Supervisado por: Director General Ejecutivo
Supervisa a: Ninguno

Relaciones Internas: | Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: | Delegado por Direccion General Ejecutiva

Fiscalizar desde la perspectiva tecnica, la prestacion de servicios segln

Objetivo del Puesto buenas practicas demetrologia y acreditacién, en todo el territorio

nacignal,

Funciones y Responsabilidades:

1. Apoyar a la Direccion General Ejecutiva, en la Fiscalizacion de los servicios prestados par la
Direccién de Metrologia Industrial v Cientifica, la Direccién de Metrologia Legal, la Direccidn
Técnica de Acreditacion y las Oficinas Regionales.

7. Presentar a la Direccién General Ejecutiva, informes detallados de las actividades de fiscalizacion

realizadas.

Diseflar formularios para &l registro de evidencias encontradas en las actividades de

fiscalizacion.

Presentar propuestas para optimizar las actividades de fiscalizacion,

Elaborar procedimientos especificos para el desarrollo de sus tareas.

Participar en las actividades de entrenamiento y capacitacion de IBMETRO.

Desempefar sus funciones en estricto cumplimiento de la Ley 1178 "Ley de Administracion y

Control Gubernamentales”, el D.S. 23318-A "Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién

Publica” y demds normativa correspandiente para el ejercicio de sus funciones,

8. Asistir a reuniones, seminarios y otras actividades de relacionamiento intrainstitucional e
interinstitucional.

9, Elaborar informe técnico debidamente documentado de sus actividades desarroliadas en el mes.

10. Participar en caso necesario, en la elaboracion de procedimientos |nternos, reglamentos o
normas técnicas regueridas para el desarrolio de los servicios de metrologia.

11. Supervisar gque cada instrumento de medicién, empleado en controles metrologicos deba contar
con el respectivo certificado de calibracién, debidamente actualizado.

12. Realizar el sequimiento y evaluacion de actividades realizadas por el personal tecnico de la
Direccién de Metrologla Legal, Metrologia Industrial y Cientifica y la Direccion Técnica de
Acreditacion.

13, Realizar el seguimiento y evaluacion a las tareas de inspeccion, y revision de los servicios
realizados por el personal técnico del recinto aduanero indicado.

14, Realizar el seguimiento y evaluacion a las tareas de inspeccidn, y revision delservicio de
Contenido Neto,

15. Otras funciones y/o procedimientos de trabajo que la Direccion General Ejecutiva le asigne.

16. Participar en eventos Internacionales especializados, bajo la coordinacion  y
Representacién del Instituto Bollviano de Metrologia.

bl

New s
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Requisitos del Puesto

Formacion Académica:

Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
Licenciatura en Ingenieria o relacionadas al puesto.

Maestria o Postgrado relacionade al area vy/fo
relacionado al puesto (Ceseable).

Conocimientos Especificos para el

Cumplimiento de Normas

+ Ley de Administracion y Control Gubernamental
1178.

v Responsabilidad por la funcién pablica.

< Ley Nacional de Metrologia.

+ Estatuto del Funcionario Publico

Otros conocimientos requeridos

+ Sistema Internacional de Unidades (SI).

+ Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM).

+ Conocimiento de procedimientos de calibracion y
ensayo.

< Principios fundamentales de gestion de calidad en
laboratorios (deseable),

+ Saber conducir vehicules, contar con licencia de
conducir (deseable).

v Dos idiomas oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia.

+ Idioma Inglés (deseable).

General:

4 afios

Experiencia Especifica:

2 afos y 6 meses

"Habilidades

Capacidad de direccion, seguimiento y contrel.

Caparidad Analitica.

Motivacion hacia el trabajo.

| Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales.

Compromisos éticos y de transparencia.

Capacidad de sintesis

| Alto Grado de Responsabilidad.

| niciativa.

' Capacidad de interrelacién humana

| Facllidad para desarrollar y exponer ideas
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Denominacién del puesto: | Planificador
Supervisado por: Direccidn General Ejecutiva
Supervisa a: Ninguno
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegadas por la Direccion General Ejecutiva

Apoyar en la planificacién de las actividades a ser desarrolladas por el
Instituto Boliviano de Metrologia en el corto, mediano y largo plazo,

Objetivo del Puesto implantando los sistemas de Planificacidn, asi como el seguimiento a

SU ejecucion,

Funciones y Responsabilidades:

i

2.

@

Cooperar con las actividades de Planificacion del Ministerio de Desarrollo Productivo y
Economia Plural,

Coordinar la formulacion, aprobacién y ejecucién del Programa de Operaciones Anual (POA)
del IBMETRO.

Formular propuestas para el desarrollo organizacional de la institucion, en coordinacion con el
equipo técnico.

Participar en la definicin de indicadores de seguimiento y en la evaluacién de los
resultados alcanzados en el desarrollo del sector productivo e institucional.

Evaluar e cumplimiento de los objetivos y los resultados alcanzados por el Instituto en el
periodo anual.

Apoyar el seguimiento y evaluacion del avance de programas y proyectos inscritos en el POA
de la gestion.

Responder por el buen uso de los activos 2 su cargo.

Responder por la confidencialidad de la Informacidn y/o documentacion que genera,recibe
o utiliza.

Realizar otras actividades de acuerdo a requerimiento de la Direccion General Ejecutiva,

-UHIU...IO..l.I'...-...00"..0..'...00000...
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o Reguisitos del Puesto
o Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
il Licenciatura en Economia, Administracion de Empresas,
) Formacién Académica: Financieras e Ingenieria Industrial o relacionadas al
e puesto.

Maestria o Postgrado relacionado al drea y/o relacionado al
puesto (Deseable).

Conocimientos Especificos para el

Cumplimiento de Normas
Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178,

< Reglamento de la Ley 1178
« Responsabilidad

por la
Funcién Publica.
+ MNormas Basicas de los
Sistemas de Administracion y

Control Gubernamental.
+ D.5. 23318-A Responsabilidad
por la Funcion Plblica.
+ Ley Nacional de Metrologia.
Otros conocimientos requeridos
+ Sistema de Planificacion Integral del Estado
¢ Paguetes de Computacion,
« _Dos idiomas oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia

General:

4 afos

Sxpaviencs Especifica:

2 afos vy 6 meses

Habilidades

Capacidad Analitica,

| Capacidad de interrelacionarse y comunicarse con todos los niveles del Instituto.
Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e Interinstitucionales.

Alto Grado de Responsabilidad y discrecion. Trabajo en equipo y cooperacion.

Actitud de servicio,

Planeacién y organizacion adecuada de sus actividades.Liderazgo.

Facilidad para la negociacion. Capacidad para resolver problemas.

 Autocontrol y motivacion al logro de resultados.

| Compromiso e Interés Social.

[
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Denominacién del puesto: | Responsable de Comunicacion

Supervisado por: Director General Ejecutivo
Supervisa a: Ninguno
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegadas por el Inmediato Superior

Implementar, mantener y sistematizar estrategias de comunicacion

Objetivo del Puesto: y/o relaciones publicaspara el cliente interno y externo del Instituto
Bollviano de Metrologia,
Funciones y Responsabilidades:
1. Apoyar y dar a conocer la politica de la Institucion: difusién de la informacién de la

9.

10.
11.
. Gestionar la funcién Institucional y de comunicacién del Director General Ejecutive:
13
14,
15.
16.

17.
18.

organizacion en nombre de la Direccion General Ejecutiva.

Responsabllizarse de la publicidad, marketing social corporativo, *merchandising”,
marketing directo, pagina web y redes sociales de la Institucidn,

Gestionar las Relaciones PUblicas y campafias de comunicacion.

Coadyuvar al posicionamiento de la imagen Institucional entre los sectores de
interés, mercado industrial y clentifico, entidades estatales, sociedad boliviana, entre
otros.

Contribulr al posicionamiento de los servicios de la institucion en el ambito de defensa
del consumidor,

Apoyar en las gestiones para el posicionamiento de los servicios de la Institucion
en el ambito de la acreditacidn en el pals.

Difundir los servicios, desarrollo de conocimiento y actividades de IBMETRO.

Colaborar en la integracidn de las distintas dreas que forman parta de la Institucion,
Definir, actualizar e innovar una estrategia de comunicacién interna y extermna de
IBMETRO.

Tomar decisiones sobre las prioridades anuales en comunicacion.

Realizar el seguimiento y optimizacién del presupuesto general de comunicacion.

programas/proyectos de accién institucional, visitas, entrevistas, o discursos del
Director General Ejecutiva.

Ser un centro que elabore, distribuya y facilite informacién y, al mismo tiempo, la
transforme en mas cualitativa.

Dirigir eficazmente los instrumentos de comunicacion mediante una gran
diversificacion, evaluacion e innovacion de los soportes.

Optimizar los recursos tecnolégicos de la institucion a nivel de la presentacion de la
organizacion.

Identificar, coordinar, hacer més eficientes y sintetizar la informacién: didlogos,
entrevistas y reunionas.

Coordinar actividades de comunicacion con otras entidades.

Participar, coordinar en las actwidades de difusion del Sistema Internacional de
Unidades en los diferentes centros educativos del pals (escuelas, coleglos,
universidades).
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Requisitos del Puesto
Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
Licenciatura en Ciencias Sociales, Relaciones Publicas
Formacién Académica: o relacionadas al puesto.

Maestria o Postgrado relacionado al area yfo
relacionado al puesto (Deseable).

Conocimientos Especificos para el

Cumplimiento de Normas

7 Ley de Administracién y Control Gubermamental
1178.

+ Ley Nacional de Metrologia.

- Responsabilidad por la Funcidn Publica
Reglamento de la Ley 1178
Estatuto del Funcionario Piblico
D.S. 26050 - " Reglamento para la
organizacion y funcionamiento del
Instituto deMetrologia (IBMETRO)"

Otros conocimiento requeridos

< Sistemna Internacional de Unidades (5I).

+ Dos idiomas Oficiales del Estado Piurinacional de
Bolivia.

+ Idioma inglés (deseable).

General:

2 afos

| Experiencia Especifica

_liaﬁo

Habilidades

Capacidad Analitica.

Motivacion hacla el trabajo.

Alto Grado de Responsabilidad.

Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios interinstitucionales.

Iniciativa.

Facllidad para desarrollar y exponer ideas.

Capacidad de interrelacion humana.

| Capacidad de redaccién para documentos técnicos.
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Denominacion del Auditar Intermo
_Supervisado por: Director General Ejecutivo
Supervisa a: Técnico de Auditoria

Relaciones Internas: | Todo el personal de la entidad

Entidades y Empresas Publicas del Estado Plurinacional, Otras entidades y

-l!!l.l."#ﬂ..l.....l.'...l'.i.l...i."...l

Aeclona Sxwes: organizaciones vinculadas a la entidad.
Realizar examenes de auditoria de acuerdo al Programa Operativo Anual
de actividades de laUAI y auditorias a requerimiento de la MAE de la
Objetivo del Puesto: Evtidad, Contraloria General del Estado y del Ente Tutor, .
- Ejecutar los programas y actividades de la Unidad de Auditoria Interna de
acuerdo a los lineamientos de la Contraloria General del Estado.
FOnCIONES ¥ Ra biiidades:

1. Elaborar el Programa Anual de Actividades (POA) de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Contraloria General del Estado (CGE).

2. Elaborar informes de actividades semestral y anual sobre los resultados de la ejecucion del
Programa de Operaciones Anual (POA) para su remision a la Contraloria General delEstado
para su evaluacion correspondiente.

3. Realizar los examenes de Auditoria de acuerdo al Plan Operative Anual de la UAL

4, Realizar Auditoria no programadas a requerimiento de la MAE de fa Entidad, Contraloria
General del Estado y del Ente Tutor,

5. FElaborar los Memorandums de Planificacion de Auditoria (MPA), para las auditorias
especiales a ejecutar.

6. Elaborar Programas de Trabajo para cada una de las auditorias a ejecutar.

7. Elaborar Papeles de Trabajo, con evidencia suficiente y competente para fundamentar fa
opinién del auditor.

8. Remitir los informes de auditoria, inmediatamente después de concluidos a la MAE de la
Entidad, a la Maxima Autoridad del ente que ejerce tuicion y a la Contraloria General del
Estado, de conformidad con |os articulos 15 de la Ley 1178 y 35 del Reglamento aprobado
con Decreto Supremo N 23215,

9. Coordinar con el inmediato superior la elaboracion de su POAIL

10. Responder por la confidencialidad de la informacion yfo documentacidn que genera, reciba
o utilice.

11. Otras funciones y/o procedimientos de trabajo que la Direccidn General Ejecutiva, le

asigne.
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Requisitos del Puesto
Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel Licenclatura
Formacion Académica; en Auditoria Financiera o Contaduria Publica.

Maestria o Postgrado relacionado al drea y/o relacionado al
puesto (Deseable).

el Puesto:

Cumplimiento de Normas

+  Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178,

Reglamento de la Ley 1178

Responsabilidad por la Funcién Publica

Estatuto del Funcionario Publico.

D. S. 23215 Reglamento para el ejercicio de las

atribuciones de la C.G.R. hoyC.G.E.

« D.S. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la
Funcién Publica.

< Ley Nacional de Metrologia.
Conocimiento del manejo del SIGMA.

ntrm conocimientos requeridos

+ Sistema Intemacional de Unidades (SI).

+ Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM).

LR

Dos idiomas oficiales del Estado Piurinacional de Bolivia.
Idioma Inglés (deseable).

General:

4 anos

Experiencia _Elpudﬂm:

2 afios y 6 meses

Habilidades B

Capacidad Analitica.

| Motivacidn hacia el trabajo.

' Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e Interinstitucionales

Alto Grado de Responsabilidad y discrecion,

Iniciativa.

Facilidad para desarrollar y exponer ideas.

Capacidad de interrelacién humana.
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Denominacion del puesto: | Asistente de Auditoria

Supervisado por: Auditor Interno

Supervisa a: Ninguno

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Entidades y Empresas Publicas del Estado Plurinacional, Otras

entidades y organizaciones vinculadas a la entidad.

Apoyar al Auditor Interno (Responsable de la Unidad de Auditoria
Interna), para ejecutar los programas y actividades de la misma.
Apoyar en la ejecucion de los exdmenes de auditoria de acuerdo al

Objetivo del Puesto: Programa Operativo Anual de actividades de la UAI y auditorias a
requerimiento de la MAE de la Entidad, Contraloria General del
Estado y del Ente Tutor.

Funciones y Responsabilidades:

1. Apoyo al Auditor Interno (Responsable de la Unidad de Auditoria Interna) en la realizacion
de las diferentes auditorias programadas en el Instituto Bollviano de Metrologia.

2. Apoyo en la Elaboracion de los Memordndums de Planificacion (MPA) de las Auditoria
Especiales programadas en el POA de la UAL

3. Apoyo en la elaboracion de Programas de Trabajo.

4, Apoyo en la elaboracion de Papeles de Trabajo.

5. Coordinar con e Auditor Interno (Responsable de la Unidad de Auditoria Interna), la
elaboracion de su POAL

6. Responder por la confidencialidad de la informacidn y/o documentacion que genera,
reciba o utiliza.

7. Otras funciones y/o procedimientos de trabajo gue el Auditor Interno (Responsable de

| la Unidad de Auditoria Interna), le asigne.
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Requisitos del Puesto

- tricat Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
: o Licenciatura en Auditoria Financiera o Contaduria Plblica.

Cumplimiento de Normas

+ Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178,
Reglamento de la Ley 1178

Responsabilidad por la Funcion Publica

Estatuto del Funcionario Plblico.

D. S. 23215 Reglamento para el ejercicio de las
atribuciones de la C.G.R. hoyC.G.E.

v D.S. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por
. fa Funcidn PUblica

Conocimientos Especificos parael | Ley Nacional de Metrologia.

Puesto: Conocimiento del manejo del SIGMA.

Drl:rus conocimientos requeridos

C O . *

« Sistema Internacional de Unidades (S1).

- Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM).

< Dos idiomas oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia

7 [dioma Ingiés (deseable).

Experienct General: 1 afio

Especifica: 6 meses

Habilidades

Capacidad Analitica.

| Motivacion hacia el trabajo.

| Trabajo bajo presidn.

| Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales.

| Alto Grado de Responsabllidad v discrecion,

| Iniciativa.

| Facilidad para desarrollar y exponer ideas.

' Capacidad de interrelacion humana.

| Capacidad Analitica.
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D""“‘“'"I acién del Responsable del Sistema de Calidad
Supervisado por: Director General Ejecutivo
Supervisa a: Profesional del Sistema de Gestidn de Calidad

Técnico Superior del Sistema de Gestion de Calidad

Relaciones Internas: Todo el personal de |a entidad

Relaciones Externas: Delegadas por el Director General Ejecutivo

etivo del Puesto: Apoyar, implementar y mantener el Sistema de Gestion de Calidad del
Uk o 2 Instituto Boliviano deMetrologia.

Funciones y Responsabilidades:

1. Asegurar que el sistema de la calidad sea implementado, mantenido, para asegurar la
mejora del sistema de gestion de acuerdo a los requisitos de las Normas: ISOMEC 17025,
1SO 17034; ISO/IEC 17043 e ISO/IEC 17020.

2. ldentificar las desviaciones del sistema de gestion o de los procedimientos para la
realizacion de las actividades de la institucion e iniciar acciones para prevenir o minimizar
‘tales desviaciones.

3. Informar 2 la Direccién General Ejecutiva, acerca del desempefio del sistema de Gestidn
y de cualquier necesidad de mejora, asegurando la eficacia de las actividades del sistema
de gestion.

4, Planificar y organizar auditorias internas para supervisar el grado de implementacion del
sistema de calidad.

5. Gestionar yfo facilitar capacitaciones pera el personal de IBMETRO, en temas
relacionados con la Gestion de la Calidad vy la importancia del cumplimiento con las
normas: 1SO/IEC 17025, IS0 17034, ISO/IEC 17043 e ISD/IEC 17020, ademas de la
comunicacion a los clientes del alcance del Sistema de Calidad.

6. Supervisar que el Sistema de Calidad estd documentado y actualizado, asi come de la
comunicacion interna del mismo a todas las areas de IBMETRO.

7. Es responsable del seguimiento y cumplimiento (cuando corresponda) de todos los
procedimlentos generales establecidos en el marco del Sistema Integrado de Gestion de
la Calidad.

B. Supervisar la implementacion de acciones correctivas.

9. Definir funciones y responsabilidades, de acuerdo al nivel de especiaiizacion, grado de
instruccion y experiencia, para las funciones dentro el sistema de calidad.

10. Supervisar y participar en la elaboracion y a implementacion de los procedimientos de
gestion, requeridos para el mantenimiento de 13 Gestién de Calidad en IBMETRO.

11. Otras funciones delegadas por el Director General Ejecutivo, relacionadas a2 la
implementacion del Sistema de Calidad.
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Requisitos del Puesto

| Titulo  Profesional o Diploma Académico a nivel
|Licenciatura en Administracidn de Empresas e
Formacion Académica: i Ingenieria y/o relacionadas al puesto.
Maestria o Postgrado relacionado al area y/o
| relaclonado al puesto (Deseable).

| Cumplimianto de Normas

« Ley de Administracion y Control Gubernamental
1178,

Ley Nacional de Metrologia.

Responsabilidad por la Funcién Publica
Reglamentos de |a Ley 1178

Estatuto del Funcionario Plblico

i D.S, 26050 - Reglamento para la
Cﬁﬂﬂﬂ?ﬂﬂﬂm Especificos para el organizacidn y funcionamiento del Instituto
Eafu deMetrologia (IBMETRO)"

Otros conocimiento requeridos

Conocimiento de las normas 150 9001 e ISO 17025,
Sistema Internacional de Unidades (S1).
Vocabulario Internacional de Metrologla (VIM).

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Balivia,

- Idioma inglés.

LS T W T

. L R

General: 3 afios y 6 meses

Expeyipncis Especifica: | 2 afos

Habilidades

Capacidad Analitica.

Motivacion hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales.

Alto Grado de Responsabilidad.

Iniciativa,

Facilidad para desarroliar y exponer ideas.

Capacidad de interrelacion humana.
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Denominacién del puesto: | Profesional del Sistema de Gestion de Calidad

Supervisado por: Responsable de Calidad

Supervisa a: Ninguno

Relaciones Internas: Todo el personal de |a entidad
Relaciones Externas: Delegadas por el Inmediato Superior

Objetivo del Puesto:

Apoyar en la implementaddn y mantencién de la documentacion
generada por el Sistema de Gestidn de Calidad de IBMETRO

Funciones y Responsabilidades:

1.

2,

10.

i1,

Cumplir con la Atencidn oportuna al Cliente, brindandole la informacion necesaria para
solicitar sus servicios.

Recepcidon y registro de solicitudes de cotizacidn, para su posterior derivacion y
envio a las areas correspondientes.

Asegurar que el personal cuente con los documentos vigentes del Sistema deCalidad
para asegurar el cumplimiento de los requisitos de las Normas: ISO/IEC 17025, 1SO/IEC
17020.

Asegurar que establecen, implementan y mantienen los procesos y procedimientos
necesarios para el Sistema de Gestion e informar a la Alta Direccion sobre el desempefio
del Sistema de Gestion y sobre toda necesidad de mejora.

Capacitar al personal de [BMETRO, en temas relacionados con el control de
documentacion y la importancia de la misma dentro del Sisterna de Gestion de |a Calidad.
Supervisar que el Sistema de Calidad estd documentado y actualizado, asl como dela
comunicacion interna del mismo a todas las areas de IBMETRO.

. Es responsable de un seguimiento continuo de las cotizaciones y la atencién oportuna de

las mismas.

Es responsable de la recepcién de reclamos, €l registro y el tratamiento de los mismos.
Elaborar, revisar y/o proponer actualizaciones de los procedimientos de gestion.
Supervisar y participar en la elaboracion y la implementacién de los procedimientosde
gestion, requeridos para el mantenimiento de la Gestidn de Calidad en IBMETRO.

Otras funciones delegadas por el Responsable de Calidad, relacionadas a la
implementacion del Sistema de Calidad.
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Requisitos del Puesto
Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
) Licenciatura en Administracion de Empresas e
Formacion Académica: Ingenieria y/o relacionadas al puesto.

Maestria o Postgrado relacionado al area yfo
relacionado al puesto Enﬁegg}e}.

Conocimientos Especificos para el Puesto:

Cumplimiento de Normas

+  Ley de Administracion y Control

Gubernamental 1178.

Ley Nacional de Metrologia.

Sistema de Inversion Publica

Estatuto del Funcionario Publico

Responsabilidad por la Funcién Piblica

Reglamento de Aplicacion del Presupuesto

General de la Nacion.

Otros conocimiento requeridos

< Sistema Internacional de Unidades (SI).

+ Vocabulario Internacional de Metrologia
{VIM).

+ Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional
de Bolivia.

- Idioma Inglés (deseable).

« Decreto Supremo 26050 del 19 de enero del

2001.

LY

oA ow oA

General:

2 afios

Experiencia Especifica:

1 afios y 6 meses

Habilidades

 Capacidad Analitica.

Motivacion hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales.

Alto Grado de Responsabilidad.

Iniciativa.

Facilidad para desarrollar y exponer ideas.

Capacidad de interrelacion humana.
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mﬂ del Técnico Superior del Sistema de Gestion de Calidad
 Supervisado por: Responsable de Calidad
Supervisa a: Ninguno

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegadas por el Inmediato Superior

Objeti Puestos Apoyar en la implementacion y mantencidn de fa documentacion
gal r generada por el Sistema de Gestion de Calidad de IBMETRO

Funciones y Responsabilidades:

1. Cumplir con la Atencidon oportuna al Cliente, brindandole la informacion necesaria para
solicitar sus servicios.

2. Recepcion y registro de solicitudes de cotizacidn, para su posterior derivacion y

envio a ias dreas correspondientes,

3. Asegurar que el personal cuente con los documentos vigentes del Sistema deCalidad
para asegurar el cumplimiento de los requisitos de las Normas: ISO/IEC 17025,
ISOfIEC 17020.

. Supervisar que el Sistema de Calidad estd documentado y actualizado, asi como dela
comunicacion interna del mismo a todas las dreas de IBMETRO.

5. Es responsable de un seguimiento continuo de las cotizadones y la atencion oportuna

de las mismas.

Es responsable de la recepcidn de reclamos, el registro y el tratamiento de los mismos.

Elaborar, revisar yfo proponer actualizaciones de los procedimientos de Gestion

Supervisar y participar en la elaboracion y la Implementacion de los procedimientosde

Gestion, requeridos para el mantenimiento de la Gestién de Calidad en IBMETRO,

| 8. Otras funciones delegadas por el Responsable de Calidad, relacionadas a la
implementacion del Sistema de Calldad.

b B -
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Requisitos del Puesto

Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
Licenciatura en Administracion de Empresas e Ingenieria

Formacién Académica: y/o relacionadas al puesto.

Titulo Profesional o Diploma Académico a Nivel Téonico
Superior en carreras del area del instituto reconocido por
el Ministerio de Educacion.

Conocimientos Especificos para el
Puesto:

Cumplimiento de Normas
Ley de Administracign y Control Gubernamental 1178.
Ley Nacional de Metrologia.
Sistema de Inversion Publica
Estatuto del Funcionario Pdblico
Responsabilidad por la Funcion Publica
Reglamento de Aplicacion del Presupuesto General de
la Nacién.
Otros conocimiento requeridos
Sistema Internacional de Unidades (S1).
+ Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM).
Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia.
- ldioma inglés (deseable).
< Decreto Supremo 26050 del 19 de enero del 2001.

i

L R S T

General:

2 afios

Experiencia Eepacifica:

1 afio

Habilidades

Capacidad Analitica.

Motivacidn hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipes multidisciplinarios e interinstitucionales.

Alto Grado de Responsabilidad.

Imiciativa.

| Facilidad para desarrollar y exponer ideas.

| Capacidad de interrelacion humana.
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Denominacién del puesto: | Secretaria (0) Direccidn General Ejecutiva

Supervisado por: Director General Ejecutivo

Supervisa a: Ninguno

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegadas por la Direccion General Ejecutiva

Objetivo del Puesto: Brindar apoyo al Director General Ejecutivo, para alcanzar los objetivos
del IBMETRQO.

Funciones y Responsabilidades:

1. Recibir, clasificar y registrar correspondencia en funcion de los sistemas de la Institucion
para manejo de correspondencia y archivo.

2. Lllevar el registro de correspondencias en los libros de ingreso vy egreso de
correspondencias.

3. Asegurarse que los documentos enviados via fax, mensajeria, correo electronico U otra via
hayan efectivamente llegado al destinatario respectivo.

4. Elaborar notas Internas, instructivos, circulares, memorandums, etc. que Instruya la
Direccién General Ejecutiva,

5. Organizar y custodiar el archivo fisico de Informes, memorandums, resoluciones
administrativas, correspondencias internas y externas y otros debidamente documentado,
correspondiente a la Direccién General Ejecutiva, manteniéndolos ordenados y completos.

6. Coordinar la emisidn de pasajes aéreos con las distintas lineas areas.

7. Recbir y efectuar llamadas telefonicas externas y derivar las mismas al funcionario
correspondiente,

8. Realizar lamadas telefonicas correspondientes a la Direccion General Ejecutiva (DGE) y
personal dependiente,

9. Coordinar con la DAF, DML, DMIC, DTA vy Jefaturas Regionales e trabajo de la DGE.

10. Efectuar el registro de la Direccion General Ejecutiva

11. Otras funciones y/o procedimientos de trabajo gque la Direccion General Ejecutiva, le

asigne.
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R del Puesto
Titulo Profesional y/o Académico a nigs:l ETémico
5 T Superior; yv/o Técnico Medio en Secretaria jecutivo
PotRER ACRG s wup::1 ére:{j administrativas, reconocido por el Ministerio
| de Educacion.
' Cumplimiento de Normas
L Politicas Publicas
+ Conceptos basicos de la Ley de Administracion y
Control Gubernamental 1178.
< Ley Nacional de Metrologia. (Deseable)
! e Otros conocimientos requeridos
Conocimientos Especificos para el |~ gistema Interacional de Unidades (SI). (Deseabe)
' + Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM).
{Deseable)
< Dos idiomas oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia.
+ Idioma Ingles (Deseable).
< Decreto Supremo 26050 de 19 de enero de 2001,
s General: 6 meses
Exparisn. Especifica: | Sin requisito
Habilidades
Capacidad analltica.
Motivacion hacia el trabajo.
Capacidad de sintesis.
Alto grado de responsabilidad y discrecion.
Iniciativa y actitud proactiva.
Capacidad de interrelacién humana.
Alto nivel de relaciones publicas
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Denominacién del puesto: | Chofer - Mensajero

Supervisado por: Directora General Ejecutiva
Supervisa a: Ninguno
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegado por el Inmediato Superior

. - Permanente apoyo con eficacia y eficienda en los trabajos de
Objekiva del Puesto: chofer, mensajeria, asi como otras tareas que le sean encomendadas.

Funciones y Responsabilidades:

Efectuar viajes segin disposicion de la DAF.

Apovyar en el traslado de equipos y personal técnico para la prestacion de servicios.

Realizar informes de los viajes efectuados, y/o a solicitud de la Direccion Administrativa

Financiera,

Realizar el lavado y limpieza de |os vehiculos periddicamente o cuando sea solicitado.

Apoyar en forma oportuna a las secretarias o personal jerdrguico en realizar |a entrega

de correspondencia decepcionada, equipos y/o Instrumentos de laboratorios de las

diferentes Direcciones de la Institucion.

Movilizacidn del Director General Ejecutivo.

Mantener un registro de control de vehiculos con relacion al kilometraje de salida,

retorno y consumo de combustible,

8. Informar anticipadamente por escrito cuando cualquiera de los vehiculos de la institucidn
requiera mantenimiento mecdnico o de otra indole, debiendo verificar fa reparacion o
mantenimiento para dar la conformidad correspondiente.

9. Mantener un registro del mantenimiento mecanico de vehiculos.

10. Apoyar en el traslade de correspondencia en forma oportuna a Instituciones y/o
Empresas encomendado por las secretarias{os) o personal jerarquico.

11. Apoyar en la realizacion de fotocopiado encomendado por las secretarias(os) o personal
jerarquico.

12, Apoyar en la realizacidn de otros servicios de mensajerias encomendado por las
secretarias(os) o personal jerdrquico.

13. Realizar la limpieza del Area de ingreso a IBMETRO, DGE, DAF, DML.DTA, Asesoria
Juridica AJ, sala de reuniones Cafeteria, Bafios Y Depdsito, de acuerdo al plan de
limpieza de la institucion, cuando su encargado de limpieza se encuentre con permiso o
de vacacion.

14. Otras funclones yfo procedimientos de trabajo que la Direccion General Ejecutiva o la

Direccion Administrativa Financiera, le asigne.

O
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Requisitos del Puesto
Estt.uzliante de primaria, secundaria o Bachiller en
F i6n Académica Humanidades.

Chofer Profesional (Minimamente Categoria B)
(Deseable)

Conocimientos Especificos para el
Puesto:

Cumplimiento de Normas

« Conceptos basicos de la Ley de Administracién y
Control Gubernamental 1178.

Otros conocimiento regueridos

+ Tener conocimientos bdsicos de mecanica general
(Freferentemente).

+ Dos idiomas oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia,

¢ Jehcia General:

3 meses

Especifica

Sin requisito

Habilidades

Motivacion hacia el trabajo.

' Facilidad | para trabajar en equipos multidisciplinarios e Interinstitucionales.

Alto grado de responsabilidad.

Iniciativa.

Capacidad de interrelacion humana.
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® V.07 MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFIL
® ' DE PUESTOS
- Pagina 1de 3 | IBMETRO |
® .
- :mnml inadén e Director (a) Administrativo (a) Financiero(a)
- Supervisado por: I:Il:;r'er:t:tra General Ejecutivo
: Responsable de Contabilidad y Presupuestos.
Administrativo I
2] Administrativo 11
® Responsable de Sistemas [
- Responsable de Sistemas 11
Supervisa a: Responsable de Persanal
L Responsable de Adquisiciones y Serviclos Generales
L Secretaria Direccién Administrativa Financiera
- Mensajero
® Encargado de Limpieza
Indirecta
@ Responsable Administrativo — Regional Santa Cruz
(] Responsable Administrativo - Regional Cochabamba
- Relaciones Internas: | Todo el personal de la entidad
® Relaciones Externas: Entidades y empresas plblicas del gobierno central y otras instituciones y
- : empresas relacionadas con el puesto.
Planificar, organizar, dirigir y controlar la implementacion de politicas y
e estrateglas en los procesos de administracidn, finanzas y tecnologia de la
- Objetivo del Puesto Informacion de! IBMETRO para asegurar la atencion oportuna de
necesidades en las &reas organizacionales y el cumplimiento de la
= normativa vigente.
= Funciones y Responsabilidades:
: 1. Emitir lineamientos y directrices de administracion, finanzas y tecnologias de la informacion para
el IBMETRO.
a 2. Supervisar la implementacion adecuada de los procesos administrativos, financieros vy
[ Y tecnologias de la informacion dei IBMETRO.
) 3. Supervisar la elaboracion de planes y presupuestos relacionados con la administracion, finanzas
- y tecnologias de la Informacion del IBMETRO.
4, Participar en el proceso de planificacion estratégica de IBMETRO y coordinar la asignacion de
® recursos para proyectos de inversion.
- 5. Formular, reformular y evaluar la ejecucion del presupuesto de la entidad, de conformidad con
) las directrices aprobadas por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
- 6. Implementar y evaluar el funcionamiento de los Sistemas de Administracion de Personal,
Presupuestos, Tesoreria, Contabilidad Integrada y la Administracion de Bienes y Servicios, a
o : través de los Responsable de Personal, Responsable de Contabilidad y Presupuestos,
@ S Responsable de Contrataciones y Servicios, Asistentes Administrativos 1 y II.

Promover el uso sostenible de las herramientas Informaticas como el SIGEP, SICOES, SIAF y
otros especificos para programas y proyectos de inversion.
Ejecutar y Evaluar la programacién y ejecucién de los recursos conforme la Programacion
Operativa Anual y el presupuesto aprobado de la entidad.
Aprobar los procesos de pago elaborados por Responsable de Contabilidad y Presupuestos,
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10.

11:

12,

13,

14,

15.

mediante el SIGEP.

Emitir informacién administrativa financlera periédicamente para conocimiento de las
Autoridades del IBMETRO y requerimientos de Entidades competentes.

Elaborar y actualizar reglamentos, manuales y procedimientos en materia de su competencia, a
través del Responsable de Personal, Responsable de Contabilidad y Presupuestos, Responsable
de Contrataciones y Servicios, Asistentes Administrativos [y IL

Gestionar modificaciones, traspasos y transferencias al presupuesto de acuerdo a las
necesidades de las reas organizacionales y proyectos de inversion.

Implantar, controlar y mantener el sistema de gestion de calidad dentro de las actividades de la
Direccién, asi como del levantamiento de hallazgos que se encuentren como resultado de las
Auditorias de Gestién de Calidad, incluida la implementacion y seguimiento de las medidas
correctivas y preventivas.

Administrar las necesidades tecnologicas del IBMETRO, las estrategias de investigaciones y
soluciones tecnoldgicas.

Realizar requerimientos de trabajo Iinherentes al cargo que sean delegados por autoridades
superiores.
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Requisitos del Puesto

Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
Licenciatura en Administracion de Empresas, Auditoria
Formacién Académica: Financiera, Contaduria Publica o Economia.

Maestria o Postgrado relacionado al area y/o

relacionado al puesto (Deseable).

Cumplimiento de Normas

+ Ley 1178 - Administracion y Control Gubernamental.
« Responsabilidad por la Funcion Publica

< Sistema de Inversién Publica.

+ Estatuto del Funcionario Publico

- Ley 15380 - Ley Nacional de Metrologia.

+ D.S. 24498

+ DS, 26050 - Reglamento para la organizacion
Conocimientos Especificos para el y funcionamiento del IBMETRO
Puesto : « D.S. 29727

Otros conocimiento requeridos

+ Finanzas publicas y presupuestos.

+ SIGEP, SICOES, SIAF.

+ Sistema Internacional de Unidades (5I).

< Mocabulario Internacional de Metrologia (WVIM).

< Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia,

- ldioma Ingles (Deseable).

| Experiencia

General: 6 afos

Especifica:; 4 ahos

Habilidades

Adaptacién al cambio.

Compromiso,

Orlentacion a resultados.

Trabajo en equipo.

Liderazgo.

Autocontrol.

Pensamiento estratégico.
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Denominacion del puesto: | Responsable de Contabilidad y Presupuesto
'Supervisado por: Director General Administrativo
Supervisa a: Ninguno
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por el Inmediato Superior
Realizar la programacion, formulacicn, ejecucidn y seguimiento
Objetivo del Puesto: financiero del gasto corriente e inversion sobre el presupuesto.
Organizar, dirigir y controlar el proceso contable.
Funciones y Responsabilidades: |

1. Cumplir lineamientos y directrices de gestién financiera.

2. Procesar las solicitudes de pago previa revision de documentos de acuerdo a

procedimiento vigente.

Formular, consolidar y registrar el presupuesto de recurso y gasto de IBMETRO.

Analizar y consolidar la ejecucion del presupuesto de recurso y gasto de IBMETRO,

Emitir las certificaciones y controlar I3 asignacion presupuestaria, velando por la correcta

apropiacion de las partidas del objeto de gasto.

6. Ejecutar el proceso de formulacion, reformulacion o modificaciones presupuestarias de la
gestion,

7. Controlar que la ejecucion de ingresos y egresos se registren en el SIGEP.

8. Realizar la solicitud de cuctas de compromiso y la cuota asignada de fondos de la
entidad.

9. Informar sobre la evaluacion financiera y ejecucion presupuestaria Institucional mensual y
anual.

10. Cumplir lineamientos y directrices referidos a las actividades contables que permitan
analizar y clasificar las cuentas contables, el costeo y controles de los registros de
transacciones efectuadas.

11. Supervisar las actividades de analisis contable de costos, activos fijos y almacenes.

12, Verificar la.integridad de los Estados de cuenta.

13. Realizar seguimiento y control de la informacion tributaria.

14, Aplicar las normas y principios de contabilidad generalmente aceptados, manuales de
contabilidad gubernamental, normas basicas del sistema de contabilidad gubernamental y
los clasificadores presupuestarios en los registros de operaciones.

15. Coordinar con el MEFP y los bancos comerciales las libretas y cuentas corrientes para el
control de las operaciones de gasto.

16. Revisar los comprobantes de aplicacion contable relacionados a la ejecucién
presupuestaria y otros documentos que justifiquen el cumplimiento de las obligaciones
enmarcadas en el presupuesto institucional velando por la correcta apropiacion de
fuentes de financiamiento, estructura programatica, y partida presupuestaria.

17. Revisar la documentacion contable y de respaldo de las operaciones, cuidando la validez
de los documentos, efectuar su evaluacion, controlar e introducir medidas correctivas
para su adecuado archivo y sistematizacion, a fin de posibilitar el control posterior de
auditorias.

e
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18. Supervisar las actividades relativas a la recaudacion y administracion de recursos,
custodia de titulos valores y Cuentas por Cobrar.

19. Velar, supervisar y orientar en la organizacion de los archivos documentados de respaldo
de las operaciones con Incidencia economica financiera en el area de contabilidad
basandose en criterios logicos de fechas gestion, nimero correlativo de comprobante,
por ingresos y gastos y fuentes de financiamiento

20. Realizar otras funciones inherentes al cargo que sean delegadas por instancias
superiores.

uisitos del Puesto

Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
. Licenciatura en Economia, Administracién de Empresas,
Formacion Académica: Contaduria Pablica, Auditoria.

Maestria o Postgrado relacionado al area yfo
relacionado al puesto (Deseable).

Cumplimiento de Normas

~ Ley 1178 - Administracian y Control Gubernamental.
« Responsabilidad por la Funcion Pdblica

v  Sistema de Inversion Publica.

» Estatuto del Funcionario Publico

v Ley 15380 - Ley Nacional de Metrologia.
» D.S. 24498
i < D.S. 26050 - Reglamento para la organizacién
Conocimientos Especificos para el fundunammn;?el IBME'r;n e '
Puesto:
« 0.5, 29727
Otros conocimiento requeridos
< Finanzas publicas y presupuestos,
< SIGEP,
< Sistema Internacional de Unidades (SI).
+  Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM).
« Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia.
Experi General: 4 afos
' e Especifica: 2 afos y sels meses
Habilidades
Adaptacion al cambio.
Compromiso.
Orientacion a resultados
Trabajo en equipo.
Relaciones interpersonales.
Autocontrol.
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Denominacién del puesto: | Asistente Administrativo I

Supervisado por: Director Administrativo Financiero

Supervisa a: Ningung

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegado por el Inmediato Superior
Cumplir y hacer cumplir lo establecido en el sistema de Tesoreria y

Objetivo del Puesto: Crédito Publico en cuanto a la administracién de recursos y
custodia de titulos valores.

Funciones y Responsabilidades:

1. Control y seguimiento de las operaciones de Tesoreria de acuerdo a su normativa.
Consolidar la Informacion sobre gastos en funcion al efectivo y presupuestos de
IBMETRO.

3. Administrar la recaudacion de recursos de IBMETRO.

4. Realizar pagos precautelando que los mismos se realicen cumpliendo condiciones
técnicas y normativas.

5. Realizar |a gestion y administracion de boletas, polizas de garantia.

6. Procesar los C-21 requerido por |a entidad.

7. Coordinacion con el BCB y Bancos privados sobre pagos a proveedores y otros
relacionados.

8. Coordinacion con el TGN aspectos relacionados a pagos, cuotas, modificaciones de
montos y clases de gastos.

9, Realizar la gestion de fondos rotativos, fondos en avance y cajas chicas.

10. Procesar, verificar, controlar, registrar y conciliar los depdsitos, pagos y cargos
efectuados en las cuentas bancarias y libretas CUT.

11. Emitir la factura correspondiente a los clientes de los servicios prestados por el IBMETRO.

12. Realizar control, seguimientos y cierre de cuentas por cobrar,

13. Realizar el registro de los libros IVA de ventas y de compras mensualmente.

14. Mantener el archivo de documentos del area debidamente clasificados y ordenados.

15, Realizar otras funciones inherentes al cargo que sean delegadas por instancias

superiores.
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Requisitos del Puesto
Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
Licenciatura en Adrplnigtraci&n de Em:;:resas, Auditoria
Formacibn Académica: Financiera, Contaduria Pablica o Economia.

Titulo Profesional o Diploma Académico a Nivel Técnico
Superior en carreras del area del instituto reconocido por
el Ministerio de Educacion.

Conocimientos Especificos para el

Cumplimiento de Normas

- Ley de Administracién y Control Gubernamental
1178.

+ Reglamentos de la Ley 1178

+ Responsabilidad por la Funcién Plblica

+  Estatuto del Funcionario Publico

< Ley Nacional de Metrologia.

Puesto: < Conocimiento del manejo del SIGMA.
Otros conocimiento requeridos
+ Sistema Internacional de Unidades (5I).
< Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM).
+ Dos idiomas oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia.
+ Decreto Supremo 26050 del 19 de enero del 2001
: : General: 2 afos
FApern Especifica: 1 afio y 6 meses
Habilidades
Adaptacion al cambio,
Compromiso.
Orientacion a resultados.
Trabajo en equipo.

Relaciones interpersonales,

Autocontrol.
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Duwml ::nadﬁn gel Responsable de Adquisiciones y Servicios Generales
Supervisado por: Director Administrativo Financlero
Supervisa a: Ninguno

Relaciones Internas: | Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: | Delegado por el Inmediato Superior

Gestionar los requerimientos contratacion y bienes y servicios del

Objetivo del Puesto: IBMETRO en el marco de la legislacidn vigente, la transparencia e

imparcialidad, a fin de satisfacer las necesidades institucionales.

Funciones y Responsabilidades:

1.

o

N
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10.

11.
12,

13.

Proponer lineamientos y directrices para la gestion de las adquisiciones y contrataciones en el
IBMETRO.

Controlar la gestion de proveedores del IBMETRO.

Definir e implementar los mecanismos de seguimiento a los procesos de adquisiciones.

Elaborar el Programa Anual de Contrataciones PAC.

Gestionar el Proceso de Contratacion para las diferentes modalidades establecidas en la normativa
vigente.

Realizar otras actividades vinculadas a procesos de adquisicion de bienes y servicios.

Establecer indicadores que permitan controlar y evaluar la adecuada prestacion de los servicios
basicos y recurrentes e Implementar controles respecto al pago de facturas de consumo.
Realizar el control que los servicios basicos de energia eléctrica, agua potable, teléfonos, se
encuentren en funcionamiento y las facturas correspondientes sean pagadas oportunamente.,
Formular politicas y procedimientos de mantenimiento de la infraestructura, mantenimiento de
mobiliarios, instalaciones y equipos administrativos, asi como la realizacion de proyectos de
remodelacion y obras civiles menores.

Desarrollar politicas y procedimientos para regular la asignacion, uso y custodia de telefonia fija,
mdvil, datos y comodatos con el fin de garantizar el uso eficiente de los servicios de
comunicacion.

Definir politicas, lineamientos y procedimientos para la seguridad de ambientes de trabajo.
Colaborar en el mantenimiento de la Certificacion 1S0 9001, alcanzada por el IBMETRO,
referente a compras vy sus funciones,

Realizar otras funciones inherentes al cargo que sean delegadas por instancias superiores.
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uisitos del Puesto

Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
Licenciatura en Administracion de Empresa, Ingenieria
Comercial, Auditoria,

Maestria o Postgrado relacionado al area y/o relacionado
al puesto (Deseable).

LT . T L S S
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Cumplimiento de Normas

Ley 1178 - Administracion y Control Gubernamental.
D.5. 181

Responsabilidad por Ia Funcion Plbiica

Estatuto del Funcionario Publico

Ley 15380 - Ley Nacional de Metrologia.

0.5, 24498

D.S. 26050 — Reglamento para la organizacion y
funcionamiento del IBMETRO

D.S. 29727

Otros conocimiento requeridos

SICOES.

Sisterna Internacional de Unidades (SI) (Deseable)
Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)
{Deseable)

Dos Idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Balivia.

Idioma Ingles (Deseable).

Decreto Supremo 26050 del 19 de enero del 2001

4 anos

Experiencia

2 anos y seis meses

Habilidades

Adaptacion al cambio.

Compromiso.

Orientacion a resultados

Trabajo en equipo.

Relaciones interpersonales.

Autocontrol.
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Denominacion del puesto: | Asistente Administrativo 11
 Supervisado por: Director Administrativo Financiero

Supervisa a: Ninguno

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegado por el Inmediato Superior

Administrar los Activos Fijos y Almacenes de consumo y ejecutar
y - acciones de registro, inventariado, codificado y resguardo para una
Objetivo del Puesto: correcta  asignacién, entrega y control mediante actas
certificaciones de entrega a los servidores plblicos de IBMETRO,

Funciones y Responsabilidades:

1, Supervisar y controlar registros y procesos de activos fijos y almacenes de acuerdo a
normativa vigente,

2. Elaborar la depreciacion y actualizacion de los activos fijos para efectos de registro
fisico y contable.

3. Custodiar la documentacion legal vy de los activos fijos, inmueble y otros sujetos a

4. Realizar el saneamiento de la documentacion legal de los bienes sujetos a registro en
coordinacion con las areas correspondiente.

5. Aplicar Sistemas informaticos de Activos Fijos, para el registro de los bienes de
propiedad de IBMETRO y en caso de los bienes de los Programas y Proyectos en
ejecucion mantener un registro diferenciado.

€. Proponer y ejecutar procesos de disposicién de activos fijos no utilizables y solicitar su
baja en el marco de disposiciones vigentes.

7. Administrar los bienes de uso, a través del registro, asignacidn, medidas de
salvaguarda, en el marco de las NB-SABS y su Reglamento Especifico.

8. Mantener un control adecuado de los inventarios de bienes de uso a través de kardex
fisico/valorados y reportes necesarios para este manejo.

9. Presupuestar los requerimientos de materiales e insumos para su Inscripcion en el
anteproyecto de presupuesto.

10. Presentar y ejecutar el cronograma de compra de materiales y suministros para
mantener un stock adecuado durante una gestion administrativa.

11. Presentar de manera mensual los reportes e informes de movimiento de almacén por
ingresos, salidas y transferencia.

12. Mantener un control adecuado de los inventarios de bienes de consumo a través del
kardex fisico/valorado y otros reportes para este efecto.

13, Realizar el control fisico periodico de las existencias de materiales y suministros en
almacenes y solicitar oportunamente los requerimientos de reposicién,

14, Recepcion, ingreso y codificacion de bienes de consumo (material de escritorio, de
oficina u otros).

15. Realizar la dotacién y el registro de materiales de escritorioc a todas las unidades
organizacionales del IBMETRO.

16. Atender las solicitudes de pedido de materiales de las unidades organizacionales.
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17. Realizar otras funciones inherentes al cargo que sean delegadas por instancias

superiores.
Requisitos del Puesto
Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel Licenciatura
en Administracion de Empresas, Auditoria Financiera,
= o Contaduria Plblica o Economia.
Formacién Académica: 8

Titulo Profesional o Diploma Académico a Nivel Técnico
Superior en carreras del rea del instituto reconecido por
el Ministerio de Educacion.

Cumplimiento de Normas

v Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.

+ Politicas Piblicas

v Responsabilidad por la Funcion Publicas

v Estatuto del Funcionario Pablico

+ Sistema de Administracidn de Bienes y Servicios.

v Ley Nacional de Metrologia (Deseable).

Conocimientos Especificos para el | Otros conocimiento requeridos

Puesto: ' ¢ Conocimientos del VCIAF

v Sistema Internacional de Unidades (SI).

+ Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM).

¢« Dos Idiomas oficiales del Estado Plurinacional de
Baolivia.

v Idioma Ingles (Deseable),

¢ Manejo de Paquetes Informaticos.

«  Decreto Supremo 26050 del 19 de enero de 2001

Expesiend General: 2 afios

: Especifica: 1 afio y 6 meses
‘Habilidades -
Capacidad Analitica.

Motivacion en el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales,

Alto grado de responsabilidad y discrecion.

Iniciativa — Proactivo.

Facilidad para desarrollar y exponer ideas.
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Denominacién del puesto: | Responsable de Personal

Supervisado por: Director General Administrativo
Supervisa a: Ninguno
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegado por el Inmediato Superior

Apoyar el cumplimiento de los objetivos del Plan Operativo Anual 2

Objetivo del Puesto: través de la seleccidn ycontrol de Personal del Instituto, en el marco
de la normativa vigente.
Funciones y Responsabilidades:

1. Supervisar el proceso de elaboracion de los POAIS de todos los servidores publicos de ia
entidad, en coordinacion con los inmediatos superiores.

2. Elaboracion del plan anual de capacitacidn en base a la deteccion de necesidades.

3. LUevar el control de las Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas de todo el Personal de

planta de la IBMETRO; antes, durante y después del ejercicio de sus funciones de

acverdo a la normativa aplicable e informar de las mismas a la MAE.

Efectuar inscripciones del Personal en el Seguro Social Obligatorio y AFP s,

Elaboracion del programa de vacaciones,

Ejecutar la gestidn del desempefio del personal.

Tramitar y Llevar el Control de Comisiones, Licencias, Bajas Médicas y Vacaciones

Anuales.

Lievar el control v registro de la asistencia de todo el personal.

Elaborar planillas de pago 2 nivel nacional en el Sistema Integrado de Gestidn vy

Modernizacion Administrativa SIGMA —PERSONAL del Ministerio de Economia y Finanzas

Publicas,

10, Elaborar planillas de pagos de subsidio a nivel naconal en el Sistema Integrado de
Gestion vy Modernizacidn Administrativa SIGMA —PERSONAL del Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas.

11. Elaborar planilias de pago de consultorias de linea conforme normativa vigente.

12. Declaracion de Formulario de Liquidacion Mensual de Aportes - COT-01 ante la Caja
Patrolera de Salud.

13. Declaracion de Planillas mensuales ante el Ministerio de Trabajo Empleo y Previsién
Social,

14, Recepcion, Verificacion y registro de Formularios 110 V4.

15. Elaboracion de Planillas Impositivas y declaracién del Formulario 608 ante Servicio de
Impuestos Nacionales.

16. Recepcionar la documentacién generada por los servidores publicos y archivar en file
personal.

17. Colaborar en el mantenimiento de la Certificacion de Calidad alcanzada por el
IBMETRO, referente al personal y sus funciones,

| 18. Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por la Direccion General

Ejecutiva.
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! Requisitos del Puesto

Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
Licenciatura en Administracion de Empresa, Ingenieria

' Formacion Académica: Comercial, Auditoria.

Maestria o Postgrado relacionado al drea y/o relacionado
al puesto (Deseable).

Cumplimiento de Normas

+ Ley de Administracion y Control Gubernamental
1178.

+ Politica Publica

¢« Ley Nacional de Metrologia (Deseable),

+ Responsabilidad Funcién Piblica

+ FEstatuto del Funcionario Piblico

Conocimientos Especificos para el Sistema de Administracidn de Personal (SAF)

Puesto: Otrus conocimiento requeridos

« Conocimiento del manejo del SIGMA

v Sistema Internacional de Unidades (51).

+ Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM).

+ Dos Idiomas oficiales de| Estado Plurinacional de
Bolivia.

» ldioma Ingles (Deseable).

« Decreto Supremo 26050 del 19 de enero del 2001

General: 4 afios

Experiencia

Especifica: 2 afos y 6 meses

[Habilidades

Capacidad analitica.

Motivacion hacia &l trabajo.

Capacidad de sintesis.

 Alto grado de responsabilidad y discrecion.

Iniciativa v actitud proactiva.

Capacidad de interrelacién humana.

Alto nivel de relaclones pablicas.
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"'““!"'f"”ﬁ“ ! Responsable de Sistemas 1
Supervisado por: Director Administrativo Financiero
Supervisa a: Ninguno

Relaciones Internas: | Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: | Delegado por el Inmediato Superior

P00 0092000902092DP0OD0PPOOPOPIYDODIODOODODOODOS

Gestionar, supervisar y administrar los recursos de tecnologia de

Objetivo del Puesto: informacion de IBMETRO para una implementacién y mantenimiento

adecuado alineado a los objetivos estratégicos institucionales.

'Funciones y Responsabilidades:

L.
2.

3.
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10.
11,

12,
13,

14,

15.
IEI

17.
18.
19,
20,
21
22.
23.

24.

Establecer la estrategia de tecnologia de la informacion de IBMETRO,

Definir y supervisar el desarrolioc y la aplicacion de las politicas, normas y
procedimientos de TI.

Administrar las necesidades tecnolégicas del IBMETRO, las estrategias de
investigaciones y soluciones tecnoldgicas,

Gestionar las inversiones tecnologicas que pueden incluir desde un nuevo sistema de
informacion o actualizaciones a las plataformas de hardware o software,

Implementar y gestionar la infraestructura tecnoldgica del IBMETRO.

Gestionar el centro de servicios de T1.

Gestionar mantenimientes planificados o aplicacion de cambios en ambientes de
produccion.

Supervisar la restauracion y resolucion de interrupciones de servicio.

Administrar la aplicacion de soluciones alternativas y soluciones correctivas.

Gestionar la base de elementos de configuracion de los servicios.

Supervisar el monitoreo para disponibilidad de los servicios de T1 y continuidad de los
servicios.

Realizar la revision periddica de contratos con proveedores de servicios.

Analizar y evaluar los requerimientos de soporte de las diferentes direcciones y
Jefaturas Reglonales del IBMETRO.

Coordinar el soporte técnico en las fases de implementacion y puesta en marcha de una
solucidn,

Recomendar de forma proactiva mejoras a la configuracion de los servicios de T1.
Coordinar la capacitacion y refrescamiento a usuarios finales sobre el uso de soluciones
de TI.

Mantener y actualizar permanentemente el catdlogo de servicios.

Diagnosticar y resolver problemas técnicos relacionados a los servicios de T1.

Proveer asistencia remota y en sitio a los usuarios finales.

Menitorear la disponibilidad de los elementos de configuracion de los servicios de TI.
Analizar tendencias de los problemas e incidentes afectados por servicio.

Formular y supervisar el cumplimiento de las politicas de seguridad informatica.
Supervisar y custodiar los archivos digitales que contengan la informacion que integrael
banco de datos del IBMETRO.

Elaborar entornos, contenidos y materiales de entrenamiento para las soluciones
requeridas.

T
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25. Realizar requerimientos de trabajo inherentes al cargo que sean delegados por
autoridades superiores.

Requisitos del Puesto

Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
Licenciatura en Informatica e Ingenieria de Sistemas.
Formacién Académica: Titulo Profesional o Diploma Académico a Nivel Técnico
Superior en carreras del drea del instituto reconocido
por el Ministerio de Educacion.

Cumplimiento de Normas

< lLey de Administracion y Control Gubernamental
1178.

+ Politicas Publicas

« Responsabilidad por la Funcién Plblica
Estatuto del Funcicnario Plblico
Ley Nacional de Metrologia (Deseable),

ﬂtn:s conocimiento requeridos

< Conocimiento de manejo de Redes
mmm Especificos parael || o iento de Soporte Téchico
« Conocimiento en Sistemas Operativos
+ Conocimiento en Implementacion y Mantenimiento
de Servidores
+ Sistema Internacional de Unidades (SI).
< Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM).
« Dos idiomas oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia.
< ldioma Ingles (Deseable).
« Decreto Supremo 26050 del 19 de enero 2001
[ General: 2 anos
Cipensort Especifica: 1 afio
Habilidades
Adaptacién al cambio.
Compromiso.
Orientacion a resultados.
Trabajo en equipe.
Autocontrol
Liderazgo
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Bu‘rulm.inad&n .- Responsable de Sistemas I
Supervisado por: Director Administrativo Financiero
Supervisa a: Ninguno

lhhblntm Internas: | Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: | Delegado por el Inmediato Superior

_ Gestionar, supervisar y administrar los recursos de tecnologia de
Objetivo del Puesto: | informacion de IBMETRO para una Implementacién y mantenimiento
adecuado alineado a los objetivos estratégicos institucionales,

Funciones y Responsabilidades:

1. Establecer |a estrategia de tecnologia de la Informacién de IBMETRO.

2. Definir y supervisar el desarrollo y la aplicacion de las politicas, normas y procedimientos
de TI.

3. Administrar las necesidades tecnoldgicas del IBMETRO, las estrategias de investigaciones
y soluciones tecnologicas.

4. Gestionar las inversiones tecnologicas que pueden incluir desde un nuevo sistema de
informacion o actualizaciones a las plataformas de hardware o software,

Implementar y gestionar la infraestructura tecnoldgica del IBMETRO.

Gestionar el centro de servicios de TI.

7. Gestionar mantenimientos planificados o aplicacién de cambios en ambientes de
produccion.

Supervisar la restauracion y resolucion de interrupciones de servicio.

9. Administrar la aplicacion de soluciones alternativas y soluciones correctivas.

10. Gestionar la base de elementos de configuracion de los servicios.

11. Supervisar el monitoreoc para disponibilidad de los servicios de TI y continuidad de los
ServIcios.

12, Reallzar la revision periddica de contratos con proveedores de servicios,

13. Analizar y evaluar los requerimientos de soporte de las diferentes direcciones y Jefaturas
Regionales del IBMETRO.

14, Coordinar el soporte técnico en las fases de implementacion y puesta en marcha de una
solucion,

15. Recomendar de forma proactiva mejoras a la configuracion de los servicios de TI.

16. Coordinar la capacitacion y refrescamiento a usuarios finales sobre el uso de soluciones
de TI,

17. Mantener y actualizar permanentemente el catdlogo de servicios,

18. Diagnosticar y resolver problemas técnicos relacionados a los servicios de TI.

19. Proveer asistencia remota y en sitio a los usuarios finales.

20. Menitorear |a disponibilidad de los elementos de configuracion de los servicios de T1.

21. Analizar tendencias de los problemas e incidentes afectados por servicio,

22, Formular y supervisar el cumplimiento de las politicas de seguridad informatica.

23. Supervisar y custodiar los archivos digitales que contengan la informacion que integrael
banco de datos del IBMETRO.

24. Elaborar entornos, contenidos y materiales de entrenamiento para las soluciones
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requeridas.
25. Realizar requerimientos de trabajo inherentes al cargo que sean delegados por
autoridades superiores.
Requisitos del Puesto
Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
Licenciatura en Informatica e Ingenieria de Sistemas.
Formacién Académica: Titulo Profesional o Dipioma Académico a Nivel Técnico

Superior en carreras del area del instituto reconocido por
el Ministerio de Educacion.

Conocimientos Especificos para el

Cumplimiento de Normas
« Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178,
< Politicas Publicas
< Responsabilidad por la Funcién Publica
«  Estatuto del Funcionario Publico
< Ley Nacional de Metrologia (Deseable).
Otros conocimiento requeridos
«  Conocimiento de manejo de Redes
Conocimiento de Soporte Técnico

Puesto: v Conocimiento en Sistemas Operativos
+ Conoccimiento en Implementacion y Mantenimiento de
Servidores
Sistema Internacional de Unidades (SI).
Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM),
Dos idiomas oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia.
« ldioma Ingles (Deseable).
+  Decreto Supremo 256050 del 19 de enero 2001
ey General: 2 afios
Spaaee Especifica: 1 afio
Habilidades
Adaptacién al cambio,
Compromiso.

Orientacitn a resultados.

Trabajo en equipo.

Autocontrol

Liderazgo




909999000000 000OPOGVOIGIOOOOOININIOOOOIDPOPODODTS

IBM-MO-01 5 —
MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFIL \
LA DE PUESTOS l \ E_
Pagina 1 de 2 " BMETRO |

Denominacion del puesto: | Secretaria

Supervisado por: Director Administrativo Financiero
Supervisa a: Ninguno
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegadas por el Inmediato Superior

Coadyuvar, asistir y apoyar al Director Administrativo y Financiero,

Objetivo del Puesto: y personal dependienteen las labores de secretariado, ejecutandolas
dentro de un marco de alta confiabilidad, discrecion y eficiencia.
| Funciones y Responsabilidades:

1. Recibir, clasificar y registrar correspondencia, correspondiente al drea Administrativa
Financiera, en funcion al sistema computarizado de manejo de correspondencia y
archivo.

2. Llevar el registro de correspondencias en los libros de ingreso y egreso
respectivamente,

3. Registrar, despachar y realizar el seguimiento de correspondencia correspondiente al
area Administrativa Financiera, en funcidn al sistema computarizado de manejo de
correspondencia y archivo,

4, Elaborar notas externas, internas, instructivos, circulares, memordandum, y otros
documentos que instruya la DAF.

S. Asegurarse de que los documentos enviados via fax, mensajeria, Courier, correo

electronico u otra via hayan efectivamente llegado al destinatario respectivo.

Controlar y custodiar el sisterma de archivos de documentos de la DAF,

7. Colaborar en las tareas de transcripcion, registro y mantenimiento al dia de

documentacion.

Redactar, transcribir y enviar la correspondencia de la DAF.

9. Mantener confidencialidad sobre temas inherentes y de tratamiento exclusivo de la
institucion,

10. Recibir, derivar y realizar llamadas telefénicas correspondientes a la DAF vy personal
dependiente.

11, Disponer de un registro de numeros telefonicos, fax, correo electrdnico, etc. de los
cllentes, proveedores y otras instituciones publicas o privadas a los cuales atiende el
IBMETRO.

12. Coordinar trabajos de secretaria con las Secretarias (os) de las Direcciones y Jefaturas
Regionales de la institucion.

13. Efectuar ¢l registro de agenda de trabajo de |la DAF.

14. Otras funciones y/o procedimientos de trabajo que la Direccidn Administrativa
Financiera, le asigne.
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Requisitos del Puesto
Titulo Profesional y/o Académico a nivel Técnico Superior
Formacion Académica: y/o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo y/o en areas

Administrativas, reconocidos por el Ministerio de Educacion.

Conocimientos Especificos para el
Puesto:

Cumplimiento de Normas

+ Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.

< Ley Nacional de Metrologia.

« Sistema Internacional de Unidades (SI).

+ Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM).

v Manejo de Paquetes de Computacion.

+ Dos idiomas oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
+ Idioma Ingles (Deseable).

Experienc General: 6 meses
b Especifica: Sin requisito
Habilidades
Motivacion hacia el trabajo.
 Capacidad de sintesis.
Alto grado de responsabilidad.
Confidencialidad.

Iniciativa y actitud proactiva.

Capacidad de interrelacién humana.

Alto nivel de relaciones publicas.
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Denominacion del puesto: | Mensajero

' Supervisado por: Director Administrativo Financiero
Supervisa a: Ninguno

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

Apoyar con eficacia y eficiencla en los trabajos de conserje y
mensajeria, garantizando la debida confidencialidad de los asuntos

Objetivo del Puesto: contenidos en la misma; asi como otras tareas que le sean
encomendadas.
Funciones y Responsabilidades:

1. Abrir v cerrar las instalaciones de la oficina de acuerdo al horario establecidomediante

reglamento interno.

Resguardar los bienes de la institucion.

3. Ayudar en servicio de té a los Directores de la Institucion y/o y en caso de ser
reguerido al personal que se encuentre en reunion.

4. Apoyar en forma oportuna a las secretarias(os) en realizar la entrega de
correspondencia recepcionada, equipos y/o instrumentos de laboratorios y/o oficina a
las Direcciones de la Institucion.

5. Llevar correspondencia encomendada por las secretarias(os) o personal jerarquico de
manera oportuna a Instituciones y/o Empresas.

6. Efectuar operaciones de embalaje para él envié de equipos y/o instrumentos de
medicién a oficinas regionales u otra direccion, de acuerdo a Instrucciones de su
superior.

7. FEfectuar trabajo de fotocopiado encomendado por las secretarias{os) o personal

jerarquico.

Supervisar el eficiente manejo de la maquina fotecopiadora.

Informar anticipadamente por escrito, en caso que la maquina fotocopiadora requiera

mantenimiento.

10. Realizar depdsitos al Banco de acuerdo a instrucciones de su superior,

11. Realizar otros servicios de mensajerias encomendado por las secretarias(os) o©
personal jerarquico.

12. Apoyar a los técnicos en la realizacion de servicios.

13. Otras funciones y/o procedimiento de trabajo asignadas en el ambito de su
competencia por la Direccién General Ejecutiva y la  Direccion  Administrativa
Financiera.
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Requisitos del Puesto
Formacién Académica: Estudiante de primaria, secundaria o Bachiller en
i = Humanidades.

Cumplimiento de Normas

« Conceptos basicos de la Ley de Administracion y
rocivaia P | Control Gubernamental 1178.
w?‘ fieos paiy o) + Ley Nacional de Metrologia.

Poestos Otros conocimiento requeridos
« Dos idiomas oficiales del Estado Plurinacional de
Balivia.
Experiench General: 3 meses
il Especifica: Sin requisito
Habilidades
Motivacion hacia el trabajo.
Alto grado de respeonsabilidad.
Confidencialidad.
Trabajo en Equipo.
Puntualidad.
Iniciativa.
Capacidad de interrelacion humana.
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Denominacién del puesto: Encargado de Limpieza

'Supervisado por: Director Administrativo Financiero

Supervisa a: Ninguno

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegado por el Inmediato Superior
Realizar las actividades diarias de limpieza, asegurandose que las

Objetivo del Puesto: instalaciones de la Institucidn se mantengan limpias, seguras y
comodas.

Funciones y Responsabilidades:

1. Realizar la limpleza de oficinas, laboratorito, pasilio, bafios y otras areas.
Limpiar paredes, tabiques, puertas, vidrios, ventanales, escritorios, mesones,mueblesy
accesorios en laboratorios, aulas vy oficinas.

3. Suministrar y colocar en sus respectivos lugares: toallas, Jabon, papel sanitario,
desodorantes y otros.

4, Recoger, embolsar y colocar |a basura en sus respectivos depositos.

5. Mantener limpio y en orden equipos y sitlo de trabajo.

6. Realizar cualguier otra tarea afin que le sea asignada.

7. Ejecutar otras tareas encomendadas por la Direccion Administrativa Financiera.

Requisitos del Puesto
Formacién Académica: Estudiante de primaria, secundaria y/o Bachlller en Humanidades.
Cumplimiento de Normas
_ v Conceptos basicos de la Ley de Administracién y Control
Conocimientos Especificos Gubernamental 1178,
para el Puesto: Otros conocimiento requeridos
¥ Decretp Supremo 26050 del 19 de enero de 2001
(Deseable).
General: 3 meses

Expeiongs Especifica: Sin requisito
Habilidades

Responsabllidad v Puntualidad.

Capacidad de Trabajo bajo presidn.

Motivacion hacia el trabajo.

Iniciativa.

Facilidad para desarrollar y exponer ideas.

Capacidad de Interreladdn humana.
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Denominacidn del puesto: | Director de Metrologia Legal

Supervisado por: Director General Ejecutivo

Dependencia directa

Supervisor de Estaciones de Servicio y Tangues
Supervisor de Balanza e Inspecciones

Técnicos Superior de Balanza

Tgiim Superior Encargado de Tanques
Técnicos de Metrologia I (6

Supervisa a: Operador de Cam'rﬁ Grl;fag.a il

Secretaria DML,

Dependencia indirecta

Jefes Regionales

Supervisores de |as oficinas regionales.
Técnicos de mel:m[ﬁgna Iega1 de las oficinasregionales.

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegado por el Inmediato Superior

Responsable por la prestacion de servicios de control metrologico en
cumplimiento a la normativa y reglamentacion vigente, bajo criterios de

Objetivo del Puesto: trazabilidad especificos y en concordancia con los criterios de
transparencia que demandan los servicios en el ambito regulado.
—yﬂonnbmdadu.

Planificacion, Organizacidn, Integracion de Personal, Direccidn, Control y Evaluadion delos

Servicios, desempefio laboral, calidad del proceso operativo y Téenico de Metrologia Legal a

| su cargo, para el cumplimiento de objetivos.

2. Revisar la programacidn realizada por los supervisores de Metrologia Legal para la
ejecucion de servicios que realizan los técnicos de Oficina Central.

3. Coordinar con las jefaturas regionales, la Planificacidn, Organizacion, Programacidn,
Integracidn, Direccion, Control y Evaluacion de los Servicios, desempeiio laboral,calidad del
proceso operativo y técnico que en materia de Metrologia Legal realizan los Técnicos de
Metrologia Legal.

4,  Planificar, programar y solicitar capacitacidn del personal técnico de Oficinas Central y
Regional, en coordinacion con las jefaturas regionales a |a Responsable de Personal,

5. Desarrollar los servicios de Metrologia Legal en base a procedimientos y reglamentos
técnicos.

6. Proponer y participar en la elaboracion de reglamentos y normas técnicas requeridas para
el desarrollo de los servicios de metrologia legal.

~. 7. Proponer y elaborar las folerancias, especificaciones para los instrumentos de medicion

sujetos a control metroldgico con caracter obligatorio, asi como también la periodicidad de
las verificaciones, considerando para esto normas técnicas nacionalesy/o internacionales.

8. Revisar y firmar cotizaciones de servicios, notas de cobro, aclaraciones, etc. Segun

- requerimiento.

9. Presentar a la DGE Informe técnico debidamente documentado de las actividades
desarrolladas en el mes, correspondiente al personal técnico a su cargo, Incluyendo
servicios por cobrar debidamente detallados.

10. Coordinar con los funcionarios a su cargo el levantamiento de Informacion relacionadas con
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la demanda actual y potencial de servicios de metrologia legal, conel propdsito de
identificar oportunidades y proponer a la Direccion General Ejecutivael fortalecimiento y
ampliacion de los servicios de metrologia legal,

11. Proponer el Programa de Operaciones Anual de Metrologia Legal, en coordinacion conlas
Jefaturas Regionales en el marco de los objetivos Institucionales y presentar informes
trimestrales o cuando sea requerido sobre su avance.

12. Apoyar el desarrollo, implementacion y fortalecimiento del sistema informatico generado
por el IBMETRO, pagina web, correo electronico institucional y otros.

13. Otras funciones y/o procedimientos de trabajo que sean asignadas por la Direccién General

Ejecutiva.
Requisitos del Puesto
Titulo Profesional © Diploma Académico a nivel
Formacin Acaténiteat Licenciatura en Ingenieria o relacionadas al puesto.

Maestria o Postgrado relacionado al area y/o relacionado
al puesto (Deseable).

Conocimientos Especificos para el

Puesto:

Cumplimiento de Normas

+ Ley de Administracion y Control Gubernamental
1178,

+ Reglamento de la Ley 1178

+ Politicas Publicas

+ Responsabilidad por la Funcign Piblica

« Estatuto del Funcionario Plblico

« Ley Nacional de Metrologia (Deseable).

Otros conocimiento requeridos

« Sisterma Internacional de Unidades (S1).

+ Vocabulario Intermacional de Metrologia (VIM).

< Cursos NB 1SO 17020 (deseable)

<+  Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia,

|+ Idioma inglés (deseable).

General: 4 afios

Experiencia Especifica: 3 anos

Habilidades

Capacidad Analitica.

Motivacion hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales.

Capacidad de sintesis.

Alto grado de responsahilidad y discrecion.

Iniciativa.

| Facilidad para desarrollar y exponer ideas.

| Capacidad de interrelacion humana
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Denominacién del puesto: | Supervisor de Estaciones de Servicio y Tangues

Supervisado por: Director de Metrologia Legal
: Teécnico Superior Encargado de tanques
} a Técnicos de Metrologia Legal (6)
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegado por el Inmediato Superior

salud v medio ambiente.

Objetivo del Puesto: Cumplir y hacer cumplir los procedimientos técnicos y administrativos
establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad y la normativa
correspondiente,

Funciones y Responsabilidades:

q’l

10,

| o

12,
13.
14,

Supervisar el cumplimiento de los servicios designados a los encargados y técnicos.
Elaborar y revisar procedimientos de verificacion e Inspeccion de diferentes instrumentos
y actividades metrologicas afines a su area.

Participar cuando sea reguerido, en la elaboracion de reglamentos o normas técnicas
requeridas para el desarrollo de los servicios de metrologia,

Supervisar en conjunto a los encargados y técnicos que los instrumentos de medicion
con los cuales se prestan servicios se encuentren debidamente calibrados, actualizando
debidamente los registros correspondientes,

Elaborar Informe técnico debidamente documentado de sus actividades desarrolladas en
el mes, incluyendo servicios por cobrar debidamente detallados.

Coordinar la programacion servicios de Metrologia Legal, en la Oficina Central y Oficinas
Regionales.

Coadyuvar la implementacion y mantenimiento del sistema de calidad de la DML de los
servicios a su cargo,

Coordinar la programacion de la calibracion periddica con la DMIC de los equipos e
instrumentos de medicion utilizados por los Técnicos de la Direccion.

Programar y realizar en coordinacion con los técnicos la verificacién interna periddica de
los equipos e instrumentos de medicidn utilizados por los Técnicos de la Direccion,
Realizar el seguimiento v evaluacidn de actividades realizadas por el personal Técnico de
la Direccidn.

Revisar y firmar certificados de verificacion e Inspeccién de los servicios de Metrologia
Legal realizados debidamente documentados, de acuerdo a procedimientos y tiempos
establecidos.

Revisar informes de actividades realizadas por Técnicos de la Direccion.

Revisar informes de verificacion e inspeccién a cargo de los técnicos.

Otras funciones y/o procedimientos de trabajo que la Direccion General Ejecutiva y la
Direccion de Metrologia Legal, le asigne.

99990900020 00000000000000000000000000000000900

Supervisar y realizar Gptimamente el control metroldgico de
instrumentos de medicién involucrados en transacciones comerclales,
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Requisitos del Puesto

Titulo Profesional o Diplomado Académico a nivel
Licenciatura en Ingenieria o relacionadas al puesto.

Maestria o Postgrado relacionado al area y/o relacionado
al puesto (Deseable).

Conocimientos Especificos para el
Puesto:

Cumplimiento de Normas

v Ley de Administracion y Control Gubernamental
1178.

+ Reglamento de la Ley 1178

< Politicas Publicas

+ Responsabilidad por la Funcién Publica

+ Estatuto del Funcionario Plblico
Ley Nacional de Metrologia (Deseable).

ﬂtms conocimiento requeridos

Sistema Internacional de Unidades (SI).

Vocabulario Internacional de Metrologla (VIM

Cursos en NB 1S0O 17020 (Deseable).

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.

Idioma inglés (deseable).

T

e

General:

2 afios v 6 meses

Experiencia

Especifica:

1 afo

Habilidades

Capacidad Analitica.

Motivacion hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales.

Capacidad de sintesis.

Alto grado de responsabilidad.

Iniciativa y actitud proactiva.

| Fadlidad para desarrollar y exponer ideas.

- .. Capacidad de interrelacion humana.

! »E.Mu:n nivel de relaciones publicas.

'.".....l'...._.,...l.I....I...‘...............
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Denominacién del puesto: | Técnico Superlor Encargado de Tanques

Director de Metrologia Legal

Supervisado por: Supervisor de Estaciones de Servicio y Tanques
Supervisa a: Ninguno.

Relaciones Internas; Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegado por el Inmediato Superior

Realizar y Controlar optimamente el control metrologico de
instrumentos de medicion involucrados en  transacciones

Objetivo del Puesto: comerciales, salud y medio ambiente de acuerdo a procedimientos

y reglamentos técnicos de Metrologia Legal.

H..'Il n 'n b .Il-lll l 5

1.

10.
11,

12

Elaborar el cronograma de servicios de verificacion de Tangues, Cisternas, Pruebas
hidraulicas, Estaciones de Servicio y otros de Control Metroldgico en coordinacidn con el
Supervisor de Area,

Hacerse responsable de la custodia y mantenimiento de equipos e instrumentos a su
cargo y del personal técnico.

Ejecucién vy coordinacion de servicios de verificacion e inspeccion a Nivel Nacional con
calidad y ética profesional todas las actividades designadas por su Inmediato Superior,
Sugerir la Actualizacion de procedimientos e Instructivos para la verificacion de
instrumentos de medicion.

Elaborar y revisar certificados de verificacion de los servicios realizados debidamente
documentados de acuerdo a los procedimientos técnicos establecidos.

Apoyar en la implementacién y mantenimiento del Sistema de Calidad de la DML

Apayar en el seguimiento de la calibracidn de los instrumentos de medicidn que se
utilizan en la ejecucidn de servicios metroldgicos.

Apoyar en la elaboracion de Especificaciones Técnicas de los equipos e insumos que sean
requeridos para el eficiente desarrollo de sus actividades en la Direccion de Metrologia
Legal

Gestionar los viajes al interior en comision conforme a la  reglamentacion
correspondiente, ¥ los instructivos correspondientes, deben poseer pleno conocimiento
de las consecuencias sancionatorias por las faltas o incumplimiento de los mencionados
reglamentos administrativos.

Apavyar al supervisor en la elaboracién de normas y reglamentos técnicos requeridos para
el desarrollo de los servicios de Metrologia Legal.

Hacerse responsable por las Gestiones Administrativas y procesos de recaudacion
financiera de los servicios en la Direccion de Metrologia Legal

Otras funciones y/o procedimientos de trabajo que la Direccion General Ejecutiva v la
Direccién de Metrologia Legal, le asigne.
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Requisitos del Puesto

Formacién Académica:

Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
Licenciatura en Ingenieria y/o relacionado al puesto.
Titulo Profesional o Diploma Académico a Nivel

Técnico Superior en carreras del area del instituto
reconocido por el Ministerio de Educacion.

Conocimientos Especificos para el

Cumplimiento de Normas

w

L e A

Ley de Administracion y Control Gubermamental
1178,

Politicas Publicas

Responsabilidad por la Funcion Publica

Estatuto del Funcionario Publico

Ley Nacional de Metrologia (Deseable).

Otros conecimientos requeridos

L
w

o

¥

&

Sistema Internacional de Unidades (SI).
Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM
Principios Fundamentales de gestion de calidad
en NB ISO 17020 (Deseable).

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia.

Idioma inglés (deseable).

[ General:

1 anfo y 6 meses

9 meses

relacionados;
Habilidades ;

Capacidad Analitica.

 Motivacion hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales.

Capacidad de sintesis.

| Alto grado de responsabilidad.

Iniciativa y actitud proactiva.

ffaclltdad para desarrollar y exponer |deas.

.
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Denominacion del puesto: | Técnico de Metrologia Legal (6)
: Director de Metrologia Legal
Supervisado por: Supervisor de Estaciones de Servicio y Tanques
Supervisa a: Ninguno
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por el Inmediato Superior
Ejecutar dptimamente el control metroldgico de Instrumentos de
. medicion involucrados en transacciones comerciales, salud y medio
Objetivo del Puesto: ambiente de acuerdo a procedimientes y reglamentos téonicos de
Metrologia Legal.
Funciones y Responsabilidades:

1. Ejecutar servicios de Control Metrologico de verificacion de Estaciones de Serviclo,
Tanques, Cisternas, Pruebas hidraulicas, GLP y otros en coordinacion con el supervisor y
encargado de area.

2. Ejecutar servicios de Inspeccion de articulos en recintos aduaneros

3. Hacerse responsable de la custodia y mantenimiento de equipos e instrumentos a su
cargo.

4. Ejecucion de servicios de verificaddn e inspeccion a Nivel Nacional con calidad v ética
profesional todas las actividades designadas por su Inmediato Superior.

5. Sugerir la Actualizacién de procedimientos e instructivos para la verificacién de
instrumentos de medician,

6. Elaborar certificados de wverificacion de los servicios realizados debidaments
documentados de acuerdo 2 los procedimientos téenicos establecidos.

7. Apoyar en la implementacién y mantenimiento del Sistema de Calidad de la DML

8. Apoyar en el seguimiento de la calibracidn de los instrumentos de medicidn que se
utilizan en la ejecucion de servicios Metroldgicos.

9. Apoyar en la elaboracidn de Especificaciones Técnicas de los equipos e Insumos que
sean requeridos para el eficiente desarrollo de sus actividades en la Direccion de
Metrologia Legal

10. Gestionar los viajes al interior en comisién conforme a la reglamentacidn
correspondiente, y los instructivos correspondientes, deben poseer pleno conocimiento
de las consecuencias sancionatorias por las faltas o incumplimiento de los mencionados
Reglamentos Administrativos.

11. Apoyar al supervisor y encargado en la elaboracion de normas y reglamentos técnicos
requeridos para el desarrollo de los servicios de Metrologia Legal,

12. Hacerse responsable por las Gestiones Administrativas y procesos de recaudacion
financiera de los servicios en la Direccidn de Metrologia Legal

13. Otras funciones y/o procedimientos de trabajo que la Direccidn General Ejecutiva vy la

Direccion de Metrologia Legal, le asigne.
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Requisitos del Puesto

Titulo Profesional a nivel Licenciatura en Ingenieria
y/o relacionado al puesto, y/o Titulo Profesional a
acién Académ Nivel Técnico Superior en carreras del area del
Form ;
R Heas instituto reconocido por el Ministerio de Educacion,
yfo Estudios a nivel Primaria y/o Bachiller en
Humanidades.

Cumplimiento de Normas

< Ley de Administracién y Control Gubernamental
1178.

< Politicas Publicas

+ Responsabilidad por la Funcion Publica

+ Estatuto del Funcionaria Pblico

+  Ley Nacional de Metrologia (Deseable).

Otros conocimientos requeridos

+ Sistema Internacional de Unidades (SI).

+ Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM

+ Dos |diomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia.

Conocimientos Especificos para el Puesto :

ia General: & meses minimamente

Especifica: 3 meses minimamente

|
[Habilidades

Capacidad Analitica.

Motivacion hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios & interinstitucionales.

| Capacidad de sintesis.

Alto grado de responsabilidad.

 Iniciativa y actitud proactiva.
| Facilidad para desarrollar y exponer ideas.

Capacidad de interrelacién humana.

Alto nivel de refaciones publicas.
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Denominacién del puesto: | Supervisor de Balanza e Inspecciones

Supervisado por: Director de Metrologia Legal
Técnico Superior de Balanzas
Supervisa a: Técnicos de Metrologia Legal
Operador de Camion Gria
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por el Inmediato Superior

Supervisar y realizar optimamente el control metrologico de
Instrumentos de medicidn Involucrados en transacciones
comerciales, salud y medio ambiente,

Stdetiva sl Jseto: Cumplir y hacer cumplir los procedimientos técnicos y
administrativos establecidos en el Sistema de Gestién de Calidad y
la normativa correspondiente.

Funciones y Responsabilidades:

1. Supervisar el cumplimiento de los servicios designados a los encargados y técnicos.

2. FElaborar y revisar procedimientos de verificacion e inspeccion de diferentes Instrumentos y
actividades metroldgicas afines a su area.

3. Participar cuando sea requerido, en la elaboracion de reglamentos o normas técnicas
requeridas para el desarrolio de los servicios de Metrologia.

4. Supervisar en conjunto a los encargados y tecnicos que los instrumentos de medicion con los
cuales se prestan servicios se encuentren debidamente calibrados, actualizando debidamente
los registros correspondientes.

5. Elaborar informe técnico debidamente documentado de sus actividades desarrolladas en el
mes, incluyendo servicios por cobrar debidamente detallados.

6. Coordinar la programacion servicios de Metrologia Legal, en la Oficina Central y Oficinas
Regionales.

7. Coadyuvar la implementacion y mantenimiento del Sistema de Calidad de la DML de los
servicios a su cargo.

8. Coordinar la programacion de la calibracion periddica con la DMIC de los equipos e
instrumentos de medicidn utilizados por los Técnicos de la Direccion,

S. Programar y realizar en coordinacion con los técnicos la verificacion interna periddica de los
equipos e Instrumentos de medicidn utilizados por los Técnicos de la Direccidn.,

10. Realizar el sequimiento ¥ evaluacion de actividades realizadas por el personal Técnico de la
Direccidn.

11. Revisar y firmar certificados de verificacion e inspeccion de los servicios de Metrologia Legal
reallzados debidamente documentados, de acuerdo a procedimientas y tiempos establecidos.

12, Revisar informes de actividades realizadas por Técnicos de la Direcclan.

13. Rewisar informes de verificacidn e inspeccidn a cargo de los técnicos.

14, Otras funciones y/o procedimientos de trabajo que la Direccion General Ejecutiva y la

Direccion de Metrologia Legal, le asigne.
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Requisitos del Puesto
Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
Formacién Académica: Licenciatura en Ingenieria o relacionadas al puesto.

Maestria o Postgrado relacionado al area y/o
relacionado al puesto (Deseable).

Puesto;

Ld

L LS

L T Y

Ul

Cumplimiento de Normas

Ley de Administracion y Control Gubernamental
1178.

Politicas Publicas

Responsabilidad por la Funcién Piblica
Reglamento de la Ley 1178

Estatuto del Funcionario Publico

Ley Nacional de Metrologia (Deseable).

Otros conocimientos requeridos

Sistema Internacional de Unidades (SI).
Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM
Cursos en NB IS0 17020 {Deseable).

Dos Idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia,

Idioma inglés (deseable).

Experiencia

General; 2 afios y 6 meses

Especifica: 1afo

Habilidades

Capacidad Analitica.

Motivacidn hacia el trabajo.

Facllidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales.

Capacidad de sintesis,

Alto grado de responsabilidad.

Iniciativa y actitud proactiva.

Facilidad para desarrollar y exponer ideas.

Capacidad de interrelacién humana

Alto nivel de relaciones pablicas
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Denominacién del puesto: | Técnico Superior de Balanzas

' Director de Metrologia Legal
Supervisado por: Supervisor de Balanzas e Inspecciones
Supervisa a: Ninguno,
'Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por el Inmediato Superior
Realizar y Controlar Optimamente el control metrolégico de
. _ instrumentos de medicion  Involucrados en  transacciones
Objetivo del Puesto: comerciales, salud y medio ambiente de acuerdo a procedimientos y
reglamentos técnicos de Metrologia Legal,
Funciones y Responsabilidades:
1. Elaborar el cronograma de servicios de verltj:adl.‘rn de Balanzas, Instrumentos de Pesaje v
otros en coordinacion con el Supervisor de Area.
2. Hacerse responsable de la custodia v mantenimlento de equipos e Instrumentos a su
cargo vy del personal técnico.
3. Ejecucion y coordinacion de servicios de verificacion e inspeccidn a Nivel Nacional con
calidad y ética profesional todas las actividades designadas por su Inmediato Superior.
4. Sugerir la Actualizacion de procedimientos e instructivos para la wverificacion de
instrumentos de medicidn,
5. Elaborar y revisar certificados de verificacidon de los servicios realizados debidamente
documentados de acuerdo a los procedimientos técnicos establecidos.
6. Apoyar en |a implementacion y mantenimiento del Sistema de Calidad de la DML
7. Apoyar en el seguimiento de 12 calibracidn de los instrumentos de medicion que se utilizan
en la ejecucion de servicios metroldgicos;
8. Apoyar en la elaboracién de Especificaciones Técnicas de los equipos e insumos que sean
requeridos para el eficiente desarrollo de sus actividades en la Direccion de Metrologla
Legal
9. Gestionar los viajes al interior en comisién conforme a la reglamentacion correspondiente,
y los instructivos correspondientes, deben poseer pleno conocimiento de las
consecuencias sancionatorias por las faltas o incumplimiento de los mencionados
reglamentos administrativos.
10. Apoyar al supervisor en la elaboracidn de normas y reglamentos técnicos requeridos para
&l desarrollo de los servicios de Metrologia Legal.
11. Hacerse responsable por las Gestiones Administrativas y procesos de recaudacion
financiera de los servicios en la Direccion de Metrologia Legal
12, Otras funciones yfo procedimientos de trabajo que la Direccion General Ejecutiva v la

Direccion de Metrologia Legal, le asigne.
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Requisitos del Puesto
Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
. Licenciatura en Ingenieria y/o relacionado al puesto.
Formacion Académica:

Titulo Profesional o Diploma Académico a Nivel Técnico
Superior en carreras del area del instituto reconocido por
el Ministerio de Educacion.

Puesto :

Conocimientos Especificos para el

Cumplimiento de Normas

< Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178,

« Politicas Publicas

« Responsabilidad por la Funcion Publica

< Estatuto del Funcionario PUblico

v Ley Nacional de Metrologia (Deseable).

Otros conocimientos requeridos

< Sistema Internacional de Unidades (SI).

« Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM

< Principios Fundamentales de gestién de calidad en NB
ISD 17020 (Deseable).

< Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia,
Idioma inglés (deseable).

Experiencia

laFm?ﬁmeses.

Especifica:

9 meases

"Habilidades

Capacidad Analitica.

Motivacién hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales.

 Alto grado de responsabilidad.

Iniciativa.

Facilidad para desarrollar y exponer ideas.
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Denominacién del puesto: | Operador de Camion Gria
2ty Director de Metrolegia legal
SNPSI(a60 Por- Supervisor de Balanzas e Inspecriones
Supervisa a: Ninguno
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por el Inmediato Superior
Realizar 6ptimamente la verificacién de balanzas camioneras y
Objetivo del Puesto: manejo de camion gria, deacuerdo a procedimientos y reglamentos
técnicos de metrologia legal.
_Funciones y Responsabilidades:

|
1. Ejecutar servicios de Control Metrologico de verificacion con el uso y operacion
adecuada del camidn griia en coordinacidn con el supervisor y encargado de area.
Hacerse responsable de la custodia y mantenimiento del camion gria ademas de
equipos e instrumentos & su cargo.
Ejecucion de servicios de verificacion e inspeccion a Nivel Nacional con calidad y ética
profesional todas las actividades designadas por su inmediato superior.
Sugerir la Actualizacidn de procedimientos e instructivos para la verificacion de
instrumentos de medicidn.
Elaborar certificados de wverificacion de los servicios realizados debidamente
documentados de acuerdo a los procedimientos técnicos establecidos.
Apoyar en la implementacion y mantenimiento del sistema de calidad de la DML
Apayar en el seguimiento de la calibracion de los instrumentos de medicion que se
utilizan en la ejecucion de servicios metraldgicos,
Apoyar en la elaboracion de Especificaciones Técnicas de los equipos e insumos gue
sean requeridos para el eficiente desarrollo de sus actividades en la Direccion de
Metrologia Legal
| 9. Gestionar los viajes al interior en comision conforme a la reglamentacion
correspondiente, v los instructivos correspondientes, deben poseer pleno conocimiento
de las consecuencias sancionatorias por las faltas o Incumplimiento de los mencionados
reglamentos administrativos.
10. Apoyar al supervisor vy encargado en la elaboracion de normas y reglamentos técnicos
requeridos para el desarrollo de los servicios de metrologia legal.
| 11. Hacerse responsable por las gestiones administrativas y procesos de recaudacion
financiera de los servicios en la Direccidn de Metrologla Legal
12. Otras funciones y/o procedimientos de trabajo que la Direccion General Ejecutiva y la
Direccion de Metrologia Legal, le asigne.
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isitos del Puesto

Titulo Profesional a nivel Licenciatura en Ingenieria y/o
relacionado al puesto, y/o Titulo Profesional a Nivel
Técnico Superior en carreras del area del instituto
reconocido por el Ministerio de Educacion, yfo Estudios a
‘Formacién Académica: nivel Primaria y/o Bachiller en Humanidades.

Chofer profesional (Licencia de conducir Categoria B y
Q.

Conocimientos en Mecanica Automotriz

Cumplimiento de Normas

¢ Ley de Administracién y Control Gubernamental
1178.

# Politicas Publicas

¢ Responsabilidad por la Funcion Plblica

+ Ley Nacional de Metrologia (Deseable).

Otros conocimientos requeridos

+ Sistema Internacional de Unidades (SI).

< Vocabulario Internacicnal de Metrologia (VIM

+ Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de

Conocimientos Especificos para el
Puesto :

Bolivia.
. General: |6 meses minimamente
Experie
hide Especifica: |3 meses minimamente
Habilidades
Capacidad Analitica.

Motivacién hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales.

Capacidad de sintesis.

Alto grado de responsabilidad.

| Iniciativa y actitud proactiva.

. | |Facilidad para desarroliar y exponer ideas.

1;Altu nivel de relaciones publicas.
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Denominacién del puesto: | Secretaria (o) Direccion de Metrologia Legal

_Supervisado por: Director de Metrologla Legal
Supervisa a: Ninguno

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

Objetivo del Puesto:

Coadyuvar, asistir y apoyar al Direccion de Metrologia Legal y

y eficiencia.

Funciones y Responsabilidades:

| 1

31

10.

11.

| 12,

14.

Recibir, clasificar y registrar correspondencia, correspondiente al drea de Metrologia
Legal, en funcion al sistema computarizado de manejo de correspondencia y archivo.
Registrar correspondencias en los libros de ingreso y egreso de correspondencias o
mediante el sistema informatico,

Registrar, despachar y realizar el seguimiento de correspondencia, correspondiente al
area de Metrologla Legal, en funcion al sistema computarizado de manejo de
correspondencia y archivo.

Asegurarse gue los documentos enviados via fax, mensajeria, Courier, correo
electrénico u otra via hayan efectivamente llegado al destinatario respectivo.

Enviar a las oficinas regionales para su conocimiento cotizaciones, confirmacion de
servicios, notas de cobro, etc., cuya ejecucion esté relacionada con estas oficinas.
Elaborar notas externas, internas, instructivos, circulares y otros documentos gue
instruya la DML.

Organizacion y custodiar el archivo fisico de Memorandum, informes, contratos,
resoluciones administrativas, correspondencias Internas, externas y otros debidamente
documentadas, correspondientes a la DML,

Recibir, derivar y realizar llamadas telefdnicas correspondientes a la DML y personal
dependiente,

Disponer de un registro de nimeros telefdnicos, fax, correos electronicos, etc. de los
clientes y otras Instituciones Plblicas o Privadas a los cuales atiende |a DML.

En coordinacion con la DML elaborar las notas de cotizacion para atender las
solicitudes recibidas de los usuarios, de acuerdo a procedimientos establecidos para los
diferentes servicios.

Elaborar notas de cobro en coordinacion con la DML elaborar y realizar el
sequimiento de pago en coordinacion con la DAF.

Archivar, entregar yfo despachar los certificados de wverificacion yfo Inspeccion
emitidos por la Direccion de Metrologia Legal debidamente firmados.

Efectuar el registro de agenda de la DML,

Otras funciones y/o procedimientos de trabajo que la Direccion de Metrologia Legal le
asigne,

personal dependiente, en las labores de secretariado, ejecutdndolas
dentro de un marco de alta confiabilidad, responsabilidad, discrecién




rl...l........'....'..’.........l.....IIO.....Ol

IBM-MO-01 l
MANUAL DE DESCRIPCI&N Y PERFIL
v.07 DE PUESTOS
Pagina 2de 2 BMETRO.
Requisitos del Puesto
_ Titulo Profesional v/o Académico a nivel Técnico Superior
Formacién Académica: y/o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo y/o en areas

administrativas, reconocido por el Ministerio de Educacion.

Conocimientos Especificos para el

Cumplimiento de Normas

+ Politicas Publicas

+ Conceptos basicos sobre la Ley de Administracion y
Control Gubernamental 1178.

Puesto « Ley Nacional de Metrologia (Deseable).

Otros conocimiento requeridos

« [Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de

Bolivia.
y 6 meses
Experiencla General:
Especifica: | Sin requisito

Habilidades
Motivacion hacia el trabajo.
Capacidad de sintesis.

Alto grado de responsabilidad y discrecion

| Iniciativa y actitud proactiva.

A f,;/ Capacidad de interrelacion humana.

| Alto nivel de relaciones plblicas




DIRECCION DE

METROLOGIA
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Denominacion del puesto: | Director(a) de Metrologia Industrial y Cientifica

Supervisado por: Director General Ejecutivo
Dependencia directa
Supervisor Mecanica Fisica
Supervisor de Flujo, Termometria y Electricidad
Supervisor de Metrologia Quimica
Responsable del Laboratorio de Volumen y Densidad
Responsable del Laboratorio de Presion y Fuerza
Responsable del Laboratorio de Masa y Balanzas

Su - Responsable del Laboratorio de Termometria y Electricidad

pervisa a: Responsable del Laboratorio de Calibraciones Quimicas y Materiales

de Referencia
Técnicos Superiores de los Laboratorios
Técnicos de los Laboratorios
Secretarialo).
Dependencia indirecta
Jefes Regionales
Supervisores de las Oficinas Regionales.

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegado por Director General Ejecutivo
Gestionar los servicios de la DMIC con la mas alta exactitud en el
pais, a través de la diseminacion de la exactitud de los patrones
nacionales de medicion gue custodia la DMIC, para los cuales se

Objetivo del Puesto: debe buscar la equivalencia con otros patrones nacionales de
medicion del exterior, ademas de gestionar el reconocimiento
internacional de los servicios metrolégicos que brinda la DMIC,

Funciones y Responsabilidades:

1. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, normas y procedimientos inherentes al
cargo.

2. Planificar, Organizar, Integrar al personal, Direccidn, Control y Evaluacién del proceso
operativo y técnico de Metrologia Industrial y Cientifica.

3. Proponer las gestiones a ser realizadas para la custodia, mantenimiento y diseminacién
de los patrones nacionales de medicion.

4, Proponer las acciones para alcanzar y mantener el reconocimiento internacional en el
Bureau Internacional de Pesas y Medidas (BIPM) de los patrones nacionales de medicion
y los servicios de calibracion.

5. Realizar el seguimiento de la participacion de los Laboratorios de IBMETRO en
comparaciones con Institutos Nacionales de Metrologia del exterior.

6. Coordinar con los funcionarios a su cargo el levantamiento de Informacidn relacionada
con la demanda actual y potencial de servicios de Metrologia Industrial, con el propdsito
de identificar oportunidades y proponer a la Direccion General Ejecutiva el fortalecimiento
y ampliacion de los servicios de Metrologia Industrial,

7. Presentar a la DGE informes de las actividades desarrolladas cada mes por el

l— personal técnico a su cargo, con informacion de |a cantidad y los ingresos percibidos por
{#i7~,  los servicios prestados segun laboratorios y las cuentas pendientes de pago debidamente
. detalladas.
8. Revisary firmar las cotizaciones propias de la Direccion, cuando amerite.
‘\éu 9. Desarrollar cursos de actualizacion en Metrologia Industrial, interna y externa.
i s wa Supervisar la implementacién del sistema de calidad DMIC.
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11. Organizar seminarios, conferencias y otras actividades de difusion para la adecuada
promocion y uso del Sistema Internacional de Unidades (SI),

12. Proponer ¥ participar en la elaboracién de normas técnicas requeridas para el desarrollo
de los servicios de Metrologia Industrial.

13. Proponer ¢l Programa de Operaciones Anual de la Unidad a su cargo, en el marco de los
objetivos Institucionales, y presentar informe cuando sea requerido sobre su avance.

14. Apoyar en la gestion de la calibracion periddica externa y/o interna de los patrones de
medicion que utilizan los laboratorios de la DMIC.

15, Apoyar el desarrolio, implementacion y fortalecimiento del sistema informatico generado
por IBMETRO, pagina web, correo electronico institucional e interinstitucional.

16. Elaborar Informes de viaje segin a la actividad realizada o curso de capacitacion, segun
reglamentacion vigente y presentar a la DAF via DMIC, en caso de viajes al exterior
presentar a la DGE via DMIC.

17. Mantenimiento la mejora constante del sistema de gestion.

18. Otras funciones de trabajo que la Direccion General Ejecutiva le asigne.
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Requisitos del Puesto
Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel Licenciatura
F i6n Académica: en Ingenieria o Ciencias Exactas relacionadas al puesto.

Maestria o Postgrado relacionado al area y/o relacionado al
puesto (Deseable).

Conocimientos Especificos parael
Puesto :

Cumplimiento de Normas

<  Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.

v Politicas Publicas

« Responsabilidad por la Funcion Publica

+ Ley Nacional de Metrologia (Deseable).

Otros conocimientos requeridos

Sistema Internacional de Unidades (S1).

« Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM

v Conocimientos Avanzados en sistemas de gestion de
calidad en Laboratorios {Deseables).

+ Conocimientos avanzados sobre calibraciones,
trazabilidad e incertidumbre (Deseable).

« Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
+ Idioma Ingles (Deseable)
« Decreto Supremo 26050 del 19 de enero del 2001

General: 4 afios
Experiencia Especifica: 3 afios
Habilidades
Capacidad Analitica

Moativacién en el trabajo

Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales

Capacidad de sintesis.

Alto grado de responsabilidad.

Iniciativa

Facilidad para desarrollar y exponer ideas

Capacidad de interrelacion humana.
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3.

B.

10.
11.

12.

13F
14,

15.

( 16,
. A
§o lll|-

“ ’
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Denominacién del puesto: | Supervisor (a) Mecanica Fisica

Supervisado por: Director de Metrologia Industrial y Cientifica
Respansable del Laboratorio de Volumen y Densidad.

Supervisa a: Responsable del Laboratorio de Presion y Fuerza

' Responsable del Laboratorio de Masa y Balanzas

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegado por Director de Metrologia Industrial y Cientifica
Supervisar los servicios de Metrologia de los laboratorios bajo su
dependencia, de modo que estos se realicen con trazabilidad y de
acuerdo a lo establecido en el Sistema de Calidad 150 17025 de la

Dljetn el Msato; DMIC. Ademas propeoner y realizar las acciones necesarias para el
reconocimiento Internacional de los servicios de callbracion. Buscar
nuevos mercados para los servicios actuales y futuros.

Funciones y Responsabilidades:

1. Realizar el levantamiento de capacidades y necesidades metroldgicas de los sectores

productivos y de servicios.

Realizar las gestiones para la custodia, mantenimiento y diseminacion de la trazabilidad de
los patrones nacionales de medician.

Gestionar la callbracidn periddica externa y/o Interna de los patrones de medicién gque
utilizan los laboratorios de la unidad designada.

Realizar las acciones para alcanzar y mantener el reconocimiento internacional en el
Bureau Internacional de Pesas y Medidas (BIPM) de los patrones nacionales de medicion y
los servicios de calibracion.

Gestionar la participacion de los Laboratorios de IBMETRO en comparaciones con Institutos
Nacionales de Metrologla del exterior para demostrar la competencia técnica de los
laboratorios.

Promover la Implementacion de nuevos servicios en funcion a la demanda Identifica.
Programar y coordinar técnicamente la ejecucion de los servicios de calibracion,
capacitacion, asesoria y entrenamiento acorde al alcance de las solicitudes de servicios en
los laboratorios bajo su dependencia.

Supervisar a su personal dependiente en la realizacion de servicios.

Supervisar el orden y la limpieza de los laboratorios.

Realizar servicios de calibracién, cuando amerite, de acuerdo al ambito de su competencia.
Actualizar semanalmente dentro del Sistema Integrado la programacion semanal de
actividades de su unidad.

Consolidar y presentar a la Direccion de la DMIC Informes de las actividades desarrolladas
cada mes y consolidadas cada trimestre de los laboratorios a su cargo, con informacion de
los ingresos percibidos por los servicios prestados segun laboratorios y las cuentas
pendientes de pago debidamente detalladas y justificadas,

Revisar y firmar las cotizaclones propias de |a unidad.

Revisar y firmar los certificados y/o Informes de trabajo de los servicios de los laboratorios
a su cargo,

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, normas y procedimientos

. correspondientes a los servicios de su unidad dependiente.

Desarrollar v coordinar cursas de actualizacion en metrologia industrial o capacitaciones,
Internas y externas.

\ ' [ 17. Tomar las acciones necesarias para el mantenimiento y sequimiento del Sistema de Calidad |
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18.
19.
20.
21.
22.

23,
29

25.

26.
27.

de los laboratorios a su cargo.

Concertar conferencias, charlas y publicaciones periodicas de difusion de servicios del
area y la adecuada promocion del uso del Sistema Internacional de Unidades(SI).
Proponer y participar en la elaboracion de normas y reglamentos técnicos requeridos para
el desarrollo de los servicios de Metrologia Industrial.

Apoyar el desarrollo, implementacion y fortalecimiento del sistema informatico generado
por IBMETRO, pagina web, correo electronico institucional y otros.

Participar de reuniones, seminarios y otras actividades para promocion y difusion de los
servicios de calibracion,

Elaborar informes de viaje y presentar a la DAF via DMIC, en caso de viajes al exterior
presentar a la DGE via DMIC.

Implementar, el mantenimiento y la mejora del sistema de gestion.

Identificacion de las desviaciones del sistema de gestion, o de los procedimientos para la
realizacian de las actividades de laboratorio.

Informar a la supervision del laboratorio acerca del desempenio del sistema de gestion y de
cualquier necesidad de mejora.

Asegurar |a eficacia de las actividades de los laboratorios bajo supervision,

Otras funciones de trabajo que la Direccidén de Metrologia Industrial y Cientifica y/o
Direccidn General Ejecutiva le asigne.
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Requisitos del Puesto
Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
Licenciatura en Ingenieria Mecanica, Electrdnico,
F 160 Académica: Electromecanica Mecatronica relacionadas al puesto o

acorde a la supervision.
Maestria o Postgrado relacionado al area y/o relacionado
al puesto (Deseable).

Cumplimiento de Normas

+ Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178,

< Politicas Publicas

< Responsabilidad por la Funcion Publica

+ Estatuto del Funcionario Piblico

+  Ley Nacional de Metrologia (Deseable)

Otros conocimientos requeridos

+ Sistema Internacional de Unidades (SI).

Conocimientos Especificosparael |. ygeabulario Internacional de Metrologia (VIM

Puesto.: . Conocimientos de la normativa para la aplicacién de
los sistemas de gestion de calidad en Laboratorios
(Deseables).

¥ Conocimientos sobre calibraciones, trazabilidad e
incertidumbre (Deseable).

< Dos idiomas Oficiales del Estado Flurinacional de
Bolivia.

« Idioma Ingles {Deseable)
« Decreto Supremo 26050 del 19 de enero del 2001

Experiencia General: 2 afios y 6 meses
Especifica; 1 ano

Habilidades

Capacidad Analitica

 Motivacion en el trabajo

Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales

Capacidad de sintesis,

Alto grado de responsabilidad,

Iniciativa

Facllidad para desarrollar y exponer ideas

Capacidad de interrelacién humana.
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Denominacion del puesto: | Responsable de Laboratorio de Masa y Balanzas

Siervinnd Director de Metrologia Industrial y Cientifica
izl ol Supervisor (a) Mecanica Fisica

Técnico Superior del Laboratorio de Masa y Balanzas

i Técnico del Laboratorio de Masa y Balanzas
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por Director General Ejecutivo

Custodia y mantenimiento de los patrones nacionales de masa y
geoe : diseminacién de la exactitud de los mismos, mediante servicios de
Objetivo del Puesto: calibracion con trazabilidad a patrones internacionales y actividades

de difusion y capacitacion.

Funciones y Responsabilidades:

1. Custodiar ¥ mantener los patrones nacionales y los patrones de referencia de masa u
otro equipo a su cargo, supervisando las condiciones de la infraestructura del Laboratorio
de Masa y Balanzas.

2. Garantizar la trazabilidad de las mediciones en el area de masa, ejecutando servicios de
calibracion con el mas alto nivel de exactitud en el ambito Naclonal, acorde a
procedimientos Metroldgicos Internacionales.

3. Programar y coordinar técnicamente la ejecucién de las solicitudes de calibracion enel
area de masa y balanzas.

4. Realizarlos servicios de calibracion en la magnitud.
5. Segin su programacién semanal, realizar la limpieza de su laboratorio.

6. Elaborar y aprobar (cuando corresponda), los certificados de calibracidn de los servicios
realizados, de acuerdo a procedimientos y tiempos establecidos.

7. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, normas y procedimientos
correspondientes a los servicios de calibracion del Laboratorio de Masa y Balanzas.

8. Programar y ejecutar un programa de calibracion interno y externo de los patrones del
Laboratorio de Masa y Balanzas.

9. Programar y ejecutar un programa de verificaciones intermedias de los patrones del
Laboratario de Masa vy Balanzas.

10, Participar de reuniones, seminarios y otras actividades de relacionamiento intra-
institucional e interinstitucional,

11. Participar como Responsable del Laboratorio de Masa, en las actividades de IBMETRO
relacionadas con otros Institutos Nacionales de Metrologia, como las comparaciones,

12, Implementar y mantener el sistema de calidad para el Laboratorio de Masa yBalanzas.
13. Recepcion y entrega de equipos e instrumentos que solicitan los servicios de calibracion.

14. Actualizar semanalmente dentro del Sistema Integrado la programacion semanal de
/,:-._.". N~ actividades de su laboratorio.

(= .. 15. Elaborar informes de las actividades desarrolladas en el mes con informacién de la

\*_vole..

N
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cantidad de servicios, los ingresos percibidos y las cuentas pendientes de pago
debidamente detalladas y presentar a Supervisor(a) de Unidad.

16. Realizar seguimiento a las cuentas pendientes de pago de su laboratorio.
17. Elaborar procedimientos e instructivos para la calibracién de instrumentos de medicion.

18, Elaborar informes de viaje segin al servicio realizado o curso de capacitacion, segin
reglamentacion vigente y presentar a la DAF via DMIC, en caso de vigjes al exterior
presentar a la DGE via DMIC,

19. Organizacién y coordinacién de intercomparaciones laboratoriales de acuerdo a la
demanda de la industria y los laboratorios.

20. Dictar cursos de capacitacion internos y externos.

21. Participar en la elaboracion de normas técnicas requeridas para el desarrollo de los
servicios de Metrologia Industrial.

22. Apoyar el desarrollo, implementacion y fortalecimiento del sistema informatico
generado por el IBMETRO, pagina web, correo electronico institucional y otros.

23. Implementar, el mantenimiento y la mejora del Sistema de Gestion.

24, Identificacion de las desviaciones del Sistema de Gestion, o de los procedimientos para la
realizacion de las actividades de laboratorio.

25. Informar a la supervision del laboratorio acerca del desempefio del Sistema de Gestion
de cualquier necesidad de mejora

26. Asegurar la eficacia de las actividades de laboratorio
27. Otras funciones asignadas por su Inmediato Superior o Superior Jerarquico
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uisitos del Puesto
Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
Licenciatura en Ingenieria Mecanica, Electromecanica,

. 5 cadé . Mecatrénica, Fisica, relacionadas al puesto o acorde al

Laboratorio.

Maestria o Postgrado relacionado al area y/o relacionado
al puesto (Deseable).

=

o

<

Puesto : -
¥

o

o

W

Cumplimiento de Normas

Ley de Administracién y Control Gubernamental
1178.

Politicas Publicas

Responsabilidad por fa Funcién Plblica
Estatuto del Funcionario Publico

Ley Nacional de Metrologia (Deseable

Conocimientos Especificos para el Otros conocimientos requeridos

Sistema Internacional de Unidades (SI).
Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM
Conocimientos sobre sistemas de gestion de calidad
en Laboratorios (Deseables).

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia.

Idioma Ingles (Deseable)

Decreto Supremo 26050 del 19 de enero del 2001

General: 2 afios

Experiencia

Especifica: 1 afio

Habilidades

Capacidad Analitica.

Motivacion hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales.

Capacidad de sintesis.

Alto grado de responsabilidad y discrecion.

Iniciativa,

Facilidad para desarrollar y exponer ideas.

Capacidad de interrelacion humana.
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Denominacion del puesto: | Técnico Superior del Laboratorio de Masa y Balanzas

Director(a) de metrologia industrial ycientifica.

Supervisado por: Supervisor(a) de Mecanica Fisica.
Responsable del Laboratorio de Masa y Balanzas
Supervisa a: Ninguno
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por Director de Metrologia Industrial y Cientifica

prestacion de servicios de calibracion y capacitacion.

Funciones y Responsabilidades:

L.

Apoyo en la custodia y mantenimiento de patrones nacionales de masa u otro equipo
a su cargo y diseminacion de la exactitud de los mismos, mediante servicios de
calibracién con el mas alto grado de exactitud, acorde a procedimientos
internacionales,

2. Ejecucion de los servicios de calibracién de masas y balanzas a |a Industria Nacional.

3. Coordinar, previa aprobacion del Responsable del Laboratorio, los servicios de
calibracion a la Industria Nacional.

4. Desarrollar competencia técnica para que en ausencia temporal del Responsable del
Laboratorio, pueda realizar servicios de calibracion, en el mismo nivel de competencia
que el de su inmediato superior.

5. Elaborar certificados de calibracion de los servicios realizados debidamente
documentados.

6. Asistir a reuniones, seminarios y otras actividades de relacionamiento intrainstitucional
e interinstitucional.

7. Apoyar en la implementacién y mantenimiento del Sistema de Calidad del Laboratorio.

8. Recepcidn y entrega de equipos e instrumentos que solicitan los servicios de
calibracion.

9. Apoyar en el orden y la limpieza del laboratorio.

10. Elaborar informes de viaje segun al servicio realizado o curso de capacitacion, segin
reglamentacion vigente y presentar a la DAF via DMIC, en caso de viajes al exterior
presentar a la DGE via DMIC,

11. Participar en la elaboracion de normas técnicas requeridas para el desarrollo de los
servicios de Metrologia Industrial.

12. Realizar la discriminacion de los instrumentos de medicion que correspondan al
ambito de la metrologia legal e industrial.

13. Mantener la mejora continua del Sistema de Gestidn.

/" T 14, Identificacién de las desviaciones del Sistema de Gestion, o de |os procedimientos para
s la realizacion de las actividades de laboratorio.
LE g
Wi P.-f'

Apoyar al Responsable del Laboratorio de Masa y Balanzas en el
mantenimiento y custodia de los patrones nacionales y en la
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15. Informar a la supervision del laboratorio acerca del desempefio del Sistema de Gestion
y de cualquier necesidad de mejora.

16. Realizar eficazmente las actividades del laboratorio.
17. Otras funciones de trabajo asignadas por el inmediato Superior o Superior Jerarquico.

uisitos del Puesto

Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
Licenciatura en Ingenieria en Mecanica, Electronica,
Electromecanica, Mecatrdnica y/o relacionado al puesto o
Formacién Académica: acorde al Laboratorio.

Titulo Profesional o Diploma Académico a Nivel Técnico
Superior en carreras del area del instituto reconocido por
el Ministerio de Educacion.

Cumplimiento de Normas

< Ley de Administracion y Control Gubernamental
1178.

+ Politicas Publicas

< Responsabilidad por la Funcién Publica

< Ley Nacional de Metrologia (Deseable

. . Otros conocimientos requeridos
Conocimientos Especificosparael | sistema Internacional de Unidades (S1).
« Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM

v Conocimientos basicos sobre los sistemas de gestion
(Deseables),

< Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia,

+ Idioma Ingles (Deseable).

+ Decreto Supremo 26050 del 19 de enero del 2001.

General: 1 afio y 6 meses

e Especifica: 9 meses

Habilidades

Capacidad Analitica..

Motivacidn hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales.

Alto grado de responsabilidad.

Iniciativa,

Facilidad para desarrollar y exponer ideas.
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Denominacién del puesto: | Técnico del Laboratorio de Masa y Balanzas

Director{a) de Metrologia Industrial y Cientifica.

Supervisado por: Supervisor{a) de Mecanica Fisica.
Responsable del Laboratorio de Masa y Balanzas.
Supervisa a; Ninguno
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por Director de Metrologia Industrial y Cientifica

Objetivo del Puesto:

calibracién y capacitacion.

_Funciones y Responsabilidades:

1.

@ N o »

12.

10.
11.

Apoyo en la custodia y mantenimiento de patrones nacionales de masa u otro equipo a
su cargo y diseminacién de la exactitud de los mismos, mediante servicios de callbracién
con el més alto grado de exactitud, acorde a procedimientosinternacionales.

Ejecucion de los servicios metrologicos a la industria y los laboratorios nacionales.
Elaborar certificados de calibracibn de los servicios realizados debidamente
documentados.

Apoyar en la elaboracién de procedimientos e Instructivos para la calibracion de
instrumentos de medicion.

Recepcion y entrega de equipos e instrumentos que solicitan los servicios decalibracion.
Apoyar en el orden y la limpieza del laboratorio.

Realizar los servicios de calibracidn referentes al Laboratorio de Masa y Balanzas,

Elaborar informes de viaje segin al servicio realizado o curso de capacitacion, segin
reglamentacion vigente y presentar a la DAF via DMIC, en caso de viajes al exterior
presentar a la DGE via DMIC.

Realizar la diferenciacion de ios Instrumentos de medicion que correspondan al ambito
de la Metrologia Legal e Industrial.

Mantener la mejora continua del Sistema de Gestion.
Identificacion de las desviaciones del Sistema de Gestion, o de los procedimientos para la
realizacion de las actividades de laboratorig.

Informar a la supervisién del laboratorio acerca del desempefio del Sistema de Gestion y
de cualquier necesidad de mejora.

13. Realizar eficazmente las actividades del laboratorio.
‘ 14. Otras funciones de trabajo asignadas por el Inmediato Superior o Superior Jerdrquico

Apoyar al Laboratorio en la custodia y mantenimiento de los
patrones de medicién, asicomo en la prestacidn de servicios de
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Requisitos del Puesto

Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
Licenciatura en Ingenieria Mecanica Electrdnica,
Electromecénica, Mecatronica y/o relacionado al puesto
Formacion Académica: o acorde al Laboratorio.

Titulo Profesional o Diploma Académico a Nivel Técnico
Superior en carreras del drea del Instituto reconocido por
el Ministerio de Educacidn.

Cumplimiento de Normas

+ Ley de Administracién y Control Gubernamental
1178.

« Politicas Publicas

+ Responsabilidad por la Funcion Publica

+ Nacional de Metrologia {Deseable

Otros conocimientos requeridos

Conocimientos Técnicos: + Sistema Internacional de Unidades (SI).

v Vacabulario Internacional de Metrologia (VIM

» Conocimientos basicos sobre sistemas de gestion de
calidad (Deseables).

« Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia.

< Idioma Ingles (Deseable).

« Decreto Supremo 26050 del 19 de enero del 2001

General: & meses

Experiencia

Especifica: 3 meses

Habilidades

 Motivacion hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipas multidisciplinarios e interinstitucionales.

Alto grado de responsabilidad.

Iniciativa.

Facilidad para desarrollar y éxponer ideas.
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m:nadén del Responsable de Laboratorio de Presion y Fuerza
. | Director(a) de Metrologia Industrial y Cientifica.
SUBLEVIRCR HoR: Supervisor(a) de Mecanica Fisica
Supervisa a: Técnico Superior del Laboratorio de Presion y Fuerza.
'Relaciones Internas: | Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: | Delegado por Inmediato Superior
Custodia y mantenimiento de patrones nacionales de presion y fuerza,
. L diseminar la exactitudde los mismos mediante servicios de calibracion
Oujetivo del Puesto: con trazabilidad a patrones internacionales y realizar actividades de
difusion y capacitacion.
Funciones y Responsabilidades:

1. Custodia y mantenimiento de patrones nacionales en Presion y Fuerza u otro equipoa
su cargo y diseminacién de la exactitud de los mismos, mediante servicios de calibracion
con el mas alto grado de exactitud, acorde a procedimientos internacionales.

2. Garantizar la trazabilidad de las mediciones en el drea de presion y fuerza, ejecutando
servicios de calibracidon con el mas alto nivel de exactitud en el ambito nacional, acorde a
procedimientos metrologicos internacionales.

3. Programar y coordinar técnicamente la ejecucion de las solicitudes de calibracion en el
Area de Presion y Fuerza.

4, Realizarlos servicios de calibracién en la magnitud.

5. Segin su programacion semanal, realizar la limpieza de su laboratorio,

6. Elaborar y aprobar (cuande corresponda), los certificados de calibracion de los servicios
realizados, de acuerdo a procedimientos y tiempos establecidos.

7. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, normas Yy procedimientos
correspondientes a los servicios de calibracion del Laboratorio de Presion y Fuerza.

8. Programar y ejecutar un programa de calibracion interno y externo de los patrones
del Laboratorio de Presion y Fuerza.

9. Programar y ejecutar un programa de verificaciones intermedias de los patrones del
Laboratorio de Presién y Fuerza.

10. Participar de reuniones, seminarios y otras actividades de relacionamiento intra-
institucional e interinstitucional.

11. Participar como Responsable del Laboratorio de presion y fuerza, en las actividades de
IBMETRO relacionadas con otros Institutos Nacionales de Metrologia, como las
comparaciones,

12. Implementar y mantener el Sistema de Calidad para el Laboratorio de Presion y Fuerza.

13. Recepcidn y entrega de equipos e instrumentos que solicitan los servicios de calibracion.

14, Actualizar semanalmente dentro del Sistema Integrado la programacion semanal de

sl TN actividades de su laboratorio.
/2 w4 - 15. Elaborar informes de las actividades desarrolladas en el mes con informacion de la
\ ‘-"'.l‘.‘:f-:....
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16,
17.
18,

19.

20.
21.

22.

23.
24.

25.

26.
27,

cantidad de servicios, los ingresos percibidos y las cuentas pendientes de pago
debidamente detalladas y presentar a Supervisor{a) de Unidad.

Realizar seguimiento a las cuentas pendientes de pago de su laboratorio.

Elaborar procedimientos e instructivos para la calibracién de instrumentos de medicion.
Elaborar informes de viaje segin al servicio realizado o curso de capacitacion, segun
reglamentacion vigente y presentar a la DAF via DMIC, en caso de viajes al exterior
presentar a la DGE via DMIC.

Organizacion y coordinacion de Intercomparaciones laboratoriales de acuerdo a la
demanda de la Industria v los laboratorios.

Dictar cursos de capacitacion internos y externos.

Participar en la elaboracidon de normas técnicas requeridas para el desarrollo de los
servicios de metrologia industrial.

Apoyar el desarrollo; implementacion por el IBMETRO, pagina web, correo electrénico
institucional y otros.

Implementar, el mantenimiento y la mejora del Sistema de Gestion,

Identificacion de las desviaciones del Sistema de Gestidn, o de los procedimientos para la
realizacion de las actividades de laboratorio.

Informar a la supervision del laboratorio acerca del desempenio del Sistema de Gestion y
de cualguier necesidad de mejora

Asegurar la eficacia de las actividades de laboratorio

Otras funciones asignadas por su Inmediato Superior o Superior Jerdrquico
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uisitos del Puesto
Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
Licenciatura en Ingenieria Mecanica, Electromecanica,
o xfh |
F dén ikrnica: Electronica, Fisica, relacionadas al puesto o acorde a

Laboratorio.

Maestria o Postgrado relacionado al area y/o relacionado
al puesto (Deseable).

Conocimientos Especificos para el
Puesto !

Cumplimiento de Normas

v Ley de Administracién y Control Gubernamental
1178.

< Politicas Publicas
Responsabilidad por la Funcion Publica

« Ley Nacional de Metrologia (Deseable)

Otros conocimientos requeridos
Sistema Internacional de Unidades (SI).
Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM
Conocimientos sobre sistemas de gestion de calidad
(Deseables).

< Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Balivia.

« Idioma Ingles (Deseable).

v Decreto Supremo 26050 del 19 de enero del 2001

General: Z anos
Erperlnndn En cargos 1 afio
relacionados:
Habilidades
Capacidad Analitica.
Motivacion hacia el trabaijo,

Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales.

Capacidad de sintesis.

Alto grado de responsabilidad y discrecion.

Iniclativa.

Facilidad para desarrollar y exponer ideas.

Capacidad de interrelacidn humana,
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Denominacién del puesto: | Técnico Superior del Laboratorio de Presién y Fuerza

Director(a) de Metrologia Industrial y Cientifica.

Supervisado por: Supervisor(a) de Mecanica Fisica.
Responsable del Laboratorio de Presion y Fuerza.
Supervisa a: Ninguno
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por el inmediato superior

Objetivo del Puesto:

capacitacion.

Funciones y Responsabilidades:

Apoyar al Laboratorio de Presion y Fuerza en el mantenimiento de
los patrones nacionales,en la prestacion de servicios de calibracion y

1.

=

11.
12.

13.
14.

‘55.'

Apoyo en |a custodia y mantenimiento de patrones nacionales de presién y fuerza u otro
equipo a su cargo y diseminacion de la exactitud de los mismos, mediante servicios de
calibracién con el mas alto grado de exactitud, acorde a procedimientos Internacionales.
Ejecucion de los servicios de calibracion de Presion y Fuerza a la Industria Nacional.
Coordinar, previa aprobacion del Responsable del Laboratorio, los servicios de calibracion
a la Industria Nacional.

Desarrollar competencia técnica para que en ausencia temporal del Responsable del
Laboratorio, pueda realizar servicios de calibracidn, en el mismo nivel de competencia
que el de su Inmediato Superior.

Elaborar certificados de calibracion de los servicios realizados debidamente
documentados.

Asistir a reuniones, seminarios y otras actividades de relacionamiento intrainstitucional e
interinstitucional.

Apoyar en la implementacion y mantenimiento del Sistema de Calidad del Laboratorio.
Recepcién y entrega de equipos e instrumentos que solicitan los servicios de calibracion.
Apoyar en el orden y la limpieza del laboratorio.

. Elaborar informes de viaje segin al servicio realizado o curso de capacitacion, segun

reglamentacidn vigente y presentar a la DAF via DMIC, en caso de viajes al exterior
presentar a la DGE via DMIC.

Participar en la elaboracion de normas técnicas requeridas para el desarrollo de los
servicios de Metrologia Industrial,

Realizar la discriminacion de los instrumentos de medicién que correspondan al ambito
de la Metrologia Legal e Industrial.

Mantener la mejora continua del Sistema de Gestion.

Identificacion de las desviaciones del Sisterna de Gestion, o de los procedimientos para la
realizacion de las actividades de laboratorio.

Informar a la supervision del laboratorio acerca del desempefio del Sistema de Gestion y

de cualquier necesidad de mejora.

fd
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16. Realizar eficazmente las actividades del laboratorio.
17. Otras funciones de trabajo asignadas por el Inmediato Superior o Superior Jerarquico.

Requisi

itos del Puesto

Formacion Académica:

Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
Licenciatura en Ingenieria en Mecdanica, Electronica,
Electrometanica y/o relacionado al puesto o acorde
al Laboratorio.

Titulo Profesional o Diploma Académico a Nivel
Técnico Superior en carreras del area del Instituto
reconocido por el Ministerio de Educacion.

Conocimientos Especificos para el
Puesto:

Cumplimiento de Normas

< Ley de Administracion y Control Gubernamental
1178.

< Politicas Publicas

+ Responsabilidad por la Funcion Pablica

« Ley Nacional de Metrologia (Deseable)

Otros conocimientos requeridos
Sistema Internacional de Unidades (SI).

< Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM

« Conocimientos basicos sobre sistemas de gestion
de calidad (Deseables).

« Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Balivia.

< Idioma Ingles (Deseable).

1 afio y 6 meses

relacionados:

9 meses

Habilidades

Capacidad Analitica.

Motivacion hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales.

Alto grado de responsabilidad.

Iniciativa.

Facilidad para desarrollar y exponer ideas.
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mn“"mf“d&" stef Responsable de Laboratorio de Volumen y Densidad
AT . Director{a) de Metrologia Industrial y Cientifica.
Supervisado port Supervisor(a) de Mecanica Fisica
Técnico Superior de Laboratorio de Longitud, Velumeny Densidad
Supervisa a: Dimensional.
Técnico de Laboratorio de longitud, Volumen y Dimensional.
Relaciones Internas: | Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: | Delegado por el Inmediato Superior
Custodia y mantenimiento de los patrones nacionales de volumen,
: : densidad y longitud, diseminar la exactitud de los mismos mediante
Objetivo del Pussta: servicios de calibracion con trazabilidad a patrones internacionales y
realizar actividades de difusion y capacitacian.
Funciones y Responsabilidades:

Custodia y mantenimiento de patrones nacionales de volumen, densidad y longitud u otro
equipo a su cargo, supervisando las condiciones de la infraestructura de los laboratorios
de volumen y dimensional.

Garantizar la trazabilidad de las mediciones en el drea de volumen, densidad y
dimensional, ejecutando servicios de calibracion con el mas alto nivel de exactitud en el
ambito nacional, acorde a procedimientos metroldgicos internacionales.

Programar y coordinar técnicamente la ejecucion de las solicitudes de calibracidn en el
area de volumen, densidad y dimensional.

Realizarlos servicios de calibracion en la magnitud.

Segiin su programacion semanal, reallzar la limpieza de su laboratorio.

Elaborar vy aprobar (cuando corresponda), los certificados de calibracion de losservicios
realizados, de acuerdo a procedimientos y tiempos establecidos.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, normas Yy procediniientos
correspondientes a los servicios de calibracion de los laboratorios de volumen, densidad y
dimensional.

Programar y ejecutar un programa de calibracion Interno y externo de los patronesde
los laboratorios de volumen, densidad y dimensional.

Programar y ejecutar un programa de verificaciones intermedias de los patrones de los
laboratorios de volumen, densidad y dimensional.

. Participar de reuniones, seminarios y otras actividades de relacionamiento intra-
institucional e interinstitucional.

Participar como Responsable de los laboratorios volumen, densidad y dimensional, enlas
actividades de IBMETRO relacionadas con otros Institutos Naclonales de Metrologia,
como las comparaciones.

12. Implementar y mantener el sistema de calidad para los Laboratorios de volumen,

_ Densidad y Dimensional.
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13. Recepcién y entrega de equipos e instrumentos que solicitan los servicios de calibracién.

14. Actualizar semanalmente dentro del Sistema Integrado la programacién semanal de
actividades de su laboratario.

15. Elaborar informes de las actividades desarrolladas en el mes con Informacidn de la
cantidad de servicios, los ingresos percibidos y las cuentas pendientes de pago
debidamente detalladas y presentar a Supervisor(a) de Unidad.

16. Realizar seguimiento a las cuentas pendientes de pago de sus laboratorios.
17. Elaborar procedimientos e instructivos para la calibracién de instrumentos de medicién,

18. Elaborar informes de viaje segln al servicio realizado o curso de capacitacion, segin
reglamentacion vigente y presentar a la DAF via DMIC, en caso de viajes al exterior
presentar a la DGE via DMIC.,

19. Organizacion y coordinacién de intercomparaciones laboratoriales de acuerdo a la
demanda de la Industria y los laboratorios.

20. Dictar cursos de capacitacion internos y externos.

21. Participar en la elaboracion de normas técnicas requeridas para el desarrollo de los
servicios de Metrologia Industrial,

22, Apoyar el desarrollo, implementacidn y fortalecimiento del sistema informatico
generado por el IBMETRO, pagina web, correo electrénico institucional y otros.

23. implementar, el mantenimiento y la mejora del Sistema de Gestién.

24, Identificacion de las desviaciones del Sistema de Gestién, o de los procedimientos para la
realizacion de las actividades de laboratorio.

25. Informar a la supervisién del laboratorio acerca del desempeiio del Sistema de Gestién y
de cualquier necesidad de mejora.

26. Asegurar |a eficacia de las actividades de laboratorio.
27. Otras funciones asignadas por su Inmediato Superior o Superior Jerarquico
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uisitos del Puesto

Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
Licenciatura en Ingenierla  Quimica, Mecanico,

ani : i to o
Formasibn Aceiinicet Electromecanica, ﬂecatréni, relacionadas al pues
acorde al Laboratorio.

Maestria o Postgrado relacionado al area y/o relacionado al
puesto [Deseable).

Cumplimiento de Normas

¢  Ley de Administracion y Control Gubernamental. 1178,

< Politicas Publicas

¥ Responsabilidad por la Funcidn Pdblica

+ Estatuto del Funcionario Pdblico

Ley Nacional de Metrologia (Deseable)

Conocimientos Especificos para el Otros conocimientos requeridos

Puesto : v  Sistema Internacional de Unidades (SI).

+ Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM

« Conocimientos sobre sistemas de gestion de calidad en
laboratorios (Deseables),

< Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia,
Idioma Ingles (Deseable).
Decreto Supremo 26050 del 19 de enero del 2001

%

E i General: 7 afios
i Especifica: 1 afo

Habilidades

Capacidad Analitica.

Motivacidn hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipes multidisciplinarios e interinstitucionales,

Capacidad de sintesis.

Alto grado de responsabilidad y discrecion.

Iniciativa.

Facilidad para desarrollar y exponer ideas.

|Capadda:;i de interrelacidn humana.
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Denominacion del | véenico de Laboratorio de Volumen y Dimensional
- Director{a) de Metrologia Industrial y Cientifica,
Supervisado por: Supervisor(a) de Flujo, Termometria y Electricidad.
Respansable del Laboratorio de Volumen vy Densidad.
Supervisa a: Ninguno

Relaciones Internas: | Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: | Delegado por el inmediato superior

Objetivo del Puesto:

Apoyar a los Laboratorios de Volumen, Densidad y Longitud en la
ejecucion de losservicios de calibracion a la industria nacional y otras
actividades inherentes a los laboratorios mencionados, en funcidn a las
norma Internacional ISO 17025 y teniendo como enfoque principal el
desarrolio y mejora de los laboratorios de volumetria y longitud, como
personal técnico.

Funciones y Responsabilidades:

1.

10.

11,

12,
13,

Apoyar en la custodia y mantenimiento de patrones nacionales de volumen, densidad
dimensional u otro equipe 2 su cargo y diseminacidn de la exactitud de los mismos,
mediante servicios de callbracién con el mas alto grado de exactitud, acorde a
procedimientos internacionales.

Ejecucion de los servicios metrologicos a la industria y los laboratorios nacionales.

Elaborar certificados de callbracidn de los servicios realizados debidamentedocumentados.
Apoyar en la elaboracion de procedimientos e instructivos para la calibracién de
instrumentos de medicion,

Recepcion y entrega de equipos e Instrumentos que solicitan los servicios decalibracion.
Apoyar en el orden y la limpieza del laboratorio.

Realizar los servicios de calibracion referentes al Laboratorio de Volumen, Densidad y
Dimensional,

Elaborar informes de viaje segun al servicio realizado o curso de capacitacion, segin
reglamentacion vigente y presentar a la DAF via DMIC, en caso de viajes al exterior
presentar a la DGE via DMIC,

Mantener la mejora continua del Sistema de Gestidn.

Identificacion de las desviaciones del Sistema de Gestion, o de los procedimientos para la
realizacion de las actividades de laboratorio.

Informar a la supervision del laboratorio acerca del desempefio del Sistema de Gestion y
de cualguier necesidad de mejora.

Realizar eficazmente |as actividades del laboratorio.

Otras funciones de trabajo asignadas por el Inmediato Superior o Superior Jerarquico
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Requisitos del Puesto

Formacién Académica:

Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
Licenciatura en Ingenieria Mecénica Electronica,
Electromecanica, Quimica y/o relacionado al puesto
o acorde al Laboratorio.

Titulo Profesional o Diploma Académico a Nivel
Técnico Superior en carreras del area del instituto
reconocido por el Ministerio de Educacion.

Conocimientos Técnicos:

Cumplimiento de Normas

4 Ley de Administracién y Control Gubernamental
1178.

+ Politicas Publicas

+ Responsabilidad por la Funcidn Piblica

s Ley Nacional de Metrologia (Deseable)

Otros conocimientos requeridos

»  Sistema Internacional de Unidades (SI).

+ Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM

+ Conoamientos basicos sobre sistemas de gestion
de calidad (Deseables).

+ Dos idlomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia.

¢ Idioma Ingles (Deseable).

» Deceto Supremo 26050 del 19 de enero del 2001

General:

& meses

relacionados:

3 meses

| Habilidades

 Motivacion hacia el trabajo.

 Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales.

Alto grado de responsabilidad.

Iniciativa.

Facilidad para desarrollar y exponer ideas.
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Denominacion del puesto: | Supervisor (a) de Metrologia Quimica

Supervisado por: Director de Metrologia Industrial y Cientifica
Responsable del Laboratorio de Callbraciones Quimicasy Materiales

Supervisa a: de Referencia

' Técnico Laboratorio de Calibraciones Quimicas

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegado por Director General Ejecutivo
Supervisar los servicios de metrologia de los laboratorios bajo su
dependencia, de modo que estos se realicen con trazabilidad de

: acuerdo a lo establecido en el Sistema de Calidad 150 17025, 150

Objetiva del Puesto: 17043 e ISO 17034. Ademas proponer y realizar las acciones
necesarias para el reconocimiento internacional de los servicios.
Buscar nuevos mercados para los servicios actuales y futuros.

Funciones y Responsabilidades:

1. Realizar el levantamiento de capacidades y necesidades metrologicas de los sectores

productivos y de servicios

2. Realizar las gestiones para la diseminacion de la trazabilidad de los servicios en el area
de quimica.

3. Gestionar la calibracion periddica externa y/o interna y el mantenimiento de los patrones
de medicidn que utilizan los laboratorios de la unidad designada.

4, Realizar las acciones para alcanzar y mantener el reconocimiento internacional en el
Bureau Internacional de Pesas y Medidas (BIPM) de los patrones nacionales de medicién
y los servicios de calibracian.

5. Gestionar la participacion de los Laboratorios de IBMETRO en comparaciones con
Institutos Nacionales de Metrologia del exterior para demostrar la competenciatécnica de
los laboratorios.

6. Promover la implementacion de nuevos servicios en funcion a la demanda identifica.

7. Programar y coordinar técnicamente la ejecucion de los servicios de calibracion,
capacitacién, asesoria y entrenamiento acorde al alcance de las sclicitudes de servicios
en los laboratorios bajo su dependencia.

8. Supervisar a su personal dependiente en |a realizacion de servicios.

9. Supervisar el orden y la limpieza de los laboratorios.

10. Realizar servicios de calibracion, cuando amerite, de acuerdo al ambito de su
competencia.

11. Actualizar semanalmente dentro del Sistema Integrado la programacion semanal de
actividades de su unidad.

12. Consolidar y presentar a la Direccion de la DMIC informes de las actividades

. desarrolladas cada mes y consolidadas cada trimestre de los laboratorios a su cargo, con

informacion de los ingresos percibidos por los servicios prestados segun laboratorios y fas
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cuentas pendientes de pago debidamente detalladas y justificadas.

13, Revisar y firmar las cotizaciones propias de la unidad.

14. Revisar y firmar los certificados y/o informes de trabajo de los servicios de los
laboratorios a su cargo.

15. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, normas y procedimientos
correspondientes a los servicios de su unidad dependiente,

16. Desarrollar y coordinar curses de actualizacion en Metrologia Industrial y capacitaciones,
internas y externas.

17. Drganizacidn y coordinacion de ensayos de aptitud e intercomparaciones |aboratoriales
de acuerdo a la demanda de la Industria y los laboratorios.

18. Organizacion y elaboracion de material referencia certificado.

19. Tomar las acciones necesarias para el mantenimiento y seguimiento del Sistema de
Calidad de los laboratorios a su cargo,

20. Concertar conferencias, charlas y publicaciones periddicas de difusion de servicios del
area y la adecuada promocion del uso del Sistema Internacional de Unidades (SI).
21. Proponer y participar en |a elaboracion de normas y reglamentos técnicos requeridospara

el desarrollo de los servicios de Metrologia Industrial.

22. Apoyar el desarrollo, implementacion y fortalecimiento del sistema informdtico generado
por IBMETRO, pagina web, correo electronico institucional y otros.

23. Participar de reuniones, seminarios y otras actividades para promocion y difusion de los
servicios de calibracion.

24, Elaborar informar de viaje segun al servicio realizado o curso de capacitacion segun
reglamentacion vigente y presentar a la DAF via DMIC, en caso de viajes al exterior
presentar a la DGE via DMIC,

25, Implementar, el mantenimiento y la mejara del Sistema de Gestion.

26. Identificacion de las desviaciones del Sistema de Gestion, o de los procedimientos para la
realizacion de las actividades de laboratorio.

27. Informar a la supervision del laboratorio acerca del desempenio del Sistema de Gestidn y
de cualquier necesidad de mejora

28, Asegurar la eficacia de los laboratorios bajo supervision,

29. Realiza o verifica el trabajo gue afecta a la calidad de MR producidos.

30. Identificar la ocurrencia de desviaciones a los procedimientos para la produccion de MR e
iniciar acciones para prevenir o minimizar tales situaciones.

31. Otras funciones de trabajo que la Direccidn de Metrologia Industrial y Cientifica y/o
Direccign General Ejecutiva le asigne.
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Requisitos del Puesto

Formacion Académica:

Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
Licenciatura en  Ingenieria, Ciencias Quimicas
relacionadas al puesto o acorde a la supervision,
Maestria o Postgrado relacionado al area yfo
relacionado al puesto _f,DeseabIe}i

Conocimientos Técnicos:

W

L T

-

Cumplimiento de Normas

Ley de Administracion y Control Gubernamental
1178,

Politicas Publicas

Responsabilidad por la Funcion Publica
Estatuto del Funcionario Piblico

Ley Macional de Metrologia {Deseable

Otros conocimientos requeridos

Sistema Internacional de Unidades (SI).
Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM
Conocimientos de la normativa para la aplicacion
de los sistemas de gestion de calidad en
Laboratorios (Deseables).

Conocimientos sobre calibraciones, trazabilidad e
incertidumbre (Deseable).

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia.

Idioma Ingles (Deseable).

Decreto Supremo 26050 del 19 de enero del
2001

General:

| Experiencia En cargos
relacionados:

2 afios y 6 meses
1 aiio

Habilidades

Capacidad Analitica

Mativacion en el trabajo

Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales

Capacidad de sintesis.

Alto grado de responsabilidad.

Iniciativa

Facilidad para desarrollar y exponer ideas

Capacidad de Interrelacion humana.
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Denominacién del puesto: Egsrg::e:;?[:-!e de Laboratorio de Calibraciones Quimicas y Materiales de
) Director{a) de Metrologia Industrial y Cientifica.

Supervissdo por: Supervisor(a) de Metrologia Quimica.
Tecnico Superior de Laboratorio de CalibracionesQuimicas y

Supervisa a: Materiales de Referencia
Técnico Laboratorio de Calibraciones Quimicas

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegado por el inmediato superior
Garantizar la trazabilidad de las mediciones en metrologia quimica de
acuerdo a las Normas Internacionales 1SO 17025, 17043 e 150 Guide

Objetivo del Puesto: 34, ademés de desarrollar actividades de capacitacién, ensayos de
aptitud y otras actividades, como ser difusion de los servicios del
Laboratorio.

Funciones y Responsabilidades:

1. Custodia y mantenimiento del equipamiento del Laboratorioc de
Quimica,supervisando las condiciones de la infraestructura del laboratorio.

2. Custodia y mantenimiento de la Infraestructura utilizada para desarrollo de meétodos y
produccion de materiales de referencia.

3. Custodia y mantenimiento de los materiales de referencia patrones.
4. Custodia y control de reactivos utilizados en la elaboracion de materiales de

5. Garantizar la trazabilidad de las mediciones en metrologia quimica, en el marco de las
capacidades instaladas en [BMETRO.

6. Programar, coordinar y atender los requerimientos de calibracion.
7. Elaborar certificados de los servicios prestados en el drea de metrologia quimica.

8. Implementar y mantener un Sistema de Gestion de Calidad en los Laboratorios de
Metrologia Quimica, de acuerde con las normas ISO/IEC 17025, ISO Guia 34 e ISO

9. Seguimiento al Control Interno de la Calidad de los Resultados

10. Cumplir ¥ hacer cumplir las disposiciones legales de IBMETRO, las normas ¥y
procedimientos técnicos del Laboratorio.

11. Asistir a reuniones, seminarios y otras actividades de relacionamiento intrainstitucional

12. Dictar cursos de capacitacion externos e internos, asesorias y pasantias.

13. Participar en las actividades de IBMETRO relacionadas con otros Institutos Nacionales
de Metrologia, como ser comparaciones y reuniones técnicas.

14. Recepcién y entrega de equipos e instrumentos que solicitan los servicios de

! 15. Elaborar informes de las actividades desarrolladas en el mes con informacién de los
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ingresos percibidos de los servicios prestados y las cuentas pendientes de pago
debidamente detalladas y presentar al Supervisor(a) de Unidad.

16. Elaborar informes de viaje seglin al servicio realizado o curso de capacitacion, segun
reglamentacion vigente y presentar a la DAF via DMIC, en caso de viajes al exterior
presentar a la DGE via DMIC.

17. Organizaci6n y coordinacién de ensayos de aptitud e inter-comparaciones laboratoriales
de acuerdo a la demanda de la Industria y los laboratorios.

18, Organizacidn y elaboracion de material referencia certificado.

19. Participar en la elaboracion de normas técnicas requeridas para el desarrollo de los
servicios de Metrologia Quimica.

20. Apoyar el desarrolio, implementacion y fortalecimiento del sistema informatico
generado por el IBMETRO, pagina web, correo electrénico institucional y otros.

21. Segun su programacion semanal, realizar la limpieza de su laboratorio.

22. Elaborar y aprobar (cuando corresponda), los certificados de calibracidn de los servicios
realizados, de acuerdo a procedimientos y tiempos establecidos.

23. Programar y ejecutar un programa de calibracion Interno y externo de los equipos del
laboratorio de quimica.

24, Programar y ejecutar un programa de verificaciones intermedias de los patrones de
laboratorio de quimica.

25. Actualizar semanalmente dentro del Sistema Integrado la programacién semanal de
actividades de su laboratorio.

26, Realizar seguimiento a las cuentas pendientes de pago de sus laboratorios.

27. Elaborar procedimientos e instructivos referentes a su laboratorio.
28. Implementar, el mantenimiento y la mejora del Sistema de Gestion.

29, Identificacion de las desviaciones del sistema de gestion, o de los procedimientos para
ia realizacion de las actividades de laboratorio.

30. Informar a la supervision del laboratorio acerca del desempefio del Sistema de Gestion
y de cualquier necesidad de mejora.

31. Asegurar la eficacia de las actividades de laboratorio.
32. Realiza o verifica el trabajo gue afecta a la calidad de MR producidos.

33. Identificar la ocurrencia de desviaciones a los procedimientos para la produccion de MR
e Iniclar acciones para prevenir o minimizar tales situaciones.

34. Otras funciones de trabajo asignadas por el Inmediato Superior o Superior Jerarquico.
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Requisitos del Puesto
Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
Licenciatura en Ingenieria en Ciencias Quimicas,
Formacion Académica: relacionadas al puesto o acorde al Laboratorio.

Maestria o Postgrado relacionado al area yfo
relacionado al puesto (Deseable).

Conocimientos Especificos para el
Puesto:

Cumplimiento de Normas

v Ley de Administracion y Control Gubernamental
1178.

< Politicas Publicas

+ Responsabilidad por la Funcién Piblica

< Ley Nacional de Metrologia (Deseable)

Otros conocimientos requeridos

< Sistema Internacional de Unidades (SI).

+  Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM

< Conocimientos sobre sistemas de gestion de calidad
(Deseables).

« Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia.

+ Idioma Ingles (Deseable).

+ Decreto Supremo 26050 del 19 de enero del 2001

E i i General: 2 afios
Especifica: 1 afio

Habilidades

Capacidad Analitica.

Motivacion hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales.

Capacidad de sintesis.

Alto grado de respansabilidad y discrecian,

Iniciativa.

Facilidad para desarrollar y exponer ideas.

Capacidad de interrelacién humana.
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_ | Técnico Superior de Laboratorio de Calibraciones Quimicas y

Denominacion del puesto: Materiales de Referencia.
Director(a) de Metrologia Industrial y Gentifica.
Supervisor{a) de Metrologia Quimica.

i v Responsable de Laboratorio de Calibraciones Quimicas y Materlales de
Referencia.

Supervisa a: Ninguno

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

Apoyar al o la Responsable de Metrologia Quimica en la prestacion de
servicios de calibracién, produccidn de materiales de referencia,

Ofijetiva del Puiesto! ensayos de aptitud y capacitacidn, con base en las Normas
Internacionales [SO 17025, 17043 & IS0 Guide 34.
Funciones y Responsabilidades:

1. Ejecucién de los servicios a la Industria nacional.

2. Desarrollar competencia técnica para que en ausencia temporal del Responsable, pueda
realizar los servicios en el mismo nivel de competencia que el de su Inmediato
Superior.

3. Elaborar certificados de los servicios realizados debidamente documentados.

4. Seguimiento al Control Interno de la Calidad de los Resultados

5. Apoyar en la elaboracion de procedimientos e instructivos para la calibracion, produccion
de materiales de referencia y ensayos de aptitud.

6. Apoyar en [a implementacion y mantenimiento del Sistema de Calidad de Metrologia
Quimica, de acuerdo con las normas ISO/IEC 17025, IS0 Guia 34 e 1SO 17043,

7. Asistir a reuniones, seminarios y otras actividades de relacionamiento Intrainstitucional
& intennstitucional,

8. Recepcion y entrega de equipos e instrumentos que solicitan los servicios decalibracion,

9. Elaborar Informes de viaje segin al servicio realizado o curso de capacitacién, segln
reglamentacion vigente y presentar a la DAF via DMIC, en caso de viajes al exterior
presentar a la DGE via DMIC,

10. Participar en la elaboracidn de normas técnicas requeridas para el desarrollo de los
servicios de metrologia industrial,

11. Mantener la mejora continua del Sistema de Gestidn.

12. Identificacion de las desviaciones del Sistema de Gestidn, o de los procedimientos para
la realizacion de las actividades de laboratario.

13, Informar a la supervision del laboratorio acerca del desempefio del Sistema de Gestion
¥ de cualquier necesidad de mejora.

14. Realizar eficazmente las actividades del laboratorio.
. 15. Otras funciones de trabajo asignadas por el Inmediato Superior 0 Superior Jerarquico.

' 900000V V000900020999920090292992592029099%9200900009020009
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del Puesto

Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
Licenciatura en Ingenieria en Quimica y/o relacionado al

i o puesto o acorde al Laboratorio.

Titulo Profesional o Diploma Académico a Nivel Técnico
Superior en carreras del drea del Instituto reconocido por
el Ministerio de Educacion.

Conocimientos Especificos para el

Cumplimiento de Normas

< Ley de Administracion y Control Gubernamenital
1178.

+ Polincas Publicas

+ Responsabilidad por la Funcidn Plblica

< Ley Nacional de Metrologia (Deseable)

Otros conocimientos requeridos

+ Sistema Internacional de Unidades (SI).
Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM

+ Conocimientos basicos sobre sistemas de gestion de
calidad (Deseables).

- Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia,

+ Idioma Ingles (Deseable).

+ Decreto Supreme 26050 del 19 de enero del 2001

General: 1 afio v & meses
Experiencia En cargos

relacionados: 9 meses
Habilidades
Capacidad analitica

Motivacion hacia el trabajo

Facllidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales

Alto grado de responsabilidad

Iniciativa y facilidad para desarrollar y exponer ideas.
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[Dmnuﬂnudéﬁ del puesto: | Técnico Laboratorio de Calibraciones Quimicas

Director(a) de Metrologia Industrial y Cientifica.

: Supervisor(a) de Metrologia Quimica.
Supesvisado por; Responsable de Laboratorio de Calibraciones Quimicas y Materiales
de Referencia.
Supervisa a: Ninguno
Relaciones Internas: Todo el personal de ia entidad
Relaciones Externas: Delegado por el Inmediato Superior

Apoyar al Laboratorio de Metrologia Quimica en el desarrollo de sus
actividades, con base enlas Normmas Intermacionales 150 17025,

Objetivo del Puesto: 17043 e ISO Guia 34 y teniendo como foco &l creciente desarrollo
_ de la Metrologia Quimica.
Funciones y Responsabilidades:

1.
3.

4.

10.
11,

12

13.

14,

15.
16.

Apoyar en las actividades del Laboratorio de Metrologia Quimica.

Apoyar en la implementacion de nuevos servicios.

Apoyar en las labores encomendadas por el Supervisor y Responsable del laboratoriode
Metrologia Quimica.

Ejecucion de los servicios metroldgicos a la industria v los laboratorios nacionales.

Elaborar certificados e informes de los servicios realizados debidamente documentados.
Apoyar en el Area de Metrologia Quimica, bajo el Sistema de Gestién de Calidad 1SO
17025, IS0 17043 e IS0 Guia 34.

Seguimiento al Control Interno de la Calidad de los Resuitados

Apoyar en la elaboracién de procedimientos e instructivos para la callbracion de
Instrumentos de medicidn,

Recepcion y entrega de equipos e Instrumentos que solicitan los servicios de calibracion.
Apoyar en el orden y la limpieza del laboratorio.

Elaborar |nformes de viaje segin al servicio realizado o curso de capacitacion, segin
reglamentacion vigente y presentar a la DAF via DMIC, en caso de viajes al exterior
presentar a la DGE via DMIC.

Otras actividades que se demanden bajo la responsabilidad de la Responsable de
Labaoratorio.

Cumplir el reglamento interno, manuales de funciones y de procedimientos de la
Institucion y otras normas vigentes,

Organizacion y coordinacion de ensayos de aptitud e intercomparaciones laboratoriales de
acuerdo a la demanda de la industria y los laboratorios.

Organizacion y elaboracion de material referencia certificado.

Proponer sugerencias mediante conducto regular de funciones yfo procedimientos que
permitan mejorar su desempefio laboral,

. Mantener la mejora continua de! Sistema de Gestidn.

Identificacién de las desviaciones del sistema de gestidn, o de los procedimientos para la
realizacion de las actividades de laboratorio.
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19, Informar a la supervision del laboratorio acerca del desemperio del sistema de gestion y

de cualquier necesidad de mejora.

20. Realizar eficazmente las actividades del laboratorio.

21. Realiza o verifica el trabajo que afecta a la calidad de MR producidos.

22. Identificar la ocurrencla de desviaciones a los procedimientos para la produccion de MR e
iniciar acciones para prevenir o minimizar tales situaciones.

23. Dtras funcipnes de trabajp asignadas por el Inmediato Superior o Superior Jerarguico.

Requisitos del Puesto

Formacién Académica:

Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
Licenciatura en Ingenieria Quimica y/o relacionado al
puesto.

Titulo Profesional o Diploma Académico a Nivel Técnico
Superior en carreras del drea del Instituto reconocido por
el Ministerio de Educacion.

Conocimientos Especificos para el

Cumplimiento de Normas

« Ley de Administracion y Control Gubernamental
1178.

+ Politicas Publicas

+ Responsabilidad por la Funcion Plblica

« Ley Nacional de Metrologia (Deseable)

Otros conocimientos requeridos

+ Sistema Internacional de Unidades (SI).

<+ Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM

< Conocimientos basicos sobre sistemas de gestién de
calidad (Deseables).
Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia.

< Idioma Ingles (Deseable).

+  Decreto Supremo 26050 del 1% de enero del 2001

Experiencia General:

& meses

Especifica:

3 meses

Habilidades

| Capacidad analitica

| Motivacién haca el trabajo

| Facllidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales

| Alto grado de responsabllidad

| Iniciativa y facilidad para desarrollar y exponer Ideas.

SN,
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Denominacién del puesto: | Supervisor (2) Flujo, Termometria y Electricidad

Supervisado por: Director de Metrologia Industrial y Cientifica

Responsable del Laboratorio de Termometria y Electricidad
Técnico Superior de Laboratorio de Termometria y Electricidad 1
Teécnico Superior de Laboratoric de Termometria y Electricidad I1

Supervisa a: Técnico Superior de Laboratorio de Flujo {Gas y Liguido) y grandes
volimenes
Técnico de Laboratorio de Flujo (Gas y Liquido) y grandes
vollimenes.

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegado por Director General Ejecutivo

Objetivo del Puesto:

Supervisar los servicios de metrologia de los laboratorios bajo su

dependencia, de modo que estos se realicen con trazabilidad y de
acuerdo a lo establecido en el Sistema de Calidad I1SO 17025 de la
DMIC, Ademas proponer y realizar las acciones necesarias para el
reconocimiento internacional de los servicios de callbracion. Buscar
nuevos mercados paralos servicios actuales y futuros.

Funciones y Responsabilidades:

1.

2.

3.

4l

51

Realizar el levantamiento de capacidades y necesidades metrolgicas de los sectores
Productivos y de Servicios,

Realizar las gestiones para la custodia, mantenimiento y diseminacion de la
trazabilidad de los patrones nacionales de medicidn.

Gestionar la calibracién periddica externa yfo interna de los patrones de medicion
que utilizan los laboratorios de la unidad designada.

Realizar las acciones para alcanzar y mantener el reconocimiento internacional en el
Bureau Internacional de Pesas y Medidas (BIPM) de los patrones nacionales de
medicidn y los servicios de calibracion.

Gestionar la participacion de los laboratorios de IBMETRO en comparaciones con
Institutos Nacionales de Metrologia del exterior para demostrar la competencia técnica
de los laboratorios.

Promover la Implementacion de nuevos servicios en funcion a la demanda identifica.
Programar y coordinar técnicamente la ejecucion de los servicios de calibracion,
capacitacion, asesoria y entrenamiento acerde al alcance de las solicitudes de servicios
en los laboratorios bajo su dependencia.

Supervisar a su personal dependiente en la realizacion de servicios.

Supervisar el orden y la limpieza de los laboratorios,

. Realizar servicios de calibracion, cuando amerite, de acuerdo al ambito de su

competencia.

. Actualizar semanalmente dentro del Sistema Integrado la programacion semanal de

actividades de su unidad.

. Consolidar y presentar a la Direccion de la DMIC informes de las actividades

desarrolladas cada mes y consolidadas cada trimestre de los laboratorios a su cargo, con
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13.
14.

15.

16.

17,

18B.

19.

20.

21.

23.
24,

25.

26.
27,

informacion de los ingresos percibidos por los servicios prestados segun laboratorios y las
cuentas pendientes de pago debidamente detalladas y justificadas.

Revisar y firmar las cotizaciones propias de la unidad.

Revisar y firmar los certificados y/o informes de trabajo de los servicios de los
laboratorios a su cargo.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, normas y procedimientos
correspondientes a los servicios de su unidad dependiente.

Desarrollar y coordinar cursos de actualizacion en Metrologia Industrial y capacitaciones,
internas y externas.

Tomar las acciones necesarias para el mantenimiento y seguimiento del Sistema de
Calidad de los laboratorios a su cargo.

Concertar conferencias, charlas y publicaciones periédicas de difusion de servicios del
area y la adecuada promocion del uso del Sistema Internacional de Unidades (S1).
Proponer y participar en la elaboracion de normas y reglamentos técnicos requeridos
para el desarrollo de los servicios de metrologia industrial.

Apoyar el desarrollo, implementacion y fortalecimiento del sistema informético generado
por IBMETRO, pagina web, correo electrdnico institucional y otros.

Participar de reuniones, seminarios y otras actividades para promocion y difusion delos
servicios de calibracion,

. Elaborar informes de viaje segin al servicio realizado o curso de capacitacién, segln

reglamentacion vigente y presentar a la DAF via DMIC, en caso de viajes al exterior.
Implementar, el mantenimiento y la mejora del sistema de gestion.

Identificacion de las desviaciones del sistema de gestion, o de los procedimientos para la
realizacion de las actividades de laboratorio.

Informar a la supervision del laboratorio acerca del desempefio del sistema de gestion y
de cualquier necesidad de mejara

Asegurar la eficacia de las actividades de los laboratorios bajo supervision.

Otras funciones de trabajo que la Direccidn de Metrologia Industrial y Cientifica y/o
Direccién General Ejecutiva le asigne
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Requisitos del Puesto
Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
Licenciatura en Ingenieria Mecanica, Electrénico,
S Académica: Electromecanica Mecatronica, Fisica, relacionadas al

puesto o acorde a la supervision.
Maestria 0 Postgrado relacionado al area y/o relacionado
al puesto (Deseable).

Cumplimiento de Normas
« Ley de Administracidn v Control Gubemamental 1178.
v  Politicas Publicas
¢ Responsabilidad por |2 Funcidn Publica
v Ley Nacional de Metrologia (Deseable).
Otros conocimientos requeridos
Sistema Internacional de Unidades (5I).
Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM

« Conocimientos de la normativa para la aplicacion de los
sistemas de gestidn de calidad en Laboratorios (Deseables).

+  Conodmientos sobre calibraciones, trazabllidad e
Incertidumbre (Deseable).

«  Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia,

« Idioma Ingles (Deseable)

«  Decreto Supremo 26050 del 19 de enero del 2001

Experiencia

General: 2 afios y 6 meses

Especifica: 1 afio

Habilidades

Capacidad Analitica

Motivacion en el trabajo

Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales

Capacidad de sintesis.

Alto grado de responsabilidad.

Iniciativa

Facilidad para desarrollar v exponer ideas

Capacidad de interrelacion humana.
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Denominacién del puesto: | Responsable del Laboratorio de Termometria y Electricidad
Director(a) de Metrologia Industrial y Cientifica.

Supervisado por: Supervisor(a) de Flujo, Termometria y Electricidad
Técnico Superior de Laboratorio de Termometria yElectricidad I
Técnico Superior de Laboratorio de Termometria yElectricidad 11

Supervisa a: Técnico Superior de Laboratorio de Flujo (Gas yliguido) y grandes
voliumenes
Técnico de Laboratorio de Flujo (Gas y Liquido) ygrandes volimenes.,

Relaciones Internas: Toda el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegado por Director de Metrologia Industrial y Cientifica
Custodia de patrones nacionales de temperatura, humedad, flujo,

. _ _ electricidad y grandes volimenes, diseminar la exactitud de los

Objetiva del Puesto: mismos mediante servicios de calibracion con trazabilidad a patrones
internacionales y realizar actividades de difusion y capacitacion.

Funciones y Responsabilidades:

1. Custodiar y mantener los patrones nacionales y los patrones de referencia de
temperatura, humedad relativa, flujo, grandes volimenes y electricidad u otro
equipo a su cargo, supervisando las condiciones de la infraestructura de los
laboratorios de temperatura, humedad, flujo, grandes volimenes y electricidad.

2. Garantizar la trazabilidad de las mediciones en el drea de temperatura, humedad
relativa, fiujo, grandes volimenes y electricidad, ejecutando servicios de calibracién
con el mas alto nivel de exactitud en el ambito nacional, acorde a procedimientos
metrolégicos Internacionales.

3. Programar y coordinar técnicamente la ejecucion de las solicitudes de calibracion en
el area de temperatura, humedad relativa, flujo, grandes volimenes y electricidad.

4. Realizarlos servicios de calibracidn en la magnitud.

5. Segun su programacion semanal, realizar la limpieza de su laboratorio.

6. Elaborar y aprobar (cuando corresponda), los certificados de calibracion de los
servicios realizados, de acuerdo a procedimientos y tiempos establecidos.

7. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, normas vy procedimientos
correspendientes a los servicios de calibracion de los laboratorios de temperatura,
humedad relativa, flujo, grandes volimenes y electricidad.

B. Programar y ejecutar un programa de calibracidn interno y externo de los patrones
delos laboratorios de temperatura, humedad relativa, flujo, grandes volimenes y
electricidad.

9. Programar y ejecutar un programa de verificaciones intermedias de los patrones de
los laboratorios de temperatura, humedad relativa, flujo, grandes volimenes y
electricidad,

~.10. Participar de reuniones, seminarios y otras actividades de relacionamiento intra-

Institucional e interinstitucional.
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[ 11. Participar como Responsable de los laboratorios temperatura, humedad relativa,

12.

13.

14.

15,

16.

7

18.

19.

20.
21.

22.

23.
24,

25.

26.
27.

flujo, grandes volumenes y electricidad, en las actividades de IBMETRO relacionadas
con otros Institutos Nacionales de Metrologia, como las comparaciones.
Implementar y mantener el Sistema de Calidad para los Laboratorios de
temperatura, humedad relativa, flujo, grandes volimenes y electricidad.

Recepcion y entrega de equipos e instrumentos que solicitan los servicios de
calibracion.

Actualizar semanalmente dentro de! Sistema Integrado la programacién semanal de
actividades de su laboratorio.

Elaborar informes de las actividades desarrolladas en el mes con informacion de la
cantidad de servicios, los Ingresos percibidos y las cuentas pendientes de pago
debidamente detalladas y presentar a Supervison(a) de Unidad.

Realizar seguimiento a las cuentas pendientes de pago de sus laboratorios.

Elaborar procedimientos @ instructivos para la calibracion de instrumentos de
medicién.

Elaborar informes de viaje segln al servicio realizado o curso de capacitacién, segiln
reglamentacion vigente y presentar a la DAF via DMIC, en caso de viajes al exterior
presentar a la DGE via DMIC.

Organizacion y coordinacion de intercomparaciones laboratoriales de acuerdo a la
demanda de la industria y los laboratorios.

Dictar cursos de capacitacion internos y externos.

Participar en la elaboracion de normas tecnicas requeridas para el desarrolio de
los servicios de Metrologia Industrial.

Apoyar el desarrollo, implementacién y fortalecimiento del sistema informatico
generado por el IBMETRO, pagina web, correo electrénico institucional y otros.
Implementar, el mantenimiento y [a mejora del Sistema de Gestion.

Identificacion de las desviaciones del sistema de gestion, o de los procedimientos
para la realizacion de las actividades de laboratorio.

Informar a la supervision del laboratorio acerca del desempenio del sistema de
gestion y de cualquier necesidad de mejora.

Asegurar la eficacia de las actividades de |aboratario
Otras funciones asignadas por su Inmediato Superior o Superior Jerarquico.
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Requisitos del Puesto
Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
Licenciatura en Ingenieria Electronica, Electrica
Fo i ondont Electromecanica, Mecatrdnica, Petrolep,  Fisica,

relacionadas al puesto o acorde al Laboratorio.

Maestria o Postgrado refacionado al area y/o
relacionado al puesto (Deseable).

w

Conocimientos Especificos para el
Puesto ; v

«

-

o

Cumplimiento de Normas

Ley de Administracion y Control Gubernamental
1178,

Politicas Publicas

Responsabilidad por la Funcién Publica
Estatuto del Funcionario Publico

Ley Nacional de Metrologia (Deseable

Otros conocimientos requeridos

Sistema Internacional de Unidades (S1).

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM
Conocimientos basicos sobre sistemas de gestion de
calidad (Deseables).

Dos Idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia,

ldioma Ingles (Deseable).

Decreto Supremo 26050 del 19 de enero del 2001

Experiencia

2 afios

e e

1 afio

Habilidades

Capacidad Analitica.

Motivacion hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales.

Capacidad de sintesis.

Alto grado de responsabilidad y discrecion.

Iniciativa.

Facilidad para desarrollar y exponer ideas.

Capacidad de interrelacion humana.
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Denominacion del puesto: | Técnico Superior de Laboratorio de Termometria y Electricidad 1

Director{a) de Metrologia Industrial y Cientifica.

Supervisado por: Supervisor(a) de Flujo, Termometria y Electricidad.
Responsabie del Laboratorio de Termometria y Electricidad
Supervisa a: Ninguno

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

Apoyar al Responsable del Laboratoric en el mantenimiento y

Objetivo del Puesto: custodia de los patrones demedicion y en la prestacién de servicios de
calibracian y capacitacion.
Funciones y Responsabilidades:

1. Apoyo en la custodia y mantenimiento de patrones nacionales de temperatura, humedad,
electricidad, flujo y grandes volumenes u otro equipo a su cargo y diseminacion de la
exactitud de los mismos, mediante servicios de callbracion con el mas alto grado de
exactitud, acorde a procedimientos Internacionales.

2. Ejecucion de los servicios de calibracion de temperatura, humedad y electricidad, a la
Industria Nacional,

3. Coordinar, previa aprobacion del Responsable del Laboratorio, los servicios de calibracion a
la Industria Nacional,

4. Desarrollar competencia técnica para que en ausencia temporal del Responsable del
Laboratorio, pueda realizar servicios de callbracion, en el mismo nivel de competencia que
el de su Inmediato Superior.

5. Elaborar certificados de calibracidn de |os servicios realizados debidamentedocumentados,

6. Asistir a reuniones, seminarios y otras actividades de relacionamiento intrainstitucional e
Interinstitucional.

7. Apoyar en la implementacion y mantenimiento del Sistema de Calidad del Laboratorio.

8. Recepcion y entrega de equipos e instrumentos que solicitan los serviclos de calibracion.

9. Apoyar en el orden y la limpieza del laboratorio.

10. Elaborar Informes de viaje segun al servicio realizado o curso de capacitacidn, segin
reglamentacdn vigente y presentar a la DAF via DMIC, en caso de viajes al exterior
presentar a la DGE via DMIC,

11. Participar en la elaboracin de normas técnicas requeridas para el desarrolio de los
servicios de Metrologia Industrial.

12. Mantener la mejora continua del Sistema de Gestion.

13. Identificacion de las desviaciones de| Sistema de Gestidn, o de los procedimientos para la
realizacion de las actividades de laboratorio.

14, Informar a la supervision del laboratorio acerca del desempefio del Sistema de Gestion y
de cualguler necesidad de mejora.

15, Realizar eficazmente las actividades del laboratorio.

. \Tﬁ Otras funciones de trabajo asignadas por el Inmediato Superior o Superior Jerdrquico

#

Vi e

g
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Requisitos del Puesto

Titulo Profesional o Dlploma Académico a nivel
Licenciatura en Ingenieria en Electronica, Eléctrica,

Electromecanica, y/o relacionado al puesto o acorde al
Laboratorio.

Titulo Profesional o Diploma Académico a Nivel Técnico
Superior en carreras del drea del Instituto reconocido por
el Ministerio de Educacion.

Conocimientos Especificos para el
Puesto :

Cumplimiento de Normas

« Ley de Administracién y Control Gubernamental 1178.

< Politicas Publicas

+ Responsabilidad por la Funcion Publica

- Estatuto del Funcionario PUblico

< Ley Nacional de Metrologia (Deseable)

Otros conocimientos requeridos

v Sistema Internacional de Unidades (S1).

+ Vocabulario Intemacional de Metrologia (VIM

+ Conocimientos bdsicos sobre sistemas de gestion de
calidad (Deseables).

< Dos Idiomas Oficlales del Estado Plurinacional de
Botivia.

¢+ Idioma Ingles (Deseable).

+ Decreto Supremo 26050 del 19 de enero del 2001

1 afio v 6 meses

Experiencia

9 meses

Habilidades

Capacidad Analitica.

Mativacion hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipes multidisciplinarios e interinstitucionales.

Alto grado de responsabilidad.

Iniciativa.

Facilidad para desarrollar y exponer ideas.
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Denominacién del puesto: | Técnico Superior de Laboratorio de Termometria y Electricidad 11

Director(a) de Metrologia Industrial y Cientifica.

Supervisado por: Supervisor(a) de Fiujo, Termometria y Electricidad.
Responsable del Laboratorio de Termometriay Electricidad

Supervisa a; Ninguno

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegado por el Inmediato Superior

Apoyar al Responsable del Laboratorio en el mantenimiento y

2999099900000 0000DODOIOIODOOODOOODODODS

Objetivo del Puesto: custodia de |os patrones demedicidn vy en la prestacidn de servicios
de calibracién y capacitacién.
Funciones y Responsabilidades:

1. Apoyo en la custodia y mantenimiento de patrones nacionales de temperatura, humedad,
electricidad, flujo y grandes volimenes u otro equipo a su cargo v diseminacion de la
exactitud de los mismos, mediante servicios de calibracion con el mas alto grado de
exactitud, acorde a procedimientos Internacionales.

2. Ejecucion de los servicios de calibraddn de temperatura, humedad y electricidad, a la
Industria Nacional.

3. Coordinar, previa aprobacion del Responsable del Laboratorio, los servicios de calibracion a
la Industria Nacional.

4, Desarrollar competencia técnica para gue en ausencia temporal del Responsable del
Laboratorio, pueda realizar servicios de callbracion, en el misme nivel de competencia. que
el de su Inmediato Superior.

5. Elaborar certificados de calibracién de los servicios realizados debidamentedocumentados.

6. Asistir a reuniones, seminarios y otras actividades de relacionamiento intrainstitucional e
Interinstitucional.

7. Apoyar en la implementacion y mantenimiento del Sistema de Calidad del Laboratorio.
8. Recepcidn y entrega de equipos e instrumentos que solicitan los servicios de calibracion.
9. Apoyar en el orden vy ig limpieza del laboratorio.

10. Elaborar informes de viaje segln al servicio realizado o curso de capacitacion, segln
reglamentacion vigente y presentar a la DAF via DMIC, en caso de viajes al exterior
presentar a Ja DGE via DMIC.

11. Participar en la elaboracion de normas técnicas requeridas para el desarrollo de los
servicios de Metrologia Industnial.

12. Mantener la mejora continua del Sistema de Gestion.

13. Identificacidn de las desviaciones del Sistema de Gestién, o de los procedimientos para la
realizacion de las actividades de laboratorio.

14, Informar a la supervision del laboratorio acerca del desempefio del Sistema de Gestidn y
de cualquier necesidad de mejora.

"1 15. Realizar eficazmente las actividades del laboratorio.

16. Otras funciones de trabajo asignadas por el Inmediato Superior o Superior Jerarquico

4
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Requisitos del Puesto

Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
Licenciatura en  Ingenieria en  Electronica,
. Electromecanica, Eléctrica yfo relacionado al puesto o

Formacién Académica: acorde al Laboratorio.

Titulo Profesional o Diploma Académico a Nivel
Técnico Superior en carreras del area del instituto
reconocido por el Ministerio de Educacion,

Conocimientos Especificos para el

Cumplimiento de Normas

+ Ley de Administracion y Control Gubernamental
1178,

+ Politicas Publicas

+ Responsabilidad por la Funcidn Pablica

+ Estatuto del Funcionario Publico
Ley Nacional de Metrologia (Deseable)

Dtms conocimientos requeridos

v Sistemma Internacional de Unidades (SI).

+ Vocabulario Internacignal de Metrologia (VIM

+ Conocimientos basicos sobre sistemas de gestion
de calidad (Deseables).

« Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia.

+ Ildioma Ingles {Deseable).

< Decreto Supremo 26050 del 19 de enero del 2001

E ienci General: 1 afio y 6 meses
2 Especifica: 9 meses
Habilidades
 Capacidad Analitica.

Motivacion hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales.

Alto grado de responsabilidad.
Iniciativa.

Facilidad para desarrollar y exponer ideas,
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10,

i1,

12.
13.

y grandes volimenes u otro equipc a su cargo y diseminacion de la exactitud de
los mismos, mediante servicios de calibracion con el mas alto grado de exactitud, acorde
a procedimientos Internacionales.

Ejecucion de los servicios de calibracion de flujo liquido, gaseoso y grandes volimenes a
la Industria Nacional.

Coordinar, previa aprobacion del Responsable del Laboratorio, los servicios de calibracion
a la Industria Nacional,

Desarrollar competencia técnica para que en ausencia temporal del Responsable del
Laboratorio, pueda realizar servicios de calibracion, en el mismo nivel de competencia
gue el de su Inmediato Superior.

Elaborar certificados de calibracion de los servicios realizados debidamente
documentados.

Asistir @ reuniones, seminarios y otras actividades de relacionamiento intrainstitucional e
interinstitucional.

Apoyar en la implementacion y mantenimiento del sistema de calidad del Laboratorio de
flujo liquido, gaseoso y grandes volimenes.

Recepcion y entrega de equipos e instrumentos que solicitan los serviclos de
calibracion

Apoyar en el orden y la limpieza del laboratorio.

Elaborar informes de viaje segin al servicio realizado o curso de capacitacién, segin
reglamentacién vigente y presentar a la DAF via DMIC, en caso de viajes al exterior
presentar a la DGE via DMIC.

Participar en la elaboracién de normas técnicas requeridas para el desarrollo de los
servicios de Metrologia Industrial.

Mantener la mejora continua del Sistema de Gestién.

Identificacion de las desviaciones del Sistema de Gestién, o de los procedimientos para la
realizacién de las actividades de laboratorio.

5 inacion del puesto: ;z:;xnsetéperinr de Laboratorio de Flujo (Gas y Liquido) y Grandes
Director(a) de Metrologia Industrial y Cientifica.

‘Supervisado por: -Supervisor(a) de Flujo, Termometria y Electricidad.

) Responsable del Laboratorio de Termometria y Electricidad.

Supervisa a: Ninguno

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegado por Director de Metrologia Industrial y Cientifica
Apoyar al Responsable del Laboratoric de Fiujo en el

Objetivo del Puesto: mantenimiento de los patrones nacionales, en la prestacion de
servicios de callbracion y capacitacion.

Funciones y Responsabilidades:

1. Apoyo en la custodia y mantenimiento de patrones nacionales de fiujo liquido, gaseoso
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14. Informar a la supervisidn del laboratorio acerca del desempefio del Sistema de Gestidn y
de cualquier necesidad de mejora,

15, Realizar eficazmente las actividades del laboratorio.

16. Otras funciones de trabajo asignadas por el Inmediato Superior o Superior Jerarguico

uisitos del Puesto

Formacion Académica:

Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
Licenciatura en Ingenieria en Mecanica, Eléctrica,
Electronica, Electromecanica, Fisica y/o relacionado al
puesto o acorde al Labaoratorio,

Titulo Profesional o Diploma Académico a Nivel Técnico
Superior en carreras del area del Instituto reconocido por
el Ministerio de Educacion

Fl.l&_lt_ﬂ:

Conocimientos Especificos para el

Cumplimiento de Normas

+ Ley de Administracién y Control Gubernamental
1178,

+ Politicas Publicas

< Responsabilidad por la Funcion Pablica

+ Ley Nacional de Metrologia (Deseable)

Otros conocimientos requeridos

< Sisterma Internacional de Unidades (SI).

v Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM

< Conocimientos basicos sobre sistemas de gestion de
calidad (Deseables).

« Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia.

+ ldioma Ingles (Deseable).

« Decreto Supremo 26050 del 19 de enero del 2001,

Experiencia

General:

1 afio y 6 meses

En cargos
relacionados:

9 meses

Habilidades

Capacidad Analitica.

Motivacion hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales.

 Alto grado de responsabilidad.

Iniciativa.

Facilidad para desarrollar y exponer ideas.
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Denominacion del puesto: | Técnico de Laboratorio de Flujo (Gas y Liquido) y Grandes Volimenes
Director(a) de Metrolegia Industrial y Cientifica.
Supervisado por: Supervisor(a) de Flujo, Termometria y Electricidad.
' ' Responsable del Laboratorio de Termometria y Electricidad.
Supervisa a: Ninguno
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por Director de Metrologia Industrial y Cientifica
Apoyar al Responsable del Laboratorio de Flujo en el
Objetivo del Puesto: mantenimiento de los patrones nacionales, en la prestacion de
' servicios de calibracion y capacitacion,
Funciones y Responsabilidades:

documentados.

@ N @

1. Apoyo en la custodia y mantenimiento de patrones nacionales de masa u otro equipo a
su cargo y diseminacion de la exactitud de los mismos, mediante servicios de calibracion
con el mas alto grado de exactitud, acorde a procedimientos Internacionales.

2. Ejecucion de los servicios Metrolégicos a la Industria y los laboratorios nacionales.
3. Elaborar certificados de calibracion de Ilos servicios realizados debidaments

4. Apoyar en la elaboracion de procedimientos e instructivos para la calibracién de
instrumentos de medicion.

Recepcion y entrega de eguipos e instrumentos que solicitan los servicios decalibracion.
Apoyar en el orden y la limpieza del laboratorio,
Realizar los servicios de calibracidn referentes al Laboratorio de Masa y Balanzas.

Elaborar informes de viaje seglin al servicio realizado o curso de capacitacion, segin

reglamentacion vigente y presentar a la DAF via DMIC, en caso de viajes al exterior

presentar a la DGE via DMIC.

9. Realizar la diferenciacion de los instrumentos de medicidn que correspondan al Ambito
de la Metrologia Legal e Industrial,

10. Mantener la mejora continua del Sistema de Gestidn.

11. Identificacion de las desviaciones del sistema de gestién, o de los procedimientos para la

realizacion de las actividades de laboratorio.

12. Informar a la supervisién del laboratorio acerca del desempefio del Sistema de Gestidn y
de cualquier necesidad de mejora.

13. Realizar eficazmente las actividades del laboratorio.
14, Otras funciones de trabajo asignadas por el inmediato superior o superior jerarquico
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uisitos del Puesto

Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
Licenciatura en Ingenieria Mecanica Electrénica, Eléctrica,
_ Electromecanica, Fisica y/o relacionado al puesto o
Formacién Académica: acorde al Laboratario.

Titulo Profesional o Diploma Académico a Nivel Técnico
Superior en carreras del drea del instituto reconocido por
el Ministerio de Educacidn.

Cumplimiento de Normas

¢ Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
< Politicas Publicas

+ Responsabllidad por la Funcion Pablica

« Ley Nacional de Metrologia (Deseable)

Otros conocimientos requeridos
Conocimientos Especificos parael |. Sistema Internacional de Unidades (SI).
Puesto: < Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM

« Conocimientos basicos sobre sistemas de gestion de
calidad (Deseables).

< Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia.

+ Idioma Ingles (Deseable).

v Decreto Supremo 26050 del 19 de enero del 2001.

General: 6 meses
Experiencia En cargos 3 meses
relacionados:
Habilidades
Capacidad Analitica.

Motivacion hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales.

Alto grado de responsabilidad.

Iniciativa,

Facilidad para desarrollar y exponer ideas.
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mi nacion del Técnico Superior del Laboratorio de Longitud, Volumen y Densidad
Director(a) de Metrologia Industrial y Cientifica.
Supervisado por: Supervisor(a) de Mecanica Fisica.
Responsable del Laboratorio de Velumen y Densidad.
Supervisa a: Ninguno

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegado por el Inmediato Superior

Objetivo del Puesto:

Apoyar al Responsable del Laboratorio del Volumen en

de calibracién en volumen,

el

mantenimiento de los patronesnacionales y en la prestacion de servicios

‘Funciones y Responsabilidades:

1.

\0 oo

12
] 13.

| A .

10.

11.

Apoyar en Ja custodia y mantenimiento de patrones nacionales de volumen, densidad y
dimensional u otro equipo a su cargo y diseminacion de la exactitud de los mismos,
mediante servicios de calibracion con el mas alto grado de exactitud, acorde a
procedimientos internacionales,

Ejecucion de los servicios de callbracion de volumen, densidad y dimensional a la
Industria Nacional.

Coordinar, previa aprobacion del Responsable del Laboratorio, los servicios de calibracién
a la Industria Nacional,

Desarrollar competencia técnica para que en ausencia temporal del Responsable del
Laboratorio, pueda realizar servicios de calibracion, en el mismo nivel de competencia
que el de su Inmediato Superior.

Elaborar certificados de calibracion de los servicios realizados debidamente
documentados.

Asistir a reuniones, seminarios y otras actividades de relacionamiento intrainstitucional e
intennstitucional.

Apoyar en la implementacién y mantenimiento del Sistema de Calidad del Laboratorio de
volumen, densidad y dimensional,

Recepcion y entrega de equipos e instrumentos que solicitan los servicios de calibracion.
Apovyar en el orden y la limpieza del Laboratorio.

Elaborar informes de viaje segun al servicio realizado o curso de capacitacion, segun
reglamentacién vigente y presentar a la DAF via DMIC, en caso de viajes al exterior
presentar a la DGE via DMIC.

Participar en la elaboracion de normas técnicas requeridas para el desarrollo de los
servicios de Metrologia Industrial.

Mantener la mejora continua del Sistema de Gestidn,

Identificacion de las desviaciones del Sistema de Gestion, o de los procedimientos para la
realizacion de las actividades de laboratorio.

Informar a la supervision del laboratorio acerca del desempefio del Sistera de Gestién y
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de cualquier necesidad de mejora.
15. Realizar eficazmente las actividades del laboratorio.
16. Otras funciones de trabajo asignadas por el Inmediato Superior o Superior Jerarquico

Requisitos del Puesto

Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
Licenciatura en Ingenieria Electromecanica
Electronica, Fisica, Quimica y/o relacionado al puesto
o acorde al Laboratorio,

Titulo Profesional o Diploma Académico a Nivel Técnico
Superior en carreras del area del Instituto reconocido
por el Ministerio de Educacion.

Puesto:

qupﬂmlmm Especificos para el

Cumplimiento de Normas

< Ley de Administracion y Control Gubernamental
1178.

« Politicas Publicas

+ Responsabilidad por la Funcién Piblica

< Ley Nacional de Metrologia (Deseable)

Otros conocimientos requeridos

< Sistema Internacional de Unidades (SI).

» Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM

+  Conocimientos basicos sobre sistemas de gestion
de calidad (Deseables).

< Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia.

+ Idioma Ingles (Deseable).

< Decreto Supremo 26050 del 19 de enero del 2001

Experiencia

General:

1 ano y 6 meses

Especifica:

9 meses

Habilidades

Capacidad Analitica.

Motivacién hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales.
Alto grado de responsabilidad.

Iniciativa.

Facilidad para desarrollar v exponer ideas,
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Denominacién del puesto: | Secretaria de la Direccion de Metrologia Industrial y Cientifica

Supervisado por: Director de Metrologia Industrial y Clentifica
Supervisa a: Ninguno
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegado por Director General Ejecutivo

Coadyuvar, asistir y apoyar al Direccion de Metrologia Industrial y
Clentifica y sus dependientes, en las labores de Secretariado,

Objetivo del Puesto: ejecutando las dentro de un marco de alta confiabilidad,

responsabilidad, discrecion y eficiencia.

Funciones y Responsabilidades:

1!

2.

10.

11.

12,

13,

14,

15.
16.

Recibir, clasificar y registrar correspondencia, propia al area Metrologia Industrial v
Cientifica.

Lievar el registro de correspondencias en los libros de Ihgreso vy  egreso
respectivamente,

Registrar, despachar y realizar el seguimiento de correspondencia propia al drea
Metrologia Industrial y Cientifica.

Encargada de mantener actualizados en el Sistema Integrado los datos decotizacidn,
facturacion y certificados de calibracion.

Encargada de recibir, derivar las solicitudes de cotizacidn y consolidar, imprimir v
enviar las cotizacionas,

Atender a las consultas y requerimientos de los clientes.

Asegurarse de gque los documentos enviados via fax, mensajeria, Courler, correo
electronico u otra via hayan efectivamente llegado al destinatario respectivo.

Coordinar con los |aboratorios el envio a las oficinas regionales para su conocimientode
cotizaciones, confirmacién de servicios, notas de cobro, etc., cuya ejecucion esté
relacionada con estas oficinas.

Archivar, entregar y/o despachar los certificados de calibracién emitidos por la DMIC
debidamente firmados.

Entrega de stickers de calibracion a los |aboratorios para que acompafien a cada
Certificado.

Elaboracion de notas externas, internas, Instructivos, circular, y otros que instruya la
DMIC,

Organizar y custodiar el archivo fisico de Memorandum, informes, contratos,
Resoluciones Administrativas, correspondencia interna y externa debidamente
documentadas, asi como |os archivos de facturas de los servicios de la DMIC.

Recibir, derivar v realizar llamadas telefénicas correspondientes a la DMIC vy personal
dependiente,

Disponer de un registro de numergs telefonicos, fax, correos electronicos, etc. de los
clientes y otras instituciones publicas o privadas a los cuales atiende la DMIC.

Efectuar el registro de agenda de la DMIC.

Otras funciones de trabajo gue sean asignadas por el Inmediato Superior o Superior
Jerarquico.
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Requisitos del Puesto
Titulo Profesional y/o Académico a nivel Técnico
Formacién Académica: Superior y/o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

yfo en areas administrativas, reconocido por el
Ministerio de Educacion.

Conocimientos Especificos para el
Puesto:

Cumplimiento de Normas

+ Ley de Administracion y Control Gubermamental
1178,

+ Politicas Publicas

+ Ley Nacional de Metrologia {Deseable)

Otros conocimientos requeridos

« Sistemna Internacional de Unidades (SI).

< Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM

« Dos Idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia.

« Idioma Ingles (Deseable)

« Decreto Supremo 26050 del 19 de enero del 2001

Experiencia General:

6 meses

Especifica:

Sin requisito

Habilidades

Motivacion hacia el trabaj“n.

Alto gr_adn de responsabilidad y discrecion.

Capacidad de sintesis.

Capacidad de redaccién

Iniciativa y actitud proactiva.

 Capacidad de interrelacion humana.

| Allto nivel de relaciones plblicas.
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Denominacion del puesto: | Director (a) Técnico de Acreditacion

_Supervisado por: Director (a) General Ejecutiva
Responsable de Acreditacion de Laboratorios
Supervisa a: Responsable de Acreditacién de Organismos
Secretarialo) OTA
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por Director (a) General Ejecutivo

Organizar y dirigir las actividades de evaluacion de la competencia

Objetivo del Puesto: técnica en el marco del proceso de acreditacitn de Organismos de

Evaluacion de la Conformidad realizadas por IBMETRO

Fundmvnmubiﬁdldu.

D dtd 1

™

9.

15.

10.

11.

12.

13.

14,

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio laboral, la calidad del
proceso operativo y técnico que en materia de acreditacion que realiza el personal a su
cargo.

Asegurar la implantacidn de las politicas y procedimientos de acreditacion.

Aprobar la documentacion de! Sistema de Gestion de la Direccion de Acreditacion.
Calificar, en coordinacion con los responsables de drea, a evaluadores y expertos.
Aprobar la designacion de equipos evaluadores,

Desarrollar las acciones necesarias, para el reconodmiento internacional ante el
IAAC,

Proponer el Programa de Operaciones Anual correspondiente a la Direcddn a su cargo,
en el marco de los objetivos institucionales y presentar informes trimestrales ocuando
sea requerido sobre su avance.

Coordinar con los funcionarios a su cargo el levantamiento de informacién relacionada
con la demanda actual y potencial de servicios de Acreditacion, con el propdsito de
identificar oportunidades v proponer a |a Direccion General Ejecutiva el fortalecimiento v
ampliacion de los Servicios de Acreditacion.

Proponer y participar en la elaboracion de reglamentos y normas técnicas requeridas
para el desarrolio del IBMETRO.

Elaborar y presentar al Consejo de Acreditacidn Informes con recomendaciones parala
acreditacion, suspensidn, retiro o ampliacion del alcance de Acreditacion.

Representar oficinalmente al Organismo de Acreditacidn, en coordinacidon con la
Direccion General Ejecutiva en foros, seminarios, talleres y otros, en el ambito nacional e
internacional en el campo de la Acreditacion.

Elaborar y presentar trimestralmente a la DGE, la programacion de los servicios a ser
realizados en forma especial los servicios rutinarios ¥ aquellos que fueron programados
de acuerdo a cotizaciones.

Elaborar y presentar a la DGE informe econdmico y técnico debidamente documentado
de las actividades desarrolladas cada mes, incluyendo servicios por cobrar debidamente
detallados.

Apoyar el desarrollo, implementacion y fortalecimiento del sistema informatico generado
por el IBMETRO, pagina web, correo electronico Institucional y otros,

Otras funciones de trabajo que la Direccion General Ejecutiva, le asigne.

D999 090909909090909099925090000D200002P953DP925252 0050020202202 0095020090»
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I uisitos del Puesto

' Titulo Profesional © Diploma Académico a nivel
Licenciatura en Ingenieria o relacionadas al puesto y/o
Formacion Académica;: Ciencias Exactas.

Maestria o Postgrado relacionado al area y/o relacionado
al puesto (Deseable).

Cumplimiento de Normas

+ Ley de Administracién y Control Gubernamental
1178,

< Politicas Publicas

+ Responsabilidad por la Funcion Pdblica

+ Ley Nacional de Metrologia (Deseable)

Otros conocimientos requeridos

<~ Conocimientos de las Normas: 1SO/IEC17011; 15O
15189; ISO/IEC 17025; ISO/IEC 17020; 1SO/IEC
17021; ISO /IEC 17024; ISO/IEC 17065; 1S0O /IEC
17067; ISO/IEC 17043; ISO 13528; ISO 19011; 150
9001 (deseable).

Conocimientos Especificos para el + Experiencia en |a realizacion de auditorias a

Puesto ¢ organismos de evaluacion de la conformidad

i {Deseable),

+ Experiencia en evaluaciones a organismos de

acreditacion,

Experiencia en capacitacion de personal (Deseable).

Sistema Internacional de Unidades {SI).

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM).

Principios fundamentales de gestion de calidad en

laboratarios,

v Dos idiomas oficiales del Estado Plurinacional de
Bollvia.

< Idioma inglés (Deseable).

« [Decreto Supremo 26050 del 19 de enero del 2001

R T

General: 4 afios
Experiencia Especifica: 3 afios
Habilidades
Capacidad Analitica
Capacidad Gerencial
' Motivacién en e trabajo

| Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales
| Alto grado de responsabilidad

| Iniciativa — Actitud proactiva

_Facilidad para desarrollar y exponer ideas
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Denominacion del puesto: | Responsable de Acreditadidn de Laboratorio

Supervisado por: Director (a) Técnica de Acreditacion
Supervisa a: Ninguno
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por el inmediato superior
: Supervisar v controlar las actividades de Acreditacion,

Objetivo del Puesto: capacitacidn y ensayos de aptitud para laboratorios.
Funciones y Responsabilidades:

1. Organizar actividades de evaluacién y supervision a laboratorios acreditados o en

10.

11.

12,
13.
14,

15.

16.

17.

proceso de acreditacion.
Preparar presupuestos de acreditacion para laboratorios.

Seleccionar y contactar a Evaluadores y Expertos para conformar equipos de
evaluacion.

Coordinar la designacidn del equipo evaluador con el Director de Acreditacion.

Distribuir a los equipos evaluadores documentacion pertinente al proceso de
evaluacion.

Organizar cursos de capacitacion en temas relevantes para los laboratorios
acreditados o en proceso de acreditacidn.

Coordinar los ensayos de aptitud en matrices apropiadas para laboratorios
acreditados o en proceso de acreditacion.

Organizar comités técnicos para asesorarse en temas relacionado con la acreditacion.

Participar en la elaboracion de reglamentos y normas técnicas que sean necesarias
para el desarrollo del IBMETRO.

Gestionar el comité técnico de calificacion de evaluadores y expertos anualmente
Analizar los resultados de seguimiento a evaluadores y expertos para proponer un
programa anual de capacitacion y entrenamiento para la mejora del desempefio. de
los mismos.

Desarrollar todas las actividades necesarias para asegurar la calificacion y la
competencia técnica de todo el personal involucrado en procesos de acreditacion.
Disefiar @ implementar programas sectoriales de acreditacion en coordinacién con el
Director(a) de Acreditacion.

Realizar evaluaciones a organismos de evaluacion de la conformidad conforme la
designacion emitida por el Director(a) Técnico de Acreditacion, para mantener su
calificacion como evaluador lider.

Desarrollar todas las actividades designadas en el marco del Sistema de Gestidn 150
IEC 17011 implementado en la DTA.

Elaborar en orden cronoldgico de fecha, cuadro informe mensual de sus actividades
labarales desarrolladas y presentar a la DTA.

Otras funciones de trabajo asignados por el Inmediato Superior o Superior Jerdrquico.
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i Requisitos del Puesto
Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
Licenciatura en Ingenieria o relacionadas al puesto
Formacién Académica: y/o Ciencias Exactas.

Maestria o Postgrado relacionado al area y/o
relacionado al puesto (Deseable).

Conocimientos Especificos para el Puesto :

Cumplimiento de Normas

¢ Ley de Administracién y Control Gubernamental
1178,

+ Politicas Publicas

+ Responsabilidad por la Funcién Piblica

+  Ley Nacional de Metrologia (Deseable)

Otros conocimientos requeridos

« Conocimientos de las Normas: ISO/IEC17011;
150 15189; ISO/IEC 17025; ISO/IEC 17020,
ISO/IEC 17021; ISO /IEC 17024; ISO/IEC 17065;
150 /1EC 17067, 1SO/IEC 17043; 1S0 13528; 1SO
19011; IS0 9001 {deseable).

< Experiencia en la realizacion de auditorias a
organismos de evaluacion de la conformidad
{Deseable).

+ Experiencia en evaluaciones a organismos de
acreditacion.

+ Experiencia en capacitacion de personal
(Deseable).

< Sistema Internacional de Unidades (SI).

+ Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM).

< Principios fundamentales de gestién de calidad en
laboratorios:

+ Dos Idiomas oficiales del Estado Plurinacional de
Baolivia.

v Idioma inglés (Deseable).

¢ Decreto Supremo 26050 del 19 de enero del 2001.

Experiencia

General:

2 afios

Especifica:

1 afio

| Habilidades

Alla capacidad técnica en métodos de ensayo y/o calibracion

Motivacidn en el trabajo

 Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionates

' Alto grado de responsabilidad

| Iniciativa

Facilidad para desarrollar y exponer ideas

Capacidad de interrelacion humana
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Denominacién del puesto: | Responsable de Acreditacion de Organismos

Supervisado por: Director (a) Técnico de Acreditacicn

Supervisa a: Ninguno

Relaciones Internas: Todo el personal de la enfidad

Relaciones Externas: Delegado por Director (a) Técnico de Acreditacion
Supervisar y controlar las actividades de Acreditacion,

Objetivo del Puesto: capacitacion y ensayos de aptitud para organismos de certificacion
€ inspeccion.

 Funciones y Responsabilidades:

1. Organizar actividades de evaluacion y supervision a organismos acreditados o en
proceso de Acreditacion.

2. Preparar presupuestos de acreditacion para organismos.

3. Seleccionar y contactar a Evaluadores y Expertos para conformar equipos de
evaluacion.

4. Coordinar la designacion del equipo evaluador con el Director de Acreditacion.

5. Distribuir a los equipos evaluadores documentacion pertinente al proceso de
evaluacidn,

6. Organizar cursos de capacitacion en temas relevantes para organismos acreditados o
en proceso de Acreditacion.

7. Coordinar los ensayos de aptitud aproplados para los organismos de
inspeccidnacreditados o en proceso de Acreditacion.

8. Organizar comités técnicos para asesorarse en temas relacionados
con la acreditacion.

9. Participar en la elaboracion de reglamentos y normas técnicas gue sean necesarias
para el desarrolio del IBMETRO.

10. Gestionar el comité técnico de calificacion de evaluadores y expertos anuaimente

11. Analizar los resultados de seguimiento a evaluadores y expertos para proponer un

| programa anual de capacitacion y entrenamiento para la mejora del desempefio de
los mismos,

12. Desarrollar todas las actividades necesarias para asegurar la calificacion y la
competencia técnica de todo el personal involucrado en procesos de Acreditacion

| 13. Disefiar e implementar programas sectoriales de acreditacion en coordinacion con el
Director(a) de DTA.

14. Realizar evaluaciones a organismos de evaluacién de la conformidad conforme la
designacidn emitida por el Director(a) de acreditacion, para mantener su calificacion
como evaluador lider.

15. Desarrollar todas las actividades designadas en el marco del sistema de gestion IS0
IEC 17011 implementado en la DTA.

16, Elaborar en orden cronoldgico de fecha, cuadro informe mensual de sus actividades
laborales desarroliadas y presentar a la DTA.

17. Otras funciones de trabajo asignados por su Inmediato Superior o Superior Jerarquico.
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Requisitos del Puesto

Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
Licenciatura en Ingenieria o relacionadas al puesto y/o
Ciencias Exactas.

Maestria o Postgrado relacionado al area y/o
relacionado al puesto (Deseable).

Puesto:

Conocimientos Especificos para el

Cumplimiento de Normas

¥

¥
¥
v
¥

Ley de Administracign y Control Gubernamental
1178.

Politicas Publicas

Responsabilidad por la Funcién Pablica
Estatuto del Funcionario Publico

Ley Nacional de Metrologia (Deseable)

Otros conocimientos requeridos

o

b T S TR, |

¥
¥

Conocimientos de las Normas: ISO/IEC17011; IS0
15189; 1SO/IEC 17025; ISO/IEC 17020; ISO/IEC
17021; IS0 [IEC 17024; 1SO/IEC 17065; IS0 JIEC
17067; 1SO/IEC 17043; IS0 13528; IS0 19011; 1SO
9001 (deseable].

Experiencia en |a realizacion de auditorias a
organismos de evaluacion de [a conformidad
(Deseable).

Experiencia en evaluaciones a organismos de
acreditacion.

Experiencia en capacitacion de personal (Deseable).
Sistema Internacional de Unidades (SI).
Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM).
Principios fundamentales de gestion de calidad en
laboratorios.

Dos idiomas oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia.

Idioma inglés (Deseable).

Decreto Supremo 26050 del 19 de enero del 2001.

Experiencia

2 afos

Especifica:

1 afo

"Habilidades

Capacidad analitica

| Motivacion en el trabajp

Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales

! Alto grado de responsabilidad

Iniciativa

| Facilidad para desarrollar y exponer ideas

| Capacidad de interrelacién humana
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| Denominacién del puesto: | Secretaria de la Direccién Técnica de Acreditacion

‘ Supervisado por: Director (a) Técnica de Acreditacion
I_Sl.lpu'vha a: Ninguno
Relaciones Internas: Todp el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por el inmediato superior
Coadyuvar, asistir y apoyar al la Direccin de Acreditacion y
— onal ndiente, en las labores de secretariado,
Dtjetivo: il Proweto: e, dam . i o d. ke st
confidencialidad, discrecion y eficiencia.
Funciones y Responsabilidades:

1. Recibir, clasificar y registrar correspondencia, del Area de Acreditacién,

2. Registrar correspondencia en los libros de Ingreso y egreso respectivamente.

3. Despachar y realizar el seguimiento de correspondencia, del Area de Acreditacion,
asegurarse que los documentos enviados via fax, mensajeria, courrier, correo
electrdnico u otra via hayan efectivamente llegado al destinatario respectivo,

4, Elaborar notas externas, internas, instructives, y otros documentos que Instruya la
DTA.

5. Organizar y custodiar el archivo fisico de Memorandums, informes, contratos,
resoluciones administrativas, correspondencias internas, extermnas y  otros
debidemente documentados, correspondientes a la DTA de forma oportuna.

6. Recibir, derivar v realizar llamadas telefonicas correspondientas a la DTA y personal
dependiente,

7. Apoyar en la elaboracion de las notas de cotizacion para atender las solicitudes
recibidas de los usuarios de los servicios.

8. Seguimiento para la cancelacion de los servicios de Acreditacidn realizados, en
coordinacion con la DAF v emisidn del correspondiente Informe mensual a la
Direccion de la DTA.

9, Presentar a la Direccion General Ejecutiva los certificados de Acreditacion y otros
acompafiados de la factura de pago y otros documentos, para su aprobacion y firma
del Director General Ejecutivo.

10. Archivar, entregar yfo despachar los certificados emitidos por la DTA debidamente
firmados.

11. Disponer de un registro de nimeros telefdnicos, fax, correos electranicos, etc. de los
clientes y otras Instituciones Publicas o Privadas a los cuales atiende la DTA.

12. Coordinar |2 organizacion y realizacion de actividades de capacitacion y difusién.

13. Asistir a entrevistas, conferencias de prensa, reuniones y otros eventos en los que
participa el personal de la DTA, a requerimiento del Director o los Responsables, con
la finalidad de tomar lista v levantar actas.

14, Efectuar el registro de agenda de la DTA y Responsables de Area (Conferencias,
reuniones, viajes, etc.).

15. Otras funciones de trabajo que sean asignadas por el Inmediato Superior o Superior

Jerdrquico.
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Requisitos del Puesto
Titula Profesional y/o Académico a nivel Técnico Superior
Formacion Académica: y/o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo y/fo en areas

administrativas, reconocido por el Ministerio de Educacion.

Cumplimiento de Normas

+ Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
« Politicas Publicas

< Ley Nacional de Metrologia (Deseable)

Otros conocimientos requeridos

Conocimientos Especificos para el « Sisterma Intemacional de Unidades (S1).

+ Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM).
¢ Manejo de Paquetes de Computacion.

«  Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia.

« Idioma Ingles (Deseable).
v Decretn Supremo 26050 del 19 de enero del 2001.

General: 6 meses

Experiencia

Especifica: | Sin requisito

Habilidades

Motivacion hacia el trabajo.

Capacidad de sintesis.

Alto grado de responsabilidad y discrecion.

Iniciativa y actitud proactiva.

Capacidad de Interrelacién humana.

Alto nivel de relaciones pdblicas.

Maotivacion hacia el trabajo.
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Denominacion del puesto: | Jefe Regional
Supervisado por: Director General Ejecutivo -
Supervisor Regional
. ’ Técnicos de Metrologia Legal (4)
PUPSViNa: Secretaria{o) de Jefatura Regional
Responsable Administrativo
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por Director General Ejecutivo
Responsable por la prestacion de servicios de control metrolégico
de instrumentos de medicion involucrados en transacciones
: s £ comerciales, salud y medio ambiente en cumplimiento a la
Objetivo del Puesto: normativa y reglamentacion vigente, bajo criterios de trazabilidad
especificos y en concordancia con los criterios de transparencia que
demandan los servicios en el ambito regulado.
Funciones y Responsabilidades:

1.

3!

@ wn

10.

11,

12,

Planificacion, organizacion, integracion de personal, direccion, control y evaluacion de los
servicios, desempefio laboral, calidad del proceso operativo y técnico de servicios
metroldgicos y de acreditacion a su cargo, para €l cumplimiento de objetivos.

Revisar la programacidn realizada por los supervisores regionales para la ejecucién de
servicios que realizan los técnicos de oficina regional,

Coordinar con la oficina central, la planificacién, organizacion, programacion, integracion,
direccion, control y evaluacidén de los servicios, desempefio laboral, calidad del proceso
operativo y técnico que en materia de metrologia legal realizan los técnicos de la oficina
regional.

Planificar, programar vy solicitar capacitacion del personal técnico de la regional, en
coordinacion con las Direcciones en Oficina Central y 1a Responsable de personal.
Desarrollar los servicios metrolégicos en base a procedimientos y reglamentos técnicos.
Proponer y participar en la elaboracion de reglamentos y normas técnicas requeridas
para el desarrollo de los servicios metrologicos.

Revisar y firmar cotizaciones de servicios, notas de cobro, aclaraciones, etc. Segun
requerimiento.

Presentar a la DGE informe técnico debidamente documentado de las actividades
desarrolladas en el mes, correspondiente al personal técnico a su cargo, incluyendo
servicios por cobrar debidamente detallados.

Coordinar con los funcionarios a su cargo el levantamiento de informacion relacionadas
con la demanda actual y potencial de servicios metroldgicos, con el propdsito de
identificar oportunidades y proponer a la Direccion General Ejecutiva el fortalecimiento y
ampliacion de los servicios metroldgicos.

Proponer el Programa de Operaciones Anual de la oficina Regional, en coordinacion con
las Direcciones en la Oficina Central en el marco de los objetivos institucionales y
presentar informes cuando sea requerido sobre su avance.

Apovar el desarrolio, Implementacién y fortalecimiento del sistema informaético generado
por el IBMETRO, pagina web, correo electrénico institucional y otros,

Otras funciones y/o procedimientos de trabajo que sean asignadas por la Direccitn
General Ejecutiva
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Requisitos del Puesto
Tituloe Profesional o Diploma Académico a nivel
Licenciatura en Ingenieria o relacionadas al puesto.
Formacion Académica:

Maestria o Postgrado relacionado al drea y/o
relacionado al puesto (Deseable).

Cumplimiento de Normas

+  Ley de Administracion y Control Gubernamental
1178.

+ Politicas Publicas

+ Responsabilidad por la Funcién Plblica

¢ Ley Nacional de Metrologia (Deseable).

Otros conocimientos requeridos

+ Sistema Internacional de Unidades (SI).

+ Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM

+ Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia.

+ _Idioma Ingles (Deseable).

h General: 3 anos
L el Especifica: 2 afos
Habilidades
Capacidad Analitica.
Capacidad de sintesis.
Motivacion hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e Interinstitucionales.

Caparidad de sintesis.

Alto Grado de Responsabilidad.

| Iniciativa y actitud proactiva.
| Facilidad para desarrollar y exponer deas.

“ | Alto nivel de relaciones publicas.

o Capacidad de interrelagién humana.
o2




8

» -
D000V DIOPDODPOIPODODPDOOIPDOPOOOOIFDIPOIFODODOOIIEYS
\

IBM-MO-D01 i
V.07 MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFIL
’ DE PUESTOS
Pagina 1 de 2 |

Denominacién del puesto: | Supervisor

Supervisado por: Jefe Regional
Supervisa a: Técnico de Metrologfa Legal
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por inmediato superior
Supervisar y realizar optimamente servicios sobre instrumentos
involucrados en transacciones comerciales, salud y medio ambiente.
Objetivo del Puesto: Cumplir y hacer cumplir los procedimientos técnicos v
administrativos establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad y la
narmativa correspondiente,
Funciones y Responsabilidades:
1. Supervisar el cumplimiento de los servicios designados a los encargados y técnicos.
2. Elaborar y revisar procedimientos de verificacion e Inspeccion de diferentes instrumentos
y actividades metroldgicas afines a su area.
3, Participar cuando sea requerido, en la elaboracion de reglamentos o normas técnicas
requeridas para el desarrollo de los servicios de metrologia,
4, Supervisar en conjunto a los encargados y técnicos que los instrumentos de medicion
con los cuales se prestan servicios se encuentren debidamente calibrados, actualizando
debidamente los registros correspondientes.
5. Elaborar informe técnico debidamente documentade de sus actividades desarrolladas en
el mes, incluyendo serviclos por cobrar debidamente detallados.
6. Coordinar la programacion servicios metrolagicos en la Oficina Regional.
7. Coadyuvar la Implementacion y mantenimiento del Sistema de Calidad de la oficina
Regional de los servicios a su cargo.
8. Coordinar la programacion de la calibracion pericdica de los equipos e Instrumentos de
medicion utilizados por los técnicos de [a Oficina Regional.
9. Programar y realizar en coordinacion con los técnicos la verificacin interna periddica de
Ios equipos e instrumentos de medicion utilizados por los técnicos de la Oficina regional.
10. Realizar el seguimiento y evaluacion de actividades realizadas por el personal técnico de
ia Oficina Regional.
11. Revisar y firmar certificados de servicios metrologicos realizados debidamente
documentados, de acuerdo a procedimigntos y tiempos establecidos.
12. Revisar informes de actividades realizadas por técnicos de la Oficina Regional.
13. Revisar informes de servicios a cargo de los técnicos de la Oficina Regional.
14. Otras funciones y/o procedimientos de trabajo que la Jefatura Regional, le asigne.
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del Puesto

Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
Licenciatura en Ingenieria y/o relacionado al puesto.
Formacion Académica: Titulo Profesional o Diploma Académico a Nivel Técnico
Superior en carreras del area del instituto reconocido por
el Ministerio de Educacion,

Cumplimiento de Normas

¢« Ley de Administracion v Control Gubernamental
1178.

< Politicas Publicas

< Responsabilidad por la Funcion Publica

Conocimientos Especificos parael |+ Ley Nacional de Metrologia (Deseable)

Puesto : Otros conocimientos requeridos

< Sistema Internacional de Unidades (SI).

< Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM

« Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de

Bolivia.
+ Idioma Ingles (Deseable).
- General: 1 afio

Spaiens Especifica: b meses
Habilidades
Capacidad Analitica.
Motivacion hacia el trabajo.
Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales.
Capacidad de sintesis,

Alto grado de responsabilidad.

Iniciativa y actitud proactiva.

Facilidad para desarrollar y exponer ideas.

Capacidad de interrelacion humana.

Alto nivel de relaciones publicas.
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Denominacién del puesto: | Responsable Administrativo

Supervisado por: Jefe Regional Cochabamba

Supetvisa a: Ninguno

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegado por el inmediato superior
Colaborar en la optimizacion del uso de los Recursos Humanos,
Materiales, Economicos y Financieros asignados a la Regional y
coadyuvar la labor del Jefe Regional en el cumplimiento de
objetivos, en el marco de la aplicacion de leyes y normas

Objetivo del Puesto: gubernamentales vigentes.
Ejecutar y controlar las operaciones contables y administrativas
especificas a nivel Institucional rigiéndose en las normas de
contabilidad gubernamental y las leyes vigentes.

Funciones y Responsabilidades:

1. Apoyaren la verificacion de reportes de ingresos mensuales enviados a la DAF.

2. Mantener el archivo de documentos del drea debidamente clasificados v ordenados.

3. Elaborar informes a requerimiento.

4. Efectuar el levantamiento de Inventario de activos fijos semestralmente yanualmente,
en coordinacion con la Jefatura Regional,

5. Responsable de la custodia en almacén, entrega y recepcion de activos fijos mediante

acta

6. Responsable de la disponibilidad, custodia en almacén y entrega correspondiente de
material de escritorio, talonarios de facturas, recibos, certificados; precintos de
seguridad, stickers y ofros mediante actas de entrega y manejo de tarjetas de
kardex; asi como su solicitud a oficina central via Jefe Regional.

7. Manejo de fondos de caja chica y solicitud de reembolso via Jefe Regional,

8. Elaborar el movimiento de gastos a través de los flujos diarios y Libro de Caja con sus
respaldos correspondientes para su envid semanal a oficina central,

9. Registro del |lbro mensual de compras IVA, para remitir a la Direccion Nacional, con el
respaldo correspondiente,

10. Elaboracitn de planillas de vidticos, de acuerdo a leyes vigentes.

11. Flaboracién del Estado Mensual por los vidticos cancelados ademas de los servicios
contratados vy que no otorgan facturas, sefialando en cada caso la retencién por
concepto de RC-IVA e IT e IUE,

12. Elaboracion de los informes financieros mensuales gue seran emitidos 2 la Direccidn
Administrativa con el debido respaldo.

13. Seguimiento de los pagos por servicios basicos y otros afines.

14, Efectuar el levantamiento de inventano de activos fijos semestrales y anualmente, en
coordinacion con oficina central.

15. Responsable de la asignacion de gastos mensuales (cajas pagadoras) y solicitud de
reembolso a oficina central.

16. Realizar arqueos de caja chica en forma sorpresiva y periodica.
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18. Elaborar el informe de control de RRHH, asistencia y comisiones de trabajo.

19. Elaborar planilla de asistencia de personal.

20. En coordinacién con la jefatura regional elaborar notas de cotizacion para atender a las
solicitudes recibidas de los usuarios de acuerdo a procedimientos establecidospara los

diferentes servicios.
21. Emitir facturas por los servicios.
22. Elaborar libros de ventas IVA

23. Registro y archivo de informacidn administrativa y financiera.

24, Elaborar informes mensuales de las actividades Desarrolladas.

25, Otras funciones encomendadas por la Jefatura Regional.

26. Otras funciones y encomendadas por la Direccion General Ejecutiva
27. Elaborar informes mensuales de las actividades Desarrolladas.

uisitos del Puesto

Formacién Académica:

Titulo en Provision Nacional en carreras de: Ciencias
Econdmicas, Administrativas, Financieras, Ingenieria
Comercial y/o Ramas Afines

Conocimientos Especificos para el

Cumplimiento de Normas
¢  Ley de Administracidn y Control Gubernamental 1178,
+ Politicas Publicas
« Hesponsabilidad por la Funcidn Pablica
« Ley Naclonal de Metrologia {Deseable)
l:itm conocimientos requeridos
Sistema Internacional de Unidades (SI).
¥ Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM

(Deseables).
<« Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
< Idioma Ingles (Deseable).
+ Decreto Supremo 26050 del19 de enerc del 2001

1 afio

Experiencia

6 meses

Habilidades

Capacidad Analitica.

+ Conocimientos bdsicos sobre sistemas de gestion de calidad

Motivacion hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales.

Capacidad de sintesis.

Alto grado de responsabilidad y discrecion.

Iniciativa.

Facilidad para desarrollar y exponer ideas.

)\ Capacidad de interrelacion humana.
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wl'llﬂﬁﬂﬂel puesto: | Técnico de Metrologia Legal (4)

FoE N W an o

10.
11,
12.

iz, Jefe Regional

Supervisado por: Supenvisor

Supervisa a: Ninguno

Relaciones Internas; Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegado por el inmediato superior
Ejecutar Gptimamente los servicios en instrumentos de medicion

Objetivo del Puesto: involucrados en transacciones comerciales, salud y medio ambiente
de acuerdo a procedimientos y reglamentos técnicos.

wuw

Ejecutar servicios de Control Metrologico de verificacion de Estaciones de Servicio,
Tanques, Cisternas, Pruebas hidraulicas, GLP y otros en coordinacion con el
supervisor y encargado de area.

Hacerse responsable de la custodia y mantenimiento de equipos e Instrumentos a su
cargo.

Ejecucion de servicios de verificacion e inspeccidn a nivel nacional con calidad y ética
profesional todas las actividades designadas por su Inmediato superior.

Sugerir la Actualizacion de procedimientos e instructivos para la verificacion de
Instrumentos de medicidn,

Elaborar certificados de los servicios realizados debidamente documentades de
acuerdo a los procedimientos técnicos establecidos,

Apoyar en la Implementacidn y mantenimiento del sistema de calidad de la Oficina
Regional

Apoyar en el seguimiento de la calibracion de los instrumentos de medicion que se
utilizan en la ejecucion de servicios metroldgicos.

Apoyar en la elaboracidn de Especificaciones Técnicas de los equipos e insumos que
sean requeridos para el eficiente desarrollo de sus actividades en la Oficina Regional.
Gestionar los viajes al interior en comision conforme a la reglamentacion
correspondiente, y los  instructivos correspondientes, deben poseer pleno
conocimiento de las consecuencias sancionatorias por las faltas o incumplimiento de
los mencionados reglamentos administrativos.

Apoyar al supervisor y encargado en la elaboracion de normas y reglamentos técnicos
requeridos para el desarrollo de los servicios.

Hacerse responsable por las gestiones administrativas y procesos de recaudacion
financiera de los servicios en la Oficina Regional.

Otras funciones y/o procedimientos de trabajo que la Jefatura Regional, le asigne.
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Requisitos del Puesto

Titulo Profesional a nivel Licenciatura Ingeniera y/fo
relaclonado al puesto.

Titulo Profesional a Nivel Técnico Superior en carreras del area
de! Instituto reconocido por el Ministerio de Educacion.

Conocimientos Técnicos:

Cumplimiento de Normas

v Ley de Administracién y Control Gubermamental 1178.

¢ Politicas Publicas

< Responsabilidad por la Funcion Publica

+ Estatuto del Funcionario Publico

« Ley Nacional de Metrologia (Deseable)

Otros conocimientos requeridos

< Sistema Internacional de Unidades (5I).

« Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM

« Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.

E jenci General:

& meses

3 meses

Especifica:
Habilidades

Motivacion hacia el trabajo.

| Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales.

! Capacidad de sintesis.

| Alto grado de responsabilidad.

Iniciativa.

Facilidad para desarrollar y exponer ideas.

Alto nivel de relaciones publicas

Capacidad de interrelacidn humana..

Alto nivel de relaciones publicas.
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Denominacién del puesto: | Secretaria

Supervisado por: Jefe Regional

Supervisa a: Ninguno

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: | Dalegado por el inmediato superior

Coadyuvar, asistir y apoyar a jefatura regional y personal
dependiente, en las labores de secretariado, ejecutandolas dentro de

OIS0 Sl Eests un marco de alta confiabilidad, responsabilidad, discrecidn vy

eficiencia,
Funciones y Responsabilidades:

1. Recibir, clasificar y registrar correspandencia en funcion al sistema computarizado de
manejo de correspondencia v archiva,

2. Registrar correspondencias en los libros de Ingreso y egreso de correspondencias.

3. Registrar, despachar y realizar el seguimiento de la correspondencia, correspondiente,
en funcidn al sistema computarizado de manejo de correspondenciay archivo.

4. Asegurarse que los documentos enviados via fax, mensajeria, courier, correo
electrdnico u olra via hayan efectivamente llegado al destinatario respectivo.

5. Elaborar notas externas, internas, instructivos, circulares, memorandums, etc. que
Instruya la Jefatura Regional.

6. Organizar v custodiar el archivo fisico de notas externas, internas, instructivos,circular,
memorandums y otros debidamente documentados.

7. Recibir, derivar y realizar llamadas telefénicas correspondientes a la Jefatura Regionaly
personal dependiente.

8. Disponer de un registro de numeros telefonicos, fax, correo electronico, etc. de los
clientes y otras instituciones publicas o privadas a los cuales atiende la Regional
Cochabamba.

9. En coordinacion con la Jefatura Regional elaborar las notas de cotizacion para atender
las solicitudes recibidas de los usuarios, de acuerdo a procedimientos establecidos para
los diferentes servicios.

10. En coordinacion con la Jefatura Regional elaborar notas de cobro y realizar el
seguimiento para el pago de los servicios realizados.

11. Atender las solictudes de cotizacion que llegan de parte de los usuarios del IBMETRO.

12. Entregar la documentacion que llega de la oficina central de La Paz, a las diferentes
empresas.

13. Efectuar el registro de agenda de la Jefatura Regional.

14, Otras funciones y/o procedimientos de trabajo que la Direccion General Ejecutiva, le

asigne.
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Requisitos del Puesto
Titulo Profesional v/o Académico a nivel Téenico
Formacion Académica Superior y/o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo

y/o en areas administrativas, reconocido por el
Ministerio de Educacion.

Conocimientos Especificos para el Puesto :

Cumplimiento de Normas

< Politicas Publicas

< Conceptos basicos sabre la Ley de Administracion
y Control Gubernamental 1178,

+ Ley Macional de Metrologia (Deseable).

Otros conocimientos requeridos

«  Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de

Bolivia,
Experienci General: B meses
: : Especifica: Sin requisito
_Habilidades

' Motivacion hacia el trabajo.

Capacidad de sintesis

Confidencialidad

Alto grado de responsabilidad vy discrecion.

Iniciativa ¥ actitud proactiva.

Capacidad de interrelacion humana.

Alto nivel de relaciones piblicas.
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Denominacién del puesto: | Jefe Regional

 Supervisado por: Director General Ejecutivo
Responsable Administrativo
Supervisor

‘Supervisa a: Técnicos de Metrologia Legal (8)
Secretaria(o)
Serena Mensajero

_Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegado por el inmediato superior

Responsable por la prestacion de servicios de control metroldgico de
instrumentos  de  medicion  Involucrados  en  transacciones
. comerciales, salud y medio ambiente en cumplimiento a la normativa
Objetivo del Puesto: y reglamentacion vigente, bajo criterios de trazabilidad especificos y
en concordancia con los criterios de transparencia que demandan los
servicios en el ambito regulado.

Funciones y Responsabilidades:

1. Planificacién, organizacion, integracién de personal, direccién, control y evaluacion de
los servicios, desempefio laboral, calidad del proceso operativo y técnico de servicios
metrolagicos y de acreditacion a su cargo, para el cumplimiento de objetivos.

2. Revisar la programacion realizada por los supervisores regionales para la ejecucion de
sarvicios gue realizan los técnicos de oficina regional.

3. Coordinar con la oficina central, la planificacidn, organizacion, programacion,
integracion, direccidn, control y evaluacion de los servicios, desempefio laboral, calidad
del proceso operativo y técnico gue en materia de metrologia legal realizan los técnicos
de la oficina reglonal.

4, Planificar, programar y solicitar capacitacion del personal técnico de la regional, en
coordinacion con las Direcciones en Oficina Central y |a Responsabie de personal.

5. Desarrollar los servicios metrolégicos en base a procedimientos y reglamentos técnicos.

6. Proponer y participar en la elaboracidn de reglamentos y normas técnicas requeridas
para el desarrollo de los serviclos metrologicos.

7. Revisar y firmar cotizaclones de servicios, notas de cobro, aclaraciones, etc. Segun
requerimiento.

8. Presentar a la DGE informe técnico debidamente documentado de las actividades
desarroiladas en el mes, correspondiente al personal tecnico a su cargo, incluyendo
servicios por cobrar debidamente detallados.

9. Coordinar con los funcionarios a su cargo el levantamiento de informacién relacionadas
con la demanda actual y potencial de servicios metroldgicos, con el propésito de
identificar oportunidades v proponer a la Direccidn General Ejecutiva el fortalecimiento
v ampliacidn de los servicios metroldgicos.

10. Proponer el Programa de Operaciones Anual de la oficina Regional, en coordinacién con
las Direcciones en la Oficina Central en el marco de los objetives institucionales y
presentar informes cuando sea requerido sobre su avance,

11, Apoyar el desarrolio, implementacion y fortalecimiento del sistema informatico
generado por el IBMETRO, pagina web, correo electronico institucional y otros.
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12. Otras funciones y/o procedimientos de trabajo que sean asignadas por la Direccidn General

Ejecutiva.
Requisitos del Puesto
Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
Formacién Académica: Licenciatura en Ingenieria o relacionadas al puesto.

Maestria o Postgrado relacionado al 3rea y/o relacionado
al puesto (Deseabie).

Cumplimiento de Normas

+ Ley de Administracion y Control Gubemamental
1178,

+ Politicas Publicas

+ Responsabilidad por la Funcion Publica

+ Ley Nacional de Metrologia {Deseable).

Otros conocimientos requeridos

<+ Sistema Internacional de Unidades (SI).

+ Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM

~ Dos idiomas Oficales del Estado Plurinacional de
Balivia.

« Idiema Ingles (Deseable).

. General: 3 affios
et Especifica: | 2 aiios
Habilidades
Capacidad Analitica
Motivacion hacia el trabajo
Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e Interinstitucionales
Capacidad de sintesis
Alto Grado de Responsabilidad
.| Iniciativa

| Facilidad para desarrallar y exponer Ideas

Capacidad de interrelacidn humana

_{Alto nivel de relaciones pablicas.
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Denominacién del puesto: | Supervisor

Supervisado por: Jefe Regional Santa Cruz
Supervisa a: Técnico de Metrologia Legal (8)
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por el inmediato superior

Objetivo del Puesto: Cumplir y hacer cumplir los procedimientos técnicos

normativa correspondiente.

Funciones y Responsabilidades:

52
2+

Supervisar el cumplimiento de los servicios designados a los encargados y técnicos,
Elaborar y revisar procedimientos de verificacion e inspeccion de diferentes
instrumentos v actividades metrologicas afines a su area.

Participar cuando sea requerido, en la elaboracion de reglamentos o normas técnicas
regueridas para el desarrollo de los servicios de metrologia.

Supervisar en conjunto a los encargados y técnicos que los Instrumentos de medicion
con los cuales se prestan servicios se encuentren debidamente calibrados,
actualizando debidamente los registros correspondientes.

Elaborar informe técnico debidamente documentado de sus actividades desarrolladas
en el mes, incluyendo servicios por cobrar debidamente detallados.

Coordinar la programacion servicios metroldgicos en la Oficina Regional.

Coadyuvar la implementacion y mantenimiento del sistema de calidad de la oficina
Regional de los servicios a su cargo,

Coordinar la programacion de la calibracion periodica de los equipos e instrumentos
de medicion utilizados por los técnicos de la Oficina Regional.

Programar y realizar en coordinacion con los técnicos 12 verificacion interna periddica
de los equipos e instrumentos de medicidn utilizados por los técnicos de la Oficina
regional.

10. Realizar el sequimiento y evaluacion de actividades realizadas por el personal téonico

de la Oficina Regional.

11. Revisar vy firmar certificados de servicios metrologicos realizados debidamente

documentados, de acuerdo a procedimientos y tiempos establecidos.

12. Revisar informes de actividades reallzadas por técnicos de la Oficina Regional.
13. Revisar Informes de servicios a carge de los técnicos de la Oficina Regional.
14. Otras funcicnes y/o procedimientos de trabajo que la Jefatura Regional Santa Crug,

le asigne,

Supervisar y realizar optimamente servicios sobre instrumentos
involucrados en transacciones comerciales, salud v medio ambiente.

administrativos establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad y la




AAA A A AR R AR R AR RN E KRR SRR NN RN R RN RN R RN N R R O N

IBM-M0-01

-l =
V.07 | MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFIL BNFE
d ! DE PUESTOS LA
Pagina 2de 2 !
Requisitos del Puesto
Titulo Profesional o Diplomado Académico a nivel
E ié témica: Licenciatura en Ingenieria o relacionadas al puesto,

Maestria o Postgrado relacionado al drea y/o
relacionado al puesto {Deseable).

Conocimientos Especificos para el

Cumplimiento de Normas

¢ Ley de Administracion y Control Gubernamental
1178.

+ Politicas Publicas

v Responsabilidad por la Funcion Plblica

+ Ley Nacional de Metrologia (Deseable)

Puesto; Otros conocimientos requeridos
¢ Sisterna Internacional de Unidades (5I).
+ Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM
+ Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia.
< Idioma Ingles (Deseable).
General: 2 afios y 6 meses
g Especifica: 1 afip
Habilidades
Capacidad Analitica
Motivacion hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e Interinstitucionales.

Capacidad de sintesis,

Alto grado de responsabilidad.

Iniciativa.

Facilidad para desarrollar y exponer ideas.

Capacidad de interrelacion humana.

Alto nivel de relaciones publicas.




IBM-MO0-01

MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFIL
v.07 DE PUESTOS

Pagina 1 de 2

Deénominacion del puesto: | Responsable Administrativo
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Supervisado por: Jefe Regional Santa Cruz
Supervisa a: Ninguno
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por el inmediato superior
Administrar y optimizar el uso de los Recursos Humanos, Materiales,
_ : Econdmicos y Financieros asignados a la Regional y coa rla
Objetivo del Puesto labor del Jefe Regional en el mpiiindein g objetivos, er'-d:}p:?arcu
de la aplicacion de leyes y normasgubernamentales vigentes
Funciones y Responsabilidades:

1, Apoyaren la verificacion de reportes de ingresos mensuales enviados a la DAF.

2. Mantener el archivo de documentos del drea debidamente clasificados y ordenados.

3. Elaborar informes a reguerimiento.

4. Efectuar el levantamiento de inventario de activos fijos semestraimente y anualmente, en
coordinacién con la Jefatura Regional,

5. Responsable de la custodia en almacén, entrega y recepcion de activos fijos mediante acta.

6. Responsable de la disponibilidad, custodia en almacén y entrega correspondiente dematerial
de escritorio, talonarios de facturas, recibos, certificados, precintos de seguridad, stickers y
otros mediante actas de entrega y manejo de tarjetas de kardex; asi como su solicitud a
oficina central via Jefe Regional.

7. Manejo de fondos de caja chica y solicitud de reembolso via Jefe Regional.

8, Elaborar el movimiento de gastos a través de los flujos diarios v Libro de Caja consus
respaldos correspondientes para su envid semanal a oficina central.

9. Registro del lbro mensual de compras IVA, para remitir a la Direccion Nacional, conel
respaldo correspondiente.

10. Elaboracién de planilias de vidticos, de acuerdo a leyes vigentes.

11. Elaboracion del Estado Mensual por los vidticos cancelados ademas de los servicios
contratados y que no otorgan facturas, sefialando en cada caso la retencién por
concepto de RC-IVA e IT e IUE.

12, Elaboracidn de los Informes financieros mensuales que serén emitidos a fa Direccidn
Administrativa con el debido respaildo.

13. Seguimiento de los pagos por servicios basicos y otros afines.

14. Efectuar el levantamiento de inventario de activos fijos semestrales y anualmente,en
coordinacian con oficina central,

15. Responsable de la asignacidn de gastos mensuales (cajas pagadoras) y solicitud de
reembolso a oficina central,

16. Realizar arqueos de caja chica en forma sorpresiva y periddica,

17. Controlar la asistencia y el cumplimiento del horario de trabajo.

18, Elaborar &l informe de control de RRHH, asistencia y comisiones de trabajo.

19. Elabarar planilla de asistencia de personal,

20. En coordinacion con la jefatura regional elaborar notas de cotizacion para atender a las

solicitudes recibidas de los usuarios de acuerdo a procedimientos establecidos para los
diferentes senvicios.
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21. Emitir facturas por los servicios.
22, Elaborar libros de ventas IVA.

23. Registro y archivo de Informacion administrativa y financiera.
24, Otras funciones encomendadas por la Jefatura Regional.

25. Otras funciones y encomendadas por la Direccion General Ejecutiva,
26. Elaborar informes mensuales de las actividades Desarrolladas

Requisitos del Puesto

Formacién Académica:

Titulo en Provisidn Nacional en carreras de: Ciencias
Econdmicas, Administrativas, Financieras, Ingenieria
Comercial y/o Ramas Afines.

Conocimientos Especificos para el Puesto :

Cumplimiento de Normas

#  Ley de Administracidn y Control Gubernamental 1178,

< Politicas Publicas

< PResponsabllidad por la Funcldn Plblica

< Ley Nacional de Metrologia (Deseable)

Otros conocimientos requeridos

+ Sistemna Internacional de Unidades (SI).

+  Vocabulario Tntemacional de Metrologfa (VIM

+ Conocimientos basicos sobre sistemas de gestidn de
calidad (Deseables).

< Dos iiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia.

» Idioma Ingles {Deseable),

+  Decreto Supremo 26050 del 19 de enero del 2001,

General: 2 anos
Experiencia En cargos 1 afio
relacionados;

Habilidades

Capacidad Analitica.

Motivacion en el trabaijo.

Facilidad para trabajar en equipes multidisciplinarios e interinstitucionales.

Alto grado de responsabilidad y discrecidn.
Iniciativa = Proactivo.

Facilidad para desarrollar y exponer Ideas.

'29D09000002000000000090209900000000000920000200905000
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Denominacién del puesto: | Técnico Metrologia Legal (8)
| Jefe Regional Santa Cruz
Supsrvispdo por; Supervisor Regional Santa Cruz
Supervisa a: Ninguno
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por el iInmediato superior
Realizar optimamente el control metroldgico de instrumentos de
| Objetivo del Puesto: medicion Involucrados entransacciones comerciales,; salud y medio
ambienta.
| Funciones y Responsabilidades:

1. Ejecutar servicios de Control Metrolégico de verificacion de Estaciones de Servicio,
Tanques, Cisternas, Pruebas hidraulicas, GLP y otros en coordinacion con el supervisor
y encargado de area.

2. Hacerse responsable de la custodia y mantenimiento de equipos e instrumentos 2 su
cargo.

3. Ejecucion de servicios de verificacion e inspeccion a nivel nacional con calidad y ética
profesional todas las actividades designadas por su Inmediato superior,

4, Sugerir la Actualizacion de procedimientos e instructivos para la verificacion de
instrumentos de medicidn,

5. Elaborar certificados de los servicios realizados debidamente documentados de
acuerdo a los procedimientos técnicos establecidos.

b. Apoyar en la implementacidn y mantenimiento del sistema de calidad de la Oficina
Regional

7. Apoyar en el seguimiento de la calibracion de los instrumentos de medicion que se
utilizan en la ejecucion de servicios metrologices.

B. Apoyar en la elaboracién de Especificaciones Técnicas de los equipos e Insumos que
sean requeridos para el eficiente desarrollo de sus actividades en |la Oficina Regional.

9. Gestionar los viajes al interior en comision conforme a la reglamentacion
correspondiente, v los instructivos correspondientes, deben poseer pleno conocimiento
de las consecuencias sancionatorias por las faltas o Incumplimiento de los
mencionados reglamentos administrativos.

10. Apoyar al supervisor y encargado en |a elaboracidn de normas y reglamentos técnicos
requeridos para el desarrollo de los servicios.

11, Hacerse responsable por las gestiones administrativas y procesos de recaudacion
financiera de los servicios en la Oficina Regional.

12, Otras funciones y/o procedimientos de frabajo que la Jefatura Regional, le asigne.
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Requisitos del Puesto
Titulo Profesional a nivel Licenciatura Ingenieria y/o
ol relacionado al puesto.
Formacién Académica: Titulo Profesional a Nivel Técnico Superior en carreras
del drea del instituto reconocido por el Ministerio de
Educacion.
Cumplimiento de Normas
v Ley de Administracion y Control Gubernamental
1178.
< Politicas Publicas
+ Responsabilidad por la Funcién Publica
Conocimientos Especificos para el + [Estatuto del Funcionario Publica
Puesto: + Ley Nacional de Metrologia (Deseable)
Otros conocimientos requeridos
+ Sistema Internacional de Unidades (SI).
+ Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM
v Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia.
General: 6 meses
i Especifica: 3 meses
Habilidades
Capacidad Analitica.
Motivacion hacia el trabajo.
Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales
Capacidad de sintesis.
Alto grado de responsabilidad.
. | Iniciativa. ]
. || Facilidad para desarrollar y exponer ideas.
= '| Capacidad de interrelacion humana.
" | Alto nivel de relaciones publicas.

'O'0"..'0'....!.0._....'i......lil.'.'....'ﬂ.'..
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Denominacién del puesto: | Sereno Mensajero

 Supervisado por: Jefe Regional

Supervisa a: Ninguno

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegado por el inmediato superior
Realizar con eficacia y eficiencia el servicio de cuidado de las

Objetivo del Puesto: instalaciones de la institucidn,limpieza, porteria, mensajenia, y otros
servicios encomendados.

Funciones y Responsabilidades:

1.

bl o

0w

10,
1.
12.

13.
14.

Abrir y cerrar las instalaciones de la oficina de acuerdo al horario establecido, mediante
reglamento interno.

Resguardar los bienes de la institucion.

Realizar los servicios de limpieza de las instalaciones de la oficina, espacio de ingreso,
etc., de acuerdo al plan de limpieza de la institucion.

Llevar correspondencia en forma oportuna a Instituciones y/o Empresas encomendado
por las secretarias o personal jerarquico.

Efectuar operaciones de embalaje para él envid de equipos y/o instrumentos de medicidn
a oficina central U otra direccidn, de acuerdo a instrucciones de susuperior.

Apovyar a la secretaria en la recepcion y entrega de equipos e instrumentos de medicion
que solicitan servicios de metrologia.

Efectuar trabajo de fotocopiado encomendado por las secretarias o personal jerarquico.
Supervisar el eficiente manejo de la méquina fotocopiadora.

Informar anticipadamente por escrito, en caso gue la maquina fotocopiadora requiera
mantenimiento,

Realizar depdsitos al Banco, de acuerdo a Instrucciones de su superior,

Apoyar a los técnicos en la realizacion de servicios.

Responsable del lavado y limpieza de los vehiculos peniddicamente o cuando sea
necesario.

Elaborar informes a requerimiento

Otras funciones y/o procedimientos de trabajos asignados en el ambito de su
competencia por la Direccion General Ejecutiva.
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Requisitos del Puesto
Formacién Académica: Estudiante de primaria, secundaria y/o Bachiller en

Humanidades.

Conocimientos Especificos para el

Puesto @

Cumplimiento de Normas

< Ley de Administracion y Control Gubernamental
1178.

< Politicas Publicas

< Ley Nacional de Metrologia (Deseable)

Otros conocimientos requeridos

+ Saber conducir vehiculos, contar con licencia de
conducir (Deseable).

« Daos idiomas Oficales del Estado Plurinacional de
Bolivia,

< Decreto Supremo 26050 del 19 de enero del 2001

General:

3 mesas

Experiencia

Especifica:

Sin requisito

Habilidades

Maotivacidn hacla el trabajo.

Alto grado de responsabilidad y discrecion.

Iniciativa.

Capacidad de interrelacidn humana.

'D DODPPPDORDIOTOPDDPPOPOODODOIDOYBTPOIOIDIODOIDOPOIOIIOIODOIMNY




)

y 2 2 )

)

b

IBM-MO-01

V.07

MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFIL
| DE PUESTOS

REGIONAL
TARIJA




DDV POO0DODPPDODPPOOPODOOPOPPPODOONDOIOGOIOIOOIOIPNIOOOIIORDS

IBM-MO-01
V.07 MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFIL
: DE PUESTOS
Paginalde2
Denominacion del puesto; | Responsable Administrativo
Supervisado por: Director Metrologia Legal
Supervisa a: Ninguno
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por el inmediato superior

de la aplicacion de leyes y normas gubernamentales vigentes.

Funciones y Responsabilidades:

10.
11.
12,

13.
14,

16.
17.

Participar en |a elaboracién del Plan Operativo Anual de la Regional, en coordinacion con
la Jefatura Regional y Direcciones Nacionales,

Desarrollar el Plan Operativo Anual de la Regional, relacionado con el movimiento
administrativo y financiero en coordinacion con la Jefatura Regional y Direcciones
MNacionales.

Responsable de la custodia en almacén, entrega y recepcion de activos fijos mediante
acta,

Efectuar el levantamiento de inventario de activos fijos semestralmente yanualmente, en
coordinacion con |a Jefatura Regional.

Responsable de la disponibilidad, custodia en almacén y entrega correspondiente de
talonarios de facturas, Recibos oficiales, certificados, precintos de seguridad, stickersy
otros mediante actas de entrega, manejo tarjetas de kardex; asi como su solicitud a
ofidna central via Jefe Regional.

Asignacion de gastos mensuaies (cajas pagadoras) y solicitud de reembolso a oficina
central via Jefe Regional.

En coordinacidn con la Jefatura Regional elaborar notas de cobro y realizar elseguimiento
para el pago de los servicios realizados.

Elaborar el movimiento de ingresos y gastos a través de los flujos Diarios y Libro de Caja
con sus respaldos correspondientes para su envié semanal a oficina central.

Registro del Libro mensual de compras y ventas IVA, para remitir a la Direccin
Nacional, con el respaldo correspondiente.

Elaboracion de FUVOC, de acuerdo a leyes vigentes.
Elaborar el Informe de control de RRHH, asistencia y comisiones de trabajo.

Elaboracion de los informes mensuales que seran remitidos a la Direccidn Administrativa
con el debido respaldo.

Registro y archivo de informacién administrativa y financiera.

Seguimiento de los pagos por servicios basicos y otros afines.

. Elaborar notas internas y externas a reguerimiento de la Jefatura Regional de acuerdo a

las necesidades.
Apoya en el control de [a asistencia y el cumplimiento del horario de trabajo.

Otras funciones y/o procedimientos de trabajo que la Direccion General Ejecutiva, le
asigne.

Administrar y optimizar el uso de los Recursos Humanos, Materiales,
Econamicos y Financieros asignados a la Regional y coadyuvar la
labor del Jefe Regional en el cumplimiento de objetivos, en el marco
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Requisitos del Puesto
Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
Licenciatura en Ingenieria y/fo relacionado al puesto.
Formacion Académica: Titulo Profesional o Diploma Académico a Nivel

Técnico Superior en carreras del area del instituto
reconccido por el Ministerio de Educacidn,

Conocimientos Especificos para el
Puesto:

Cumplimiento de Normas

¢ Ley de Administracién y Control Gubernamental
1178,

+ Politicas Publicas

< Responsabilidad por la Funcién Pablica

+ Ley Nacional de Metrologia (Deseable)

Otros conocimientos requeridos

+ Sistema Internacional de Unidades (5I).

+ Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM

+ Dos idiornas Oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia.

+ Idioma Ingles {Deseable).

+ Decreto Supremo 26050 del 19 de enero del
2001.

E Send) General: 1 afio

s Especifica: 6 meses
Habilidades
Capacidad Analitica.

Motivacion en el trabajo.

_ | Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales.

1 Alto grado de responsabilidad y discrecion.

Liniciativa — Proactivo.

~ . | Facilidad para desarrollar y exponer ideas.

Capacidad de interrefacion humana
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Denominacién del puesto:

Técnico de Metrologia Legal

Director de Metrologla Legal
Responsable Administrativo

Ninguno

Todo el personal de la entidad

Delegado por el Inmediato superior

Objetivo del Puesto:

Realizar dptimamente el control metroldgico de instrumentos de
medicion Involucrados en transacciones comerciales, salud y medio
ambiente de acuerdo a procedimientos y reglamentos técnicos de

metrologia legal.

Funciones y Responsabilidades:

R e

R

10.

Verificar y/0 ajustar los dispensadores de combustibles liquldos y GNV.
Verificar v/ ajustar medidores de flujo (contd metros, master meter, etc.).

Inspeccionar, determinar el volumen y realizar la prueba hidraulica de tanques cisterna y
vagones cisterna.
Inspeccionar camiones distribuidores y de transporte de GLP en garrafas.

Inspeccionar camiones cisternas de GLP, graneleros.
Realizar mediciones de tanques de almacenamiento.

Realizar la determinacion volumétrica y prueba hidrdulica en tangues dealmacenamiento
de las estaciones de servicio.

Inspeccion de los vehiculos y mercaderias importadas en los recintos aduaneros y/o
zonas francas.

Depositar, en el primer dia habil de su regreso a la Oficina Central, la recaudacion
efectuada por servicios realizados, manteniendo custodia y responsabilidad hasta el
momento del depdsito.

Coadyuvar en la elaboracion procedimientos de verificacion e inspeccion dediferentes
instrumentos y actividades metroldgicas.

11. Cumplir el cronograma de trabajo y tareas encomendadas por su superior.

12.

Elaborar informe econdmico y técnico debidamente documentado de sus actividades
desarrolladas en el mes, Incluyendo servicios por cobrar debidamente detallados.

13. Apoyar en las labores de Metrologia Legal cuando le sea solicitado en cualquierpunto del

14
15

pais.

. Apoyar en fa implementacion y mantenimiento del sistema de calidad de la DML
, Otras funciones y/o procedimientos de trabajo que la Direccion General Ejecutiva yla

Direccion de Metrologia Legal, le asigne.

9299099029099 0990920099909200092929022099290990%09%2%99%299009
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Requisitos del Puesto
Titulo Profesional a nivel Licenciatura Ingenieria y/o
_ relacionado al puesto.
Formacion Académica:

Titulo Profesional a MNivel Técnico Superior en
carreras del area del instituto reconocido por el
Ministerio de Educacion.

Conocimientos Especificos para el

Cumplimiento de Normas

« Ley de Administracién y Control Gubernamental
1178.

< Politicas Publicas

+ Responsabilidad por la Funcion Piblica

+ Estatuto del Funcionario Publico
Ley Nacional de Metrologia {Deseable)

Oh-ns conocimientos requeridos

« Sistema Internacional de Unidades (51).

+  Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM

« Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia.

+ Decreto Supremo 26050 del 19 de enerp del 2001

lenci General: & meses
' Especifica: 3 meses
Habilidades
Capacidad Analitica.
Motivacian hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales,

Capacidad de sintesis.

Alto grado de responsabilidad.

Iniciativa y actitud proactiva.

Facilidad para desarrollar y exponer ideas.

Capacidad de interrefacién humana.

Alto nivel de relaciones plblicas.
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Denominacion del puesto: | Técnico de Metrologia Legal

Supervisado por: Director de Metrologia Legal

Supervisa a: Ninguno

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegado por el inmediato superior
Realizar dptimamente el control metrologico de instrumentos de

Objetiadel Puesto: | o procedimisntos y recamertos téncos e
metrologia legal.

Funciones y Responsabilidades:

1. Verificar y/6 ajustar los dispensadores de combustibles liquidos y GNV.

2. Verificar y/6 ajustar medidores de flujo (contd metros, master meter, etc.).

3. Inspeccionar, determinar el volumen y realizar la prueba hidrdulica de tanques cisterna
¥ vagones Cisterna.

4, Inspeccionar camiones distribuidores y de transporte de GLP en garrafas.

5. Inspeccionar camiones cisternas de GLP, graneleros.

6. Realizar mediciones de tanques de almacenamiento.

7. Realizar la determinacion wvolumétrica y prueba hidraulica en tanques de
almacenamiento de las estaciones de servicio,

B. Inspeccion de los vehiculos y mercaderias importadas en los recintos aduaneros y/o
zonas francas.

9. Depositar, en el primer dia habil de su regreso a la Oficina Central, la recaudacion
efectuada por servicios realizados, manteniendo custodia y responsabilidad hasta el
momento del depdsito.

10. Coadyuvar en la elaboracion procedimientos de verificacion e inspeccion de diferentes
instrumentos y actividades metroldgicas.

11. Cumplir el crenograma de trabajo y tareas encomendadas por suU superior.

12. Elaborar informe econémico y técnico debidamente documentado de sus actividades
desarrolladas en el mes, incluyendo servicios por cobrar debidamente detallados.

13. Apayar en las labores de Metrologia Legal cuando le sea solicitado en cualquier punto
del pais.

14. Apoyar en |a implementacidn y mantenimiento del sistema de calidad de la DML

15. Otras funciones y/o procedimientos de trabajo gue la Direccion General Ejecutiva y la

Direccidn de Metrologia Legal, le asigne
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Requisitos del Puesto
Titulo Profesional a nivel Licenciatura Ingenieria v/o

relacionado al puesto.

Formaciéon Académica:

Titulo Profesional a Nivel Técnico Superior en
carreras del drea del instituto reconocido por el
Ministerio de Educacion.

Cumplimiento de Normas

L

Ley de Administracion y Control Gubernamental
1178.

« Politicas Publicas
+ Responsabilidad por la Funcion Publica
_ : ~ Estatuto del Funcionario Publico
s Especificos para el - Ley Nacional de Metrologia (Deseable)
Otros conocimientos requeridos
» Sistema Internacional de Unidades (SI).
+ Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM
« Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia.
+ Decreto Supremo 26050 del 19 de enero del 2001
General: 6 meses
nci
Experiencia o 5
Habilidades
Capacidad Analitica.
Motivacion hacia el trabajo.

Facllidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales,

Capacidad de sintesis.

Alto grado de responsabilidad.

Iniciativa y actitud proactiva.

' | Facilidad para desarrollar y exponer ideas.

| Capacidad de interrelacion humana.

/| Alto nivel de relaciones publicas.

9099099929999 99902092090929299909909209929209202%29%90%2%500920%0009




3. 3 3 3

) L R [ B

)

IBM-MO-01

~ MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFIL

v.07 DE PUESTOS

REGIONAL
RIBERALTA




9999909999909 99992929992990920909929099009%2090995099%209092090990

IBM-MO-01
MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFIL
v.07 DE PUESTOS
Pagina 1de 2

Denominacién del puesto: |Responsable Administrativo

Supervisado por: Director de Metrologia Legal

Supervisa a: Ninguno

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegado por el inmediato superior

Realizar optimamente el control metrologico de instrumentos de
medicidn involucrados en transacciones comerciales, salud y medio
ambiente de acuerdo a procedimientos y reglamentos técnicos de
metrologia legal.

Funciones y Responsabilidades:

g
2.
3.

MR W e

A 10,

13.

14,
15.

Verificar y/0 ajustar los dispensadores de combustibles liquidos y GNV,

Verificar y/6 ajustar medidores de flujo (contd metros, master meter, etc.).

Inspeccionar, determinar & volumen vy realizar la prueba hidraulica de tangues cisterna y
vagones cisterna.

Inspeccionar camiones distribuidores y de transporte de GLP en garrafas.

Inspeccionar camiones cisternas de GLP, graneleros.

Realizar mediciones de tangues de aimacenamiento.

Realizar la determinacion volumétrica y prueba hidraulica en tanques de
almacenamiento de las estaciones de servicio.

Inspeccidn de los vehiculos y mercaderias importadas en los recintos aduaneros y/o
zonas francas,

Depositar, en el primer dia habll de su regreso a la Oficina Central, la recaudacion
efectuada por servicios realizados, manteniendo custodia v responsabilidad hasta el
mamento del deposito.

Coadyuvar en la elaboracidn procedimientos de verificacidn e inspeccidn de diferentes
instrumentos y actividades metroldgicas.

. Cumplir el cronograma de trabajo y tareas encomendadas por su superior.
12.

Elaborar informe econémico y técnico debidamente documentado de sus actividades
desarroliadas en el mes, incluyendo servicios por cobrar debidamente detallados.

Apoyar en las labores de Metrologia Legal cuando le sea solicitado en cualquier puntodel
pais.

Apoyar en la implementacion y mantenimiento del sistema de calidad de la DML

Otras funciones y/o procedimientos de trabajo que la Direccidn General Ejecutiva y la
Direccidn de Metrologia Legal, le asigne,
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Requisitos del Puesto
' Titulo Profesional o Diploma Académico a nivel
| Licenciatura en Ingenieria y/o relacionado al puesto.
Formacién Académica: Titulp Profesional o Diploma Académico a Nivel Técnico

| Superior en carreras del area del instituto reconocido por el
: Ministerio de Educacian.

Cumplimiento de Normas
+ Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
¢ Politicas Publicas
+ Responsabilidad por la Funcion Plblica
v Estatuto del Funcionario Pdblico
Conocimientos Especificos parael |- Ley Nacional de Metrologia (Deseable)
Puesto: Otros conocimientos requeridos
v Sistema Internacional de Unidades (SI).
' v Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM
« Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de

Bolivia:
+ Decreto Supremo 26050 del 19 de enero del 2001
E ienci General: 1 afio
- [Especifica: 6 meses
Habilidades
Capacidad Analitica.
Mativacién hacla el trabajo.
Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales.
Capacidad de sintesis.

r——
- )

Alto grado de responsabilidad.

_Irii{":latwa ¥ actitud proactiva.
F_aff:i!idad para desarrollar y exponer ideas.

—

'Capaddad de interrefacion humana.

Alto nivel de relaciones publicas.
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