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Denominacién del puesto: | Director General Ejecutivo

Descripcion del puesto: Director (a) General Ejecutivo

Supervisado por:

Tiene sujecion a las determinaciones emanadas por el Ministerio de
Desarrollo Productivo y Economia Plural.

Direcciones Generales de Area, Secretaria, Asesor Juridico, Auditor

Supervisa a: Interno, Planificador, Fiscalizador, Responsable de Sistema de

Calidad, Responsable de Comunicacion, Chofer y Jefe Regionales

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas:

Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural
Organismos Internacionales

Entidades y Empresas Pblicas del Estado Plurinacional
QOtras entidades y organizaciones vinculadas a la Entidad

Objetivo del Puesto:

Cumplir y hacer cumplir todas las atribuciones y obligaciones del
IBMETRO, sefialadas mediante el ordenamiento legal que crea la
institucion y determinan sus competencias a través de Leyes,
Decretos y Resoluciones Ministeriales.

Funciones y Tareas:

1.

10.
11,
12.
13.

14,

Dirigir a la Institucion en todas sus actividades administrativas, financieras, legales, reglamentarias

y técnico - operativo especializada, en el marco de la mision institucionaly atribuciones establecidas

para el IBMETRO.

Ejercer la representacion legal del IBMETRO.

Cumplir y hacer cumplir las normas legales establecidas e institucionales para llevar adelante la

mision institucional y IBMETRO.

Proponer normas legales de politica institucional y proyectos competencia al Ministerio

cabeza de sector,

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 Administracién de Personal, en el marco de la ley Nro, 1178 de
Administracion y Control Gubernamental.

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

Instruir  la adopcion de medidas  correctivas emergentes de las recomendaciones
de los informes de Auditoria Interna y Externa.

Participar en eventos internacionales  especializados, bajo la  coordinacién vy
representacion del Instituto Boliviano de Metrologia.

Supervisar |a implementacion y la mejora continua del sistema de gestion de calidad deIBMETRO.
Responder por el buen uso de los activos a su cargo

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

Otras que le permitan el cumplimiento de sus atribuciones.
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Requisitos del Puesto

Formacion Académica:

Puesto de Libre Nombramiento, Designado por el Ministerio
cabeza de Sector al cual pertenece el IBMETRO.

General:

Experiencia:

Especifica:

Conocimientos Especificos para el Puesto:

Cumplimiento de Normas:

v Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas

Responsabilidad por la Funcién Publica

Induccidn al Servicio Publico

Prevencion de la Violencia

Otros Conocimientos requeridos

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)
Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

XA % SN % %%

Habilidades

Comunicacién (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad

Habilidades de direccion
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Denominacién del puesto: | Profesional I
Descripcion del puesto: Asesor Juridico
Supervisado por: Director (a) General Ejecutivo
Supervisa a: Asistente Legal
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por Director (a) General Ejecutivo
Prestar asesoramiento juridico a IBMETRO, dentro del marco de las
Objetivo del Puesto leyes del EstadoPlurinacional, en cumplimiento de los objetivos de la
institucion.
Funciones y Tareas:

1. Organizar y dirigir Asesoria Juridica, con el propdsito de prestar el asesoramiento correcto y

oportuno, en la aplicacién de las disposiciones legales relacionadas con las actividades que
desarrolla IBMETRO.

Gestionar consultas o requerimientos de opinidn juridica

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

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

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

Elaborar proyectos de disposiciones legales en materia de metrologia.

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

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

9. Asesorar y elaborar documentos legales en proceso de contratacién de bienes, servicios, obras
y consultorias.

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

11. Responder por la confidencialidad de la informacién y/o documentacién que genera,recibe o
utiliza.

12. Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.

S o MR

N oo
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Requisitos del Puesto

Formacién Académica:

Titulo en provisién nacional a nivel Licenciatura en Derecho

General:

4 afnos

Experiencia

Especifica:

2 afos en cargos relacionados.

Conocimientos Especificos para el Puesto:

Cumplimiento de Normas:

v Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas

Responsabilidad por la Funcion Pablica

Induccidn al Servicio Pdblico

Prevencion de la Violencia

R &K

Otros conocimientos requeridos:

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

€ S % NS

Habilidades

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacién

Organizacién del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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Denominacion del puesto: | Técnico III

Descripcion del puesto: Asistente Legal

Supervisado por: Asesor Juridico

Supervisa a: Ninguno

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

Objetivo del Puesto:

Realizar el seguimiento de procesos en juzgados, coadyuvar al
trabajo de la Asesorialuridica y en la Gestién de la misma.

Funciones y Tareas:

1.
2

sl Sl Sl ol

il

10.
11.
12.

13.

Recepcion y despacho de documentacion, realizando el seguimiento correspondiente.

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

Elaborar Notas Internas y Externas.

Apoyar a la Unidad de Asesoria Juridica y otras areas de IBMETRO.

Elaborar Proyectos de Informes, contratos (Servicios, Bienes y Consultorias) y resoluciones.
Elaborar proyectos de respuesta a requerimientos fiscales y érdenes judiciales

Realizar el reporte de contratos y drdenes de compra o servicio a la Contraloria General del
Estado.

- Realizar notificaciones de los procesos Administrativos de la Asesoria Juridica.

Realizar la firma de los contratos de los procesos de contratacion velando por el cumplimiento
de los plazos establecidos en el cronograma.

Ordenar y foliar los expedientes en los procesos administrativos.

Responder por el buen uso de los activos a su cargo

Responder por la confidencialidad de la informacion y/o documentacién que genera,recibe
o0 utiliza.

Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior,
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Requisitos del Puesto

Titulo en provisién nacional a nivel Licenciatura en Derecho

Formacion Académica: . i
o Diploma Académico en Derecho.
Asiae General: 2 afios
Experiencia: Especifica: 6 meses en cargos relacionados

Conocimientos Especificos para el Puesto:

v Ley de Administracién y Control Gubernamental 1178.

v Politicas Plblicas
Cumplimiento de Normas: v Responsabilidad por la Funcién Publica

v Induccion al Servicio Plblico

v Prevencion de la Violencia

v Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Otros conocimientos requeridos: % L?y Neional de Itfletrologla .

v Sistema Internacional de Unidades (SI)

v Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Habilidades

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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Denominacién del puesto: | Profesional I

Descripcion del puesto: Fiscalizador

Supervisado por: Director (a) General Ejecutivo
Supervisa a: Ninguno

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

Objetivo del Puesto:

Fiscalizar desde la perspectiva técnica los servicios y proyectos
de IBMETRO en todo el territorio nacional.

Funciones y Tareas:

1. Fiscalizar de los servicios prestados por la Direccion de Metrologia Legal y las Oficinas
Regionales,

2. Fiscalizar proyectos.

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

4. Presentar propuestas para optimizar las actividades de fiscalizacion.

5. Elaborar procedimientos especificos para el desarrollo de sus tareas.

6. Participar en caso necesario, en la elaboracién de procedimientos internos, reglamentos o
normas técnicas requeridas para el desarrollo de los servicios de metrologia.

7. Supervisar que cada instrumento de medicion, empleado en controles metroldgicos deba
contar con el respectivo certificado de calibracion, debidamente actualizado.

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

9. Responder por la confidencialidad de la informacién y/o documentacién que genera, recibe o

utiliza.

10. Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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Requisitos del Puesto

Titulo en provisién nacional a nivel licenciatura en Ingenieria o

Formacién Académica: :
relacionadas al puesto.
Hier General: 4 afios
Experiencia S o -
e Especifica: 2 anos en cargos relacionados

Conocimientos Especificos para el Puesto:

Ley de Administracién y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas

Responsabilidad por la Funcion Piblica

Induccién al Servicio Publico

Prevencion de la Violencia

Cumplimiento de Normas:

AU N NN

N

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Otros conocimientos requeridos:

b SR . TR 3

Habilidades

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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Denominacion del puesto: Profesional I
Descripcion del puesto: Planificador
Supervisado por: Director (a) General Ejecutivo
Supervisa a: Ninguno
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por el Inmediato Superior
Liderar la planificacién operativa y estratégica del Instituto
Objetivo del Puesto: Boliviano de Metrologia en el corto, mediano y largo plazo, a fin
de alinear la gestion hacia los objetivos institucionales.

Funciones y Tareas:

I

10.

11,

12,

13;
14.

15,

Emitir lineamientos para la planificacién de corto y mediano plazo dentro del IBMETRO, a fin de
alcanzar las metas institucionales previstas.

Establecer de forma coordinada con las direcciones sustantivas, estrategias y acciones para
alcanzar las metas previstas en el Plan de Desarrollo Econdmico y Social (PDES) en el corto y
mediano plazo.

Realizar el seguimiento periédico y evaluacion de los planes de corto y mediano plazo, de forma
coordinada con las direcciones y dreas organizacionales del IBMETRO, presentando reportes a
la DGE.

Apoyar el alineamiento de la gestion institucional hacia el PDES.

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

Establecer e implementar la gestién de indicadores a nivel nacional.

Apoyar la elaboracién de programas y proyectos del IBMETRO

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

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

Formular propuestas para el desarrollo organizacional de la institucion, en coordinacién con las
direcciones y dreas organizacionales del IBMETRO.

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

Coordinar las actividades de Planificacion con el Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia
Plural.

Responder por el buen uso de los activos a su cargo

Responder por la confidencialidad de la informacién y/o documentacién que genera, recibe o
utiliza

QOtras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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Requisitos del Puesto

Titulo en provisién nacional a nivel Licenciatura en Ciencias

Formacion Académica: Econémicas y Financieras y/o
Titulo en provision nacional en Ingenierias.
Al I: 4 ah
Experiencia: Sencra nos -
Especifica: 2 afios en cargos relacionados

Conocimientos Especificos para el Puesto:

v Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas
Responsabilidad por la Funcién Publica

Induccion al Servicio Pablico
Prevencion de la Violencia

Cumplimiento de Normas:

RN

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Otros conocimientos requeridos:

NN RN

Habilidades

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad




IBM-MO-01

V.08 MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFIL DE
PUESTOS
Pagina 12 de 187 IBMETRO

Denominacion del puesto: Técnico II

Descripcion del puesto: Responsable de Comunicacion
Supervisado por: Director (a) General Ejecutivo
Supervisa a: Ninguno

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

Implementar estrategias de comunicacion y difusion de las
Objetivo del Puesto: actividades comunicacionales definidas por el Instituto Boliviano
de Metrologia.

Funciones y Tareas:

1. Administrar el proceso comunicacional y de relaciones publicas entre la institucidn vy la
sociedad civil con base a las estrategias definidas.

2. Disefiar y ejecutar las estrategias de comunicacién social y relaciones piblicas, en
coordinacién con la Direccién General Ejecutiva.

3. Coadyuvar con el posicionamiento de la imagen institucional entre los sectores de
interés, mercado industrial y cientifico, entidades estatales, sociedad boliviana, entre
otros.

4. Contribuir al posicionamiento de los servicios de la institucién en el dmbito de defensa

del consumidor.

Apoyar en las gestiones para el posicionamiento de los servicios de la institucion.

Difundir los servicios y actividades de IBMETRO.

Crear mecanismos de comunicacion interna en las distintas areas que forman parte de la

institucion,

8. Administrar contrataciones con medios y supervisar tareas encomendadas a proveedores
de servicios relacionados a publicidad.

9. Realizar el Plan Operativo Anual de comunicacion, en coordinacion con la Direccién General
Ejecutiva.

10. Realizar el seguimiento y optimizacion del presupuesto general de comunicacion.

11. Organizar conferencias de prensa y canalizar entrevistas para los voceros designados por
la institucion.,

12. Desarrollar informacidn con contenido amigable para la poblacién civil.

13. Elaborar notas de prensa, comunicados y contenidos comunicacionales requeridos para
ser difundidos en medios de comunicacién y redes sociales.

14. Actualizar continuamente el contenido de la pagina web institucional con notas de prensa
0 comunicados, elaborados sobre temdticas relacionadas al cumplimiento de los objetivos
institucionales trazados.

15. Apoyar las actividades de comunicacién designadas por el Ministerio de Desarrollo
Productivo y Economia Plural; reuniones, ferias y otros.

16. Coordinar actividades de comunicacion con otras entidades.

17. Participar y coordinar actividades de difusién del Sistema Internacional de Unidades en los
diferentes centros educativos del pais (escuelas, colegios, universidades)

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

19. Responder por la confidencialidad de la informacion y/o documentacién que genera,recibe
o utiliza.

Noaw:m
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20. Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.

Requisitos del Puesto

Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en

Formacion Académica: o ) : .
Comunicacion Social, Relaciones Publicas o ramas afines.

el General: A
Experiencia: g 3 afos

Especifica: 1 afio en cargos relacionados

Conocimientos Especificos para el Puesto:

Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas

Responsabilidad por la Funcion Publica

Induccién al Servicio Publico

Prevencion de la Violencia

Cumplimiento de Normas:

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

b T . O T T . W ¢

Otros conocimientos requeridos:

Habilidades

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacién

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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Denominacion del puesto: | Profesional I

Descripcion del puesto: Auditor Interno

Supervisado por: Director (a) General Ejecutivo

Supervisa a: Asistente de Auditoria

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegado por el Director (a) General Ejecutivo

Realizar examenes de auditoria de acuerdo al 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

Objetivo del Puesto: Tutor.

Ejecutar los programas y actividades de la Unidad de Auditoria
Interna de acuerdo a los lineamientos de la Contraloria General del
Estado.

Funciones y Tareas:

1.

2.

© ®

10.
11.

12;

Elaborar el Programa Anual de Actividades (POA) de acuerdo a los lineamientos establecidos
por la Contraloria General del Estado (CGE).
Elaborar informes de actividades semestral y anual sobre los resultados de la ejecucion del

Programa de Operaciones Anual (POA) para su remisién a la Contraloria General delEstado para
su evaluacién correspondiente,

Emitir de acuerdo a los plazos establecidos la Declaracion de Propdsito, Autoridad y
Responsabilidad (PAR) de la Unidad de Auditoria Interna.

Emitir de acuerdo a los plazos establecidos la Declaracion de Independencia del Responsable
de la UAL y el personal bajo su dependencia.

Realizar los examenes de auditoria, auditorias de cumplimiento, informes de costo beneficio,
informes circunstanciados, relacion de hechos, relevamientos de informacion general y
especifica, seguimientos y notas administrativas, de acuerdo al Programa Operativo Anual de la
UAL

Realizar Auditorias no programadas a requerimiento de la MAE de la Entidad, ContraloriaGeneral
del Estado y del Ente Tutor.

Elaborar el Memorandum de Planificacion de Auditoria (MPA), para cada uno de los informes
de auditorias a ejecutar.

Elaborar los Programas de Trabajo para cada una de las auditorias a ejecutar.
Conformar los Legajos de Papeles de Trabajo, con evidencia suficiente y competente para

fundamentar la opinién del auditor, para cada una de los informes de auditoria.

Conformar y actualizar el Legajo Permanente de la Unidad de Auditoria Interna.

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

Responder por el buen uso de los activos a su cargo
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13. Responder por la confidencialidad de la informacion y/o documentacion que genera, reciba o
utilice.

14. Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.

Requisitos del Puesto

Titulo en provisidn nacional a nivel Licenciatura en Auditoria

Formacion Académica: Financiera o Contaduria Publica.

General: 4 afios

Experiencia

Especifica: 2 afios en cargos relacionados

Conocimientos Especificos para el Puesto:

v Ley de Administracién y Control Gubernamental 1178.
Politicas Plblicas
Responsabilidad por la Funcién Publica

Induccion al Servicio Plblico
Prevencion de la Violencia

Cumplimiento de Normas:

<L LS

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)
Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

<,

<

Otros conocimientos requeridos:

SN

Habilidades

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacién

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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Denominacién del puesto: | Técnico III

Descripcion del puesto: Asistente de Auditoria
Supervisado por: Auditor Interno

Supervisa a: Ninguno

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por su inmediato superior

de la misma.

Objetivo del Puesto:

Estado y del Ente Tutor.

Funciones y Tareas:

1. Emitir de acuerdo a los plazos establecidos la Declaracion de Independencia del auditor y

presentar al Auditor Interno para su autorizacion y firma,
2. Apoyar al Auditor Interno en la ejecuciéon y conformacion de legajos de papeles de

trabajo de las diferentes auditorias programadas por la Unidad de Auditoria Interna del
Instituto Boliviano de Metrologia - IBMETRO.

3. Apoyar en la elaboracion del Memorandum de Planificacion (MPA) de los examenes de
Auditoria programadas en el POA de la UAI y auditorias no programadas.

4. Apoyar en la ejecucion de examenes de auditoria, auditorias de cumplimiento, informes de costo
beneficio, informes circunstanciados, relacion de hechos, relevamientos de informacion general
y especifica, seguimientos y notas administrativas, de acuerdo a la programacién del Programa

Operativo Anual de la UAIL.

5. Apoyar en la ejecucién de las Auditorias no programadas a requerimiento de la MAE de la

Entidad, ContraloriaGeneral del Estado y del Ente Tutor.

6. Responder por la confidencialidad de la informacion y/o documentacién que genera,reciba
o utiliza.

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

8. Responder por la confidencialidad de la informacién y/o documentacion que genera,recibe

o utiliza.
9. Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.

Apoyar al Auditor Interno, para ejecutar los programas y actividades

Apoyar en la ejecucion de los examenes de auditoria de acuerdo al
Programa Operativo Anual de actividades de la UAI y auditorias a
requerimiento de la MAE de la Entidad, Contraloria General del
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Requisitos del Puesto

Formacion Académica:

Titulo en provisién nacional a nivel Licenciatura en Auditoria
Financiera o Contaduria Publica o Diploma Académico,

General:

2 anos

Experiencia:

Especifica:

6 meses en cargos relacionados

Conocimientos Especificos para el Puesto:

Cumplimiento de Normas:

Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas
Responsabilidad por la Funcién Publica

Induccion al Servicio Publico
Prevencion de la Violencia

Otros conocimientos requeridos:

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)
Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

e T e O U

Habilidades

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad vy responsabilidad
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Denominacion del puesto: Profesional IT
Descripcion del puesto: Responsable del Sistema de Calidad
Supervisado por: Director (a) General Ejecutivo
Supervisa a: Técnico Superior del Sistema de Gestidn de Calidad
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por su inmediato superior
A Liderar la implementacion y el mantenimiento del Sistema de
Oy umideliniasto Gestion de Calidad del Instituto Boliviano de Metrologia.

Funciones y Tareas:

1. Asegurar que el sistema de la calidad sea implementado, mantenido y mejorado, para
asegurar la mejora del sistema de gestion de acuerdo a los requisitos de las Normas:
ISO/IEC 17025, ISO 17034; ISO/IEC 17043 e ISO/IEC 17020 y otras normas que se
consideren de acuerdo a las competencias y/o necesidades.

2. Identificar 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 a la Direccion General Ejecutiva, acerca del desempefio del sistema de gestion de
y de cualquier necesidad de mejora, asegurando la eficacia de las actividades del sistema
de gestion.

4. Planificar y organizar auditorias internas y evaluaciones de pares para evaluar el grado de
implementacién del sistema de calidad.

5. Gestionar y/o facilitar capacitaciones para el personal dé IBMETRO, en temas relacionados
con la gestién de la calidad y la importancia del cumplimiento con las normas: ISO/IEC
17025, ISO 17034; ISO/IEC 17043 e ISO/IEC 17020 y otros que se consideren necesarios
para la competencia del personal.

6. Gestionar la documentacion del sistema de calidad y su actualizacion periddica, asi como

de la comunicacién interna del mismo a todas las areas de IBMETRO.

Supervisar la implementacion de acciones correctivas.

Proponer las funciones y responsabilidades, de acuerdo al nivel de especializacion, grado

de instruccion y experiencia, para los procesos dentro el sistema de calidad

9. Representar a IBMETRO ante el grupo de trabajo del Comité de Calidad del Sistema
Interamericano de Metrologia.

10. Responder a la gestion de reclamos y/o sugerencias.
11. Responder por el buen uso de los activos a su cargo

12. Responder por la confidencialidad de la informacion y/o documentaciéon que genera,recibe
o utiliza.

13. Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.

S
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Requisitos del Puesto
Formacién Académica: Titulo en Provisién Nacional a nivel licenciatura en Ingenierias
Experiencia: General: 3 anos
Especifica: 2 afios en cargos relacionados

Conocimientos Especificos para el Puesto:

Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas

Responsabilidad por la Funcién Publica

Induccion al Servicio Plblico

Prevencion de la Violencia

Cumplimiento de Normas:

L W W

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Normas ISO 9001, ISO/IEC 17025, ISO 17034, ISO/IEC
17043 e ISO/IEC 17020.

v Idioma inglés.

- T .

Otros conocimientos requeridos:

<

<

Habilidades

Comunicacién (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromisa con la organizacion

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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Denominacion del puesto: Técnico [
Descripcion del puesto: Técnico Superior del Sistema de Gestion de Calidad
Supervisado por: Responsable del Sistema de Calidad
Supervisa a: Ninguno
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por su inmediato superior
L Apoyar la implementacion y el mantenimiento del Sistema de
Objetivo del Puesto Gestion de Calidad del Instituto Boliviano de Metrologia.

Funciones y Tareas:

1. Coadyuvar con la Atencién oportuna al Cliente, brindandole la informacion necesaria para
solicitar sus servicios, cuando asi se requiera.

2. Hacer seguimiento a la recepcion y registro de solicitudes de cotizacion, para su posterior
derivacion y envio a las dreas correspondientes, asi como la atencidn oportuna de las mismas

3. Asegurar que el personal cuente con los documentos vigentes del sistema de calidad para
asegurar el cumplimiento de los requisitos de las Normas: ISO 9001, ISO/IEC 17025,
ISO/IEC 17020, ISO 17034; ISO/IEC 17043.

4. Capacitar al personal de IBMETRO, en temas relacionados con el control de documentacién y la
importancia de la misma dentro del sistema de gestidn de la calidad, entre otros temas.

5. Apoyar a la gestion de la documentacién del sistema de calidad y su actualizacidn periddica,
asi como de la comunicacién interna del mismo a todas las dreas de IBMETRO.

Apoya en la gestidn de reclamos, el registro y el tratamiento de los mismos.

Elaborar, revisar y/o proponer actualizaciones de los procedimientos de gestion.

Responder por el buen uso de los activos a su cargo

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

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

© o N
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IBMETRO

Requisitos del Puesto

Formacion Académica:

Titulo en Provision Nacional a nivel
Ingenierias y/o

relacionadas al puesto.

licenciatura en

Titulo en provision nacional a nivel Técnico superior

il General:
Experiencia:

3 anos

Especifica:

1 afio y 6 meses en cargos relacionados

Conocimientos Especificos para el Puesto:

Cumplimiento de Normas:

Politicas Pdblicas

Responsabilidad por la Funcidn Publica
Induccién al Servicio Pablico
Prevencién de la Violencia

S

v Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.

Otros conocimientos requeridos:

Ley Nacional de Metrologia
Sistema Internacional de Unidades (SI)

L S S

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Habilidades

Comunicacién (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la organizacion

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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Denominacién del puesto: | Secretaria
Descripcion del puesto Secretaria de la Direccién General Ejecutiva
Supervisado por: Director (a) General Ejecutivo
Supervisa a: Ninguno
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por Director (a) General Ejecutivo
Coadyuvar, asistir y apoyar al Direccién General Ejecutiva y
Obijetivo del Puesto: personal dependiente, en las Iabore; de secretarladq,‘ ejecutandolas
bj dentro de un marco de alta confiabilidad, responsabilidad,
discrecion y eficiencia.

Funciones y Tareas:

1. Recibir, clasificar y registrar correspondencia en funcion de los sistemas de la institucion para
manejo de correspondencia y archivo.
2. Revisar que los documentos enviados, mensajeria, correo electrénico u otra via hayan

efectivamente llegado al destinatario respectivo.

3. Elaborar notas internas, instructivos, circulares, memorandums, etc. que instruya la
Direccién General Ejecutiva.

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

Recibir y efectuar llamadas telefénicas internas y externas

Coordinar la agenda de reuniones de la DGE.

Responder por el buen uso de los activos a su cargo

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

9. Otras funciones delegadas por el (la) Director (a) General Ejecutiva.,

® No !
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Requisitos del Puesto

Formacion Académica:

Titulo en Provisidn Nacional y/o académico a nivel Técnico
Superior y/o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo y/o
egresado en areas administrativas.

General:

1 afio y 6 meses

Experiencia
Especifica:

6 meses en cargos relacionados

Conocimientos Especificos para el

Puesto

Cumplimiento de Normas

Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas

Responsabilidad por la Funcién Publica

Induccién al Servicio Publico

Prevencion de la Violencia

Otros conocimientos requeridos

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

L N N N A N N

Habilidades

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacién del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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Denominacién del puesto: Auxiliar de servicios
Descripcion del puesto Chofer
Supervisado por: Directora General Ejecutiva
Supervisa a: Ninguno
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por el Inmediato Superior
Apoyar los trabajos de chofer, asi como otras tareas que le sean
Objetivo del Puesto: poy J 4
encomendadas.

Funciones y Tareas:

B X Y =

o

ta =

Efectuar viajes seguin disposicion de la DGE

Apoyar en el traslado de equipos y personal técnico para la prestacion de servicios.
Realizar el lavado y limpieza de los vehiculos periddicamente o cuando sea solicitado.
Movilizacién del Director (a) General Ejecutivo.

Mantener un registro de control de vehiculos con relacién al kilometraje de salida, retorno
y consumo de combustible.

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

Mantener un registro del mantenimiento mecanico de vehiculos.

Responder por el buen uso de los activos a su cargo

Responder por la confidencialidad de la informacion y/o documentacién que genera, recibe o
utiliza.

10. Otras funciones delegadas por el (Ia) Director (a) General Ejecutiva.
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Requisitos del Puesto
Formacién Académica: g?l;?gIre;rirf]e};ilérr:‘aaln(ifﬁ:iif:}a de conducir Categoria “B").
Experienca g:::::'i:':::a: é ;ngses en cargos relacionados

Conocimientos Especificos para el Puesto:

Cumplimiento de Normas

Politicas Publicas

Responsabilidad por la Funcién Publica
Induccion al Servicio Piblico
Prevencion de la Violencia

Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.

Otros conocimientos requeridos

Ley Nacional de Metrologia
Sistema Internacional de Unidades (SI)

S S O N N SN

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Habilidades

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacién del trabajo (gestién)

Iniciativa

Calidad vy responsabilidad
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Denominacion del puesto: Jefe de Unidad
Descripcion del puesto: Director (a) Administrativo Financiero

Supervisado por:

Director(a) General Ejecutivo

Supervisa a:

Responsable de Contabilidad, Presupuestos y Tesoreria
Responsable de Personal

Responsable de Adquisiciones y Servicios Generales
Responsable de Sistemas

Profesional en Sistemas

Encargado de Facturacion y Recaudaciones
Encargado de Activos Fijos y Almacenes
Secretaria

Mensajero

Auxiliar Administrativo

Relaciones Internas:

Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas:

Delegado por Director (a) General Ejecutivo

Objetivo del Puesto:

Planificar, organizar, dirigir y controlar la implementacién de politicas y
estrategias en los procesos de administracidn, finanzas y tecnologia de
la informacion del IBMETRO para asegurar la atencién oportuna de
necesidades en las dreas organizacionales y el cumplimiento de la
normativa vigente.

Funciones y Tareas:

1.

Emitir lineamientos y directrices de administracin, finanzas y tecnologias de la informacién
para el IBMETRO.

Supervisar la implementacién adecuada de los procesos administrativos, financieros y
tecnologias de la informacion del IBMETRO.

Supervisar la elaboracién de planes y presupuestos relacionados con la administracion,
finanzas y tecnologias de la informacién del IBMETRO.

Participar en el proceso de planificacion estratégica de IBMETRO y coordinar la asignacién
de recursos para proyectos de inversion.

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
Implementar y evaluar el funcionamiento de los Sistemas de Administracién de Personal,
Presupuestos, Tesoreria, Contabilidad Integrada y la Administracién de Bienes y Servicios, a
través del Responsable de Personal, Responsable de Contabilidad y Presupuestos vy
Responsable de Contrataciones y Servicios.

Promover el uso sostenible de las herramientas informaticas como el SIGEP, SICOES, VSIAF
y otros especificos para programas y proyectos de inversién a través del Responsable de
Sistemas.

Ejecutar y Evaluar la programacion y ejecucion de los recursos conforme la Programacion
Operativa Anual y el presupuesto aprobado de la entidad.

Aprobar los procesos de pago elaborados por el o la Responsable de Contabilidad y
Presupuestos, mediante el SIGEP.
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10.

11,

12,

13.

14,

15,

16.
17

18.

Emitir informacién administrativa financiera 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, Encargado de Facturacion y
Recaudaciones y Encargado de Activos Fijos y Almacenes.

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

Apoyar al sistema de gestion de calidad dentro de las actividades de la Direccion, asi como
del levantamiento de hallazgos que se encuentren como resultado de las Auditorias de
Gestion de Calidad.

Implantar y levantar las observaciones emanadas de Auditoria Interna en coordinacién con
el Responsable de Personal, Responsable de Contabilidad y Presupuestos, Responsable de
Contrataciones y Servicios, Encargado de Facturacién y Recaudaciones y Encargado de
Activos Fijos y Almacenes.

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

Responder por el buen uso de los activos a su cargo

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

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

‘\.PA‘

VO o



IBM-MO-01

V.08

Pagina 29 de 187

MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFIL DE

PUESTOS
IBMETRO

Requisitos del Puesto

Formacion Académica:

Titulo en provisién nacional a nivel Licenciatura en Ciencias
Econdmicas y/o Financieras

General:

5 afos

Experiencia

Especifica:

3 afios en cargos relacionados

Conocimientos Especificos para el Puesto:

Cumplimiento de Normas

Ley de Administracién y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas

Responsabilidad por la Funcion Plblica

Induccién al Servicio Plblico

Prevencion de la Violencia

Otros conocimientos requeridos

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.

Presupuestos y Tesoreria
Sistema de Gestion Publica — SIGEP
Sistema de Contrataciones Estatales - SICOES

Ley Nacional de Metrologia
Sistema Internacional de Unidades (SI)
Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

wNOROR O RN LR O Y W

Habilidades

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracidn

Compromiso con la organizacion

Organizacién del trabajo (gestidn)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad

Habilidades de direccion
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Denominacion del puesto: | Profesional I

Descripcién del puesto: Responsable de Contabilidad, Presupuestos y Tesoreria

Supervisado por: Director Administrativo Financiero

Encargado de Facturacién y Recaudaciones

S isa a:
e Encargado de Activos Fijos y Almacenes

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegado por el Inmediato Superior

Realizar la programacién, formulacién, ejecucién y seguimiento

Objetivo de} Puesto: financiero del gasto corriente e inversion sobre el presupuesto.

Funciones y Tareas:

1. Procesar las solicitudes de pago previa revision de documentos.

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

3. Analizar y consolidar la ejecucion del presupuesto de recurso y gasto de IBMETRO.

4. Emitir las certificaciones y controlar la asignacién presupuestaria, velando por la correcta
apropiacion de las partidas del objeto de gasto.

5. Ejecutar el proceso de formulacion, reformulacién o modificaciones presupuestarias de la gestion.

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

7. Realizar la solicitud de cuotas de compromiso y la cuota asignada de fondos de la entidad.

8. Informar sobre la evaluacién financiera y ejecucién presupuestaria institucional mensual y anual.

9. 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.

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

11. Verificar la integridad de los Estados de cuenta.

12. Realizar seguimiento y control de la informacion tributaria.

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

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

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

16. 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.

17. Supervisar las actividades relativas a la recaudacién y administracion de recursos, custodia de
titulos valores y Cuentas por Cobrar.

18. Velar, supervisar y orientar en la organizacion de los archivos documentados de respaldo de las
operaciones con incidencia econdmica financiera en el area de contabilidad basandose en criterios
I6gicos de fechas gestidn, ndmero correlativo de comprobante, por ingresos y gastos y fuentes de
financiamiento.
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19.
20.
21.

22,
23,
24,

25.
26.

27.
28.

29.

Control y seguimiento de las operaciones de tesorerfa de acuerdo a normativa

Consolidar la informacién sobre gastos en funcién al efectivo y presupuestos de IBMETRO.
Realizar pagos precautelando que los mismos se realicen cumpliendo condiciones técnicas y
normativas.

Procesar los C-21 requerido por la entidad.

Coordinacion con el BCB y Bancos privados sobre pagos a proveedores y otros relacionados.
Coordinacién con el TGN aspectos relacionados a pagos, cuotas, modificaciones de montos y
clases de gastos.

Realizar la gestion de fondos rotativos y cajas chicas.

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

Responder por el buen uso de los activos a su cargo

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

Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.

Requisitos del Puesto

Formacion Académica:

Titulo en provision nacional a nivel Licenciatura en
Ciencias Econdmicas y/o Financieras

Experiencia

General: 4 afios

Especifica: 2 afos en cargos relacionados

Conocimientos Especificos para el Puesto:

Cumplimiento de Normas

v Ley de Administracién y Control Gubernamental 1178.
v Politicas Plblicas

Responsabilidad por la Funcion Publica

Induccién al Servicio Plblico

Prevencion de la Violencia

-

Otros conocimientos requeridos

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Presupuestos y Tesareria

Sistema de Gestidn Plblica - SIGEP
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)
Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

b T . . T . O T

Habilidades

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacién del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad




IBM-M0-01

V.08 MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFIL DE
PUESTOS

Pagina 32 de 187 IBMETRO

Denominacién del puesto: Técnico I

Descripcién del Puesto: Encargado de Facturacién y Recaudaciones
Supervisado por: Responsable de Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria
Supervisa a: Ninguno

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegado por el Inmediato Superior

Controlar la administracién de recursos y tener un correcto

Objetivo del Puesto: control en la custodia de titulos valores.

Funciones y Tareas:

1. Emitir informes respecto a la recaudacion y conciliacion de recursos de IBMETRO.

Control de boletas y/o pélizas de garantia.

Mantener una Base de Datos para el correcto control de las boletas y/o pélizas de garantia

Elaborar Informes mensuales sobre el estado de las boletas y/o pélizas de garantia.

Requerir Informacidn al Responsable de Adquisiciones y Servicios Generales con un plazo de

dos semanas antes del vencimiento de la boleta o péliza de garantia sobre las acciones a seguir

(Liberar, ejecutar o renovar).

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

7. Realizar el seguimiento y control a las diferentes regionales con el fin de poder consolidar la
informacién que se genere.,

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

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

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

11. Emitir nota para el pago de impuestos, velando por el cumplimiento de los plazos establecidos para
el fin.

12. Actualizar el manual de facturacién cuando asi se lo requiera.

13. Responder por el buen uso de los activos a su cargo
14. Responder por la confidencialidad de la informacién y/o documentacion que genera, recibe o utiliza.
15. Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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Requisitos del Puesto

Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Ciencias
Econdmicas y Financieras y/o
Formacién Académica:

Titulo en Provisién Nacional a nivel Técnico Superior en carreras

del area.
TN, General: afio
Experiencia = 2 - 2 -
Especifica: 1 ano y 6 meses en cargos relacionados

Conocimientos Especificos para el Puesto:

v Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178,
Politicas Publicas

Responsabilidad por la Funcién Publica

Induccién al Servicio Publico

Prevencion de la Violencia

Cumplimiento de Normas

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.

Sistema Tributario
Sistema de Gestidn Plblica — SIGEP

Ley Nacional de Metrologia
Sistema Internacional de Unidades (SI)
Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Otros conocimientos requeridos

S % L eme wlE e &

Habilidades

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacién del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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Denominacion del puesto:

Profesional 1

Descripcién del puesto:

Responsable de Contrataciones y Servicios Generales

Supervisado por:

Director Administrativo Financiero

Supervisa a:

Ninguno

Relaciones Internas:

Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas:

Delegado por el Inmediato Superior

Objetivo del Puesto:

Gestionar los requerimientos para la contratacion y bienes y servicios
del IBMETRO en el marco de la legislacion vigente, la transparencia
e imparcialidad, a fin de satisfacer las necesidades institucionales,
asi como el control y requerimientos de los servicios generales de la
institucion.

Funciones y Tareas:

PN

vigente,

Proponer lineamientos y directrices para la gestion de las contrataciones en el IBMETRO.
Elaborar el Taller del Programa Anual de Contrataciones — PAC, segin normativa vigente.
Seguimiento al Programa Anual de Contrataciones — PAC, seglin normativa vigente.

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

5. Apoyar en la generacion de guias para llevar a cabo los procesos de contratacién segun

normativa vigente.

6. Realizar el control que los servicios basicos de energia eléctrica, agua potable, teléfonos, se
encuentren en funcionamiento y las facturas correspondientes sean pagadas oportunamente.

7. Realizar el control sobre los alquileres, contratos vigentes y facturas pagadas.

8. Revisar la infraestructura, velando por el mantenimiento de mobiliarios, instalaciones y equipos

9. Iniciar los procesos de contratacion de servicios recurrentes.

10. Apoyar en la generacion de guias para el control y seguimiento de servicios generales.

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

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

13. Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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Requisitos del Puesto

Titulo en provision nacional a nivel Licenciatura en Ciencias

Formacion Académica: i . -
Economicas y Financieras
; General: 4 afios
Experiencia o = 5
Especifica: 2 afios en cargos relacionados.

Conocimientos Especificos para el Puesto:

Cumplimiento de Normas

v Ley de Administracién y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas

Responsabilidad por la Funcién Publica

Induccién al Servicio Publico

Prevencion de la Violencia

Otros conocimientos requeridos

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Sistema de Contrataciones Estatales - SICOES

Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

T - T T B S

Habilidades

Comunicacién (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la organizacion

Organizacién del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y Responsabilidad
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Denominacién del puesto: | Técnico I

Descripcion del Puesto Encargado de Activos Fijos y Almacenes
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
acciones de registro, inventariado, codificado y resguardo para una
correcta asignacion, entrega y control mediante actas y
certificaciones de entrega a los servidores publicos de IBMETRO.

Objetivo del Puesto:

Funciones y Tareas:

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

2. Controlar y verificar la depreciacion y actualizacién de los activos fijos para efectos de registro
fisico y contable.

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

4. Coordinar con el Asesor Juridico el saneamiento de la documentacién 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 ejecuciéon mantener un
registro diferenciado.

6. Proponer y ejecutar procesos de disposicion 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, asignacién, 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 periddico de las existencias de materiales y suministros en almacenes y
solicitar oportunamente los requerimientos de reposicion.

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

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

16. Realizar la dotacién de ropa de trabajo y oficina a todo el personal del IBMETRO.
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17. Atender las solicitudes de pedido de materiales de las unidades organizacionales.

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

19. Responder por la confidencialidad de la informacidn y/o documentacién que genera, recibe o utiliza.
20. Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.

Requisitos del Puesto

Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Ciencias
Econdmicas y Financieras y/o

Formacion Académica:
Titulo en Provision Nacional a nivel Técnico Superior en
carreras del area.

General: 3 afios
Especifica: 1 afio y 6 meses en cargos relacionados

Experiencia

Conocimientos Especificos para el Puesto:

Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas

Responsabilidad por la Funcidn Publica

Induccion al Servicio Publico

Prevencion de la Violencia

Cumplimiento de Normas

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Sistema VSIAF

Ley Nacional de Metrologia
Sistema Internacional de Unidades (SI)
Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Otros conocimientos requeridos

T T O O T Y

Habilidades

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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Denominacion del puesto: Profesional I
Descripcion del puesto: Responsable de Personal
Supervisado por: Director Administrativo Financiero
Supervisa a: Ninguno
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por el Inmediato Superior
Gestionar el Sistema de Administracion de Personal a través de
: : los subsistemas de Personal, alineados a los objetivos
Objetivo/del Puesto: estratégicos de la entidad con la finalidad de contar con
servidores publicos idéneos en cada posicion de trabajo.

Funciones y Tareas:

1. Supervisar el proceso de elaboracién de los POAIS de todos los servidores publicos de la entidad,
en coordinacién con los inmediatos superiores.

2. Elaboracion del plan anual de capacitacion en base a la deteccién de necesidades.

Llevar 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 acuerdo a la normativa

aplicable e informar de las mismas a la MAE.

Efectuar inscripciones del Personal al Seguro Social Obligatorio de Corto y Largo Plazo.

Elaboracion y ejecucion del programa de vacaciones.

Ejecutar la gestion del desempefio del personal.

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

Llevar el control y registro de la asistencia de todo el personal.

Elaborar planillas de pagos de pago a nivel nacional en el Sistema de Gestién Pblica - SIGEP del
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

10. Elaborar planillas de pagos de subsidio a nivel nacional en el Sistema de Gestién Plblica - SIGEP
del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

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

12. Declaracién de Formulario de Liquidacién Mensual de Aportes — COT-01 ante la Caja Petrolera 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 documentacion generada por los servidores publicos y archivar en file personal.

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

18. Responder por la confidencialidad de la informacién y/o documentacién que genera, recibe o
utiliza.

19. Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.

o
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Requisitos del Puesto

Titulo en provisién nacional a nivel Licenciatura en Ciencias

Formacion Académica: e ; -
Econdmicas y Financieras

General: 4 afios
Especifica: 2 afios (en cargos relacionados)

Experiencia

Conocimientos Especificos para el Puesto:

v Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178,
Politicas Publicas

Responsabilidad por la Funcidn Publica

Induccion al Servicio Plblico

Prevencién de la Violencia

Cumplimiento de Normas

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Sistema de Gestién Publica - SIGEP

Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Otros conocimientos requeridos

L U U U LU N S

Habilidades

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracidon

Compromiso con la organizacién

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad vy responsabilidad
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Denominacion del puesto: | Técnico II

Descripcion del Puesto Responsable de Sistemas

Supervisado por: Director Administrativo Financiero

Supervisa a: Ninguno

Relaciones 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 informacién de IBMETRO para una implementacién y mantenimiento

adecuado alineado a los objetivos estratégicos institucionales.

Funciones y Tareas:

1.
2

13.

14,
15,
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22,
23.
24,

25,

Establecer la estrategia de tecnologia de la informacion de IBMETRO.

Definir y supervisar el desarrollo y la aplicacién de las normas y procedimientos de TI.
Administrar las necesidades tecnolégicas del IBMETRO, las estrategias de investigaciones y
soluciones tecnoldgicas.

Gestionar las inversiones tecnolégicas que pueden incluir desde un nuevo sistema de
informacién o actualizaciones a las plataformas de hardware o software.

Implementar, gestionar la infraestructura tecnoldgica del IBMETRO.

Gestionar el Centro de Procesamiento de Datos (CPD).

Supervisar la restauracion y resolucién de interrupciones de servicio.

Administrar la aplicacién 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 TI 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

Regionales 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 TI.

Coordinar la capacitacién y actualizacion a usuarios finales sobre el uso de soluciones de TI.
Diagnosticar y resolver problemas técnicos relacionados a los servicios de TI.

Proveer asistencia remota y en sitio a los usuarios finales.

Monitorear la disponibilidad de los elementos de configuracién de los servicios de TI.

Analizar tendencias de los problemas e incidentes afectados por servicio.

Coadyuvar con el Responsable de Seguridad de la Informacién la formulacién y supervision del
cumplimiento de las politicas de seguridad informatica.

Supervisar y custodiar los archivos digitales que contengan la informacién que integra banco
de datos.

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

Responder por el buen uso de los activos a su cargo

Responder por la confidencialidad de la informacién y/o documentacién que genera, recibe o
utiliza

Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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Requisitos del Puesto

Formacion Académica:

Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Informatica,
Ingenieria de Sistemas o relacionadas al cargo y/o

Titulo en Provision Nacional a nivel Técnico Superior o Medio
en Informatica, Sistemas o ramas afines.

General:

3 anos

Experiencia

Especifica:

1 afio en cargos relacionados

Conocimientos Especificos para el Puesto:

Cumplimiento de Normas

v Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas

Responsabilidad por la Funcién Plblica

Induccion al Servicio Pdblico

Prevencidn de la Violencia

Otros conocimientos requeridos

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Manejo de Redes, Soporte Técnico, Sistemas Operativos.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

S N U U R N

Habilidades

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y Responsabilidad
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Denominacion del puesto: | Técnico II

Descripcion del Puesto: Profesional en Sistemas
Supervisado por: Director Administrativo Financiero
Supervisa a: Ninguno

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

Apovyar en la gestion, supervision y administracion de los recursos
de tecnologia de informacion de IBMETRO para una
implementacion y mantenimiento adecuado alineado a los objetivos
estratégicos institucionales.

Objetivo del Puesto:

Funciones y Tareas:

1. Supervisar el desarrollo y la aplicacion de las normas y procedimientos de TI.

2. Implementar, gestionar la infraestructura tecnoldgica del IBMETRO.

3. Supervisar el monitoreo para disponibilidad de los servicios de TI y continuidad de los servicios.

4. Analizar y evaluar los requerimientos de soporte técnico de las diferentes direcciones y

Jefaturas Regionales.

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

solucién.

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

7. Coordinar la capacitacion y actualizacién a usuarios finales sobre el uso de soluciones de TI.

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

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

10. Monitorear la disponibilidad de los servicios de TI.

11. Analizar tendencias de los problemas e incidentes afectados por servicio.

12. Supervisar y custodiar los archivos digitales que contengan la informacién que integra banco
de datos.

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

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

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

16. Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.

o
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Requisitos del Puesto

Titulo en Provisidn Nacional a nivel Licenciatura en Informatica,
Ingenieria de Sistemas o relacionadas al cargo y/o

Formacion Académica:
Titulo en Provision Nacional o Egresado a nivel Técnico Superior
o Medio en Informatica, Sistemas o relacionadas al cargo.

General: 3 afios

Experiencia

Especifica: 1 afo en cargos relacionados

Conocimientos Especificos para el Puesto:

Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
Politicas Plblicas

Responsabilidad por la Funcién Publica

Induccion al Servicio Publico

Prevencion de la Violencia

Cumplimiento de Normas

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Manejo de Redes, Soporte Técnico, Sistemas Operativos.

Ley Nacional de Metrologia
Sistema Internacional de Unidades (SI)
Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Otros conocimientos
requeridos

A S AR R R R XN &

Habilidades

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y Responsabilidad
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Denominacion del puesto: | Secretaria

Descripcion del puesto: Secretaria de la Direccion Administrativa Financiera
Supervisado por: Director Administrativo Financiero

Supervisa a: Ninguno

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegado por el Inmediato Superior

Coadyuvar, asistir y apoyar a la Direccién Administrativa Financiera
Objetivo del Puesto en las labores de secretariado, ejecutandolas dentro de un marco
de alta confiabilidad, responsabilidad, discrecion y eficiencia.

Funciones y Tareas:

1. Coordinar con el Area de Almacenes los requerimientos de materiales e insumos para la
direccion.

2. Recibir, derivar, clasificar, registrar y despachar correspondencia, propia de la direccién, en
funcién al sistema computarizado de manejo de correspondencia y archivo.

3. Manejo del Sistema de Correspondencia - SAC / recibir y despachar (documentacion fisica y
digital).

4. Manejo del sistema CODICE / elaborar (memorandum, focov y hoja de ruta) encaminar las
solicitudes de viaje presentadas por los técnicos del area.

5. Atencion al cliente, brindar informacion que se requiera.

6. Elaborar notas externas, internas, informes de conformidad de consultoria, circulares y otros
documentos que instruya el director.

7. Organizar y custodiar el archivo fisico de cotizaciones, memorandum, informes, contratos,
informes de viajes, resoluciones administrativas, correspondencias internas, externas,
certificados, protocolos y otros debidamente ordenados; correspondientes a la Direccién de
Metrologia Legal.

8. Coadyuvar con la logistica para la realizacion de reuniones vy las respectivas agendas.

9. Recepcionar la documentacién que llega via drea o Courier (documentacién entregada por
el/la responsable)

10. Despachar correspondencia via Courier a los diferentes regionales y/o clientes en las
diferentes ciudades.

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

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

13. Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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Requisitos del Puesto:

Formacion Académica:

Titulo en Provisién Nacional y/o académico a nivel Técnico
Superior y/o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo y/o
egresado en dreas administrativas.

General:

1 afio y 6 meses

Experiencia

Especifica:

6 meses en cargos relacionados

Conocimientos Especificos para el

Puesto:

Cumplimiento de Normas

Ley 1178 - Administracion y Control Gubernamental.
Politicas Piblicas

Responsabilidad por la Funcion Pablica

Induccion al Funcionario Piblico

Prevencion de la Violencia

L

Otros conocimientos requeridos

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Manejo de Paquetes de Computacion

Ley Nacional de Metrologia
Sistema Internacional de Unidades (SI)
Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

LS S G R

Habilidades:

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacién

| Organizacién del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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Denominacion del puesto: |Auxiliar de Servicios

Descripcién 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

Apovyar con eficacia y eficiencia en los trabajos de conserje y
mensajeria,garantizando la debida confidencialidad de los asuntos
contenidos en la misma; asi como otras tareas que le sean
encomendadas.

Objetivo del Puesto

Funciones y Tareas:

1. Recepcionar la correspondencia que ingresa a la institucion.

2. Remitir la correspondencia de la Oficina Central a las regionales o direcciones en coordinacion
con las secretarias.

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

4, Coordinar con las regionales el correcto llenado de las guias asi como el control de la
correspondencia ingresada y enviada a la Oficina Central.

5. 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.

Efectuar trabajo de fotocopiado encomendado por las secretarias(os) o personal jerarquico.

Realizar otros servicios de mensajerias

Responder por el buen uso de los activos a su cargo

Responder por la confidencialidad de la informacion y/o documentacién que genera, recibe o

utiliza.

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

0o N
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Requisitos del Puesto

Formacion Académica:

Bachiller en Humanidades.

General:

1 afio

Experiencia

Especifica:

6 meses en cargos relacionados

Conocimientos Especificos para el Puesto:

Cumplimiento de Normas

Ley 1178 - Administracion y Control Gubernamental.
Politicas Publicas

Responsabilidad por la Funcion Publica

Induccién al Servicio Plblica

Prevencidn de la Violencia

Otros conocimientos requeridos

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

S O N L

Habilidades

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacién del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad vy responsabilidad
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Denominacion del puesto: | Auxiliar de Servicios

Descripcion del Puesto: Auxiliar Administrativo
Supervisado por: Director Administrativo Financiero
Supervisa a: Ninguno

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

Apoyar en las actividades administrativas de la direccion, velando

objetivadehRice: por el cumplimiento de los objetivos y el logro de las metas.

Funciones y Tareas:

1. Apoyo en las diferentes actividades de la direccién

Apoyo en la remisién de la documentacion al Area de Archivo, velando por el cumplimiento de los
lineamientos emitidos para el fin.

Apoyo a las actividades de seguimiento y control de los documentos emitidos por la direccion.
Apoyo a la solicitud de material para la direccion y correspondiente distribucién.

Apoyo de mensajeria.

Responder por el buen uso de los activos a su cargo

Responder por la confidencialidad de la informacién y/o documentacién que genera, recibe o
utiliza.

8. Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.

ko
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Requisitos del Puesto
Formacién Académica: Bachiller en Humanidades.
Al General: 1 afio
Experiencia 5 ’
Especifica: | 6 meses en cargos relacionados

Conocimientos Especificos para el Puesto:

Ley 1178 - Administracién y Control Gubernamental,
Politicas Ptblicas

Responsabilidad por la Funcién Plblica

Induccion al Servicio Plblico

Prevencién de la Violencia

Cumplimiento de Normas

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Otros conocimientos requeridos

X RN R |AR NN

Habilidades

Comunicacién (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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Denominacion del puesto: | Jefe de Unidad

Descripcion del puesto: Director de Metrologia Legal
Supervisado por: Director(a) General Ejecutivo
Supervisor de Estaciones de Servicio y Tanques.
Supervisa a: Supervisor de Balanzas e Inspecciones.
Secretaria.
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por Director (a) General Ejecutivo

Administrar, dirigir y controlar las actividades de metrologia legal
para asegurar las transacciones comerciales justas, proteccion del

Objetivo del Puesto: medio ambiente y salud, con servicios de calidad para satisfacer la

demanda de los consumidores y de la sociedad en cumplimiento a
los lineamientos y normativas nacionales e internacionales.

Funciones y Tareas:

1. Liderar la implementacién de mejora del Sistema de Gestién de Calidad.

2. Autorizar y aprobar la actualizacién de la documentacion y procedimientos internos de la
Direccidn en mejora de la atencién de servicios.

3. Liderar y gestionar auditorias internas y externas.

4. Gestionar la capacitacion del personal para asegurar la competencia técnica en las actividades
especificas que desarrollan.

5. Garantizar el acceso y capacitacién del personal en la documentacién del SGC.

6. Disefar, evaluar y establecer acciones estratégicas para asegurar el incremento sostenible
de los servicios de Metrologia Legal.

7. Monitorear y reportar el cumplimiento de las metas establecidas en el Plan Operativo Anual
(POA).

8.  Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales en los servicios y mantenerse
actualizado respecto a la normativa relacionada con los procesos de la direccion.

9.  Generar informes técnicos debidamente documentados de las actividades desarrolladas por
la direccién.

10.  Gestionar y autorizar la compra de equipos, instrumentos e insumos para los servicios de la
direccion.

11. Gestionar el mantenimiento de equipos e instalaciones.

12.  Gestionar proyectos y coordinar con las instituciones involucradas a nivel nacional.

13.  Gestionar la participacién del IBMETRO en las actividades de la OIML y los comités técnicos
regionales en materia de Metrologia Legal.

14.  Planificar y coordinar eventos de capacitacidn y difusién de los servicios que ejecuta la
direccion.

15. Gestionar el reconocimiento de tercera parte en el esquema de la norma ISO/IEC 17020 en
su version actual,

16. Dirigir la Investigacion y Desarrollo en materia metroldgica, a fin de aportar a la Defensa del

Consumidor, y la Productividad y Calidad del Sector Productivo
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17.
18.

Proponer y participar en reuniones de proyectos de Reglamentos Técnicos y Normalizacién.
Gestionar y autorizar actividades en reuniones interinstitucionales para fiscalizacion y
actividades de la direccion.

19. Brindar respuesta e informar a las autoridades y poblacién en general respecto a las consultas
de los servicios de la direccion.
20. Revisar y aprobar informes de verificacidn e inspeccién a cargo de los técnicos y supervisores.
21.  Elaborar y aprobar solicitudes e informes de viaje seg(in corresponda.
22, Responder por el buen uso de los activos a su cargo
23. Responder por la confidencialidad de la informacion y/o documentacion que genera, recibe
o utiliza.
24.  Otras funciones y/o procedimientos de trabajo que sean asignadas por la Direccién General
Ejecutiva.
Requisitos del Puesto
Titulo en provisién nacional a nivel licenciatura en Ingenierfa
Formacién Académica: Mecanica, electromecénica, Industrial, Quimica, Petrolera,
Electrénica.
Experiencia Gener_al: 3 agos =
Especifica: 3 afos (relacionados en temas de metrologia)

Conocimientos Especificos para el Puesto:

Cumplimiento de Normas:

v Ley 1178 - Administracion y Control Gubernamental.
Politicas Publicas

Responsabilidad por la Funcion Publica

Induccién al Servicio Publico

Prevencion de la Violencia

Otros conocimientos requeridos:

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Cursos en NB/ISO/IEC 17020

b T VI T . U . . O T

Habilidades:

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la arganizacion

Organizacion del trabajo (gestién )

Iniciativa

Calidad y responsabilidad

Habilidades de direccion

-




IBM-MO-01

V.08 MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFIL DE
PUESTOS

Pagina 53 de 187 IBMETRO

Denominacion del puesto: | Profesional I

Descripcién del puesto: Supervisor de Estaciones de Servicio y Tanques
Supervisado por: Director de Metrologia Legal
: Técnico Superior Encargado de tanques
Supervisa a: , ;
Tecnicos de Metrologia Legal
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por el Inmediato Superior

Objetivo del Puesto:

Supervisar y realizar eficazmente control metroldgico de
instrumentos de medicién involucrados en transacciones
comerciales, salud y medio ambiente.

Cumplir 'y hacer cumplir los procedimientos técnicos y
administrativos establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad y la
normativa correspondiente.

Funciones y Tareas:

1.
2

10.

11,

12,

13.
14,

15.

16.
17.

Planificar, implementar y supervisar mejoras en el SGC.

Coordinar la actualizacién de procedimientos internos y proponer mejoras en los procesos de
la Direccion de Metrologia Legal (DML).

Planificar y ejecutar auditorias internas, ademas de colaborar en auditorias externas en
coordinacion con el drea de calidad.

Garantizar el acceso y capacitacion del personal en la documentacion del SGC de acuerdo con
lo especificado en la NB/ISO/IEC 17020 en su versién actual.

Ejecutar la gestion metroldgica de los patrones de trabajo y equipos de medicion.

Realizar seguimiento a la evaluacion de imparcialidad en el proceso de inspeccién y llevar a
cabo la gestion del riesgo en todas las actividades de la direccién.

Brindar capacitaciones en el correcto uso de los formularios y registros del SGC de los procesos
a su cargo.

Proponer estrategias para el incremento sostenible de los servicios y apoyar en las actividades
relacionadas para su ejecucion.

Realizar seguimiento a las metas establecidas en el POA.

Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales en los servicios y mantenerse
actualizado respecto a la normativa relacionada con los procesos a su cargo.

Generar informes técnicos mensuales debidamente documentados de las actividades
desarrolladas y mantener las bases de datos para la difusién y comunicacién de los servicios.
Planificar, implementar y supervisar las mejores practicas de inspeccién en los procesos a su
cargo.

Realizar seguimiento a los resultados de las inspecciones e informes del personal técnico.
Realizar la gestion de compras de equipos, instrumentos e insumos para el desarrollo de las
actividades de inspeccion.

Participar en el reconocimiento de tercera parte en el esquema de la norma ISO/IEC 17020 en
su version vigente

Participar en reuniones de proyectos de Reglamentos Técnicos y Normalizacion.

Coordinar actividades en reuniones interinstitucionales para fiscalizacion y actividades de la
direccion.
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18.

19.
20.
21.

22,
23:

24.

Revisar, aprobar y firmar certificados de verificacion e inspeccién de los servicios de metrologia
legal realizados debidamente documentados, de acuerdo a procedimientos y tiempos

establecidos.

Elaboracion y firma de cotizaciones.
Programacion y seguimiento de servicios de manera oportuna.
Revisar y aprobar informes de verificacién e inspeccién a cargo de los técnicos.

Responder por el buen uso de los activos a su cargo
Responder por la confidencialidad de la informacion y/o documentacion que genera, recibe

o utiliza.

Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.

Requisitos del Puesto

Formacién Académica:

Titulo en provisién nacional a nivel licenciatura en Ingenieria
(Mecanica, Industrial, Quimica, Electromecénica, Petrolera,

Electrdnica)
Experiancia General: 4 afios
P Especifica: 2 afios (relacionados en temas de metrologia)

Conocimientos Especificos para el Puesto:

Cumplimiento de Normas

Ley 1178 - Administracién y Control Gubernamental,
Politicas Ptblicas

Responsabilidad por la Funcion Plblica

Induccion al Servicio Ptblico

Prevencién de la Violencia

Otros conocimientos requeridos

U T T S G

v

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Cursos en NB/ISO/IEC 17020

el

Habilidades

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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Denominacion del puesto: | Técnico I

Descripcion del puesto: Técnico Superior Encargado de Tanques
Supervisado por: Supervisor de Estaciones de Servicio y Tanques
Supervisa a: Técnico de Metrologia Legal.

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegado por el inmediato superior.

Objetivo del Puesto:

Realizar y controlar eficazmente los servicios de control metroldgico
de instrumentos de medicidon involucrados en transacciones
comerciales, salud y medio ambiente; de acuerdo a procedimientos
y reglamentos técnicos.

Funciones y Tareas:

1. Participar en la implementacién de mejoras en el SGC.

2. Colaborar en la actualizacion de procedimientos internos y proponer mejoras en los procesos
de la direccién.

3. Implementar los procedimientos generales y especificos de la direccién, y proponer mejoras
cuando corresponda,

4. Ejecutar la gestion metrol6gica de los patrones de trabajo y equipos de medicion.

5. Participar en auditorias internas y mantener los documentos a su cargo bajo las directrices de
los procedimientos internos de gestion.

6. Colaborar en el disefio e implementacion de estrategias para el crecimiento de los servicios.

7. Ejecutar los servicios conforme a los procedimientos especificos.

8. Tener conocimiento pleno de la normativa legal relacionada con los servicios a su cargo.

9. Generar informes mensuales debidamente documentados de las actividades desarrolladas.

10. Colaborar en la gestion de compras de equipos, instrumentos e insumos para el desarrollo de
las actividades de verificacion e inspeccidn.

11. Inspeccionar y ejecutar las acciones para que las instalaciones se encuentren en condiciones
dptimas para la ejecucion de los servicios.

12. Apoyar en la capacitacién del personal en el uso y cuidados de equipos e instrumentos.

13. Apoyar con las definiciones de las especificaciones técnicos de los equipos e instrumentos para
gestionar la compra o mantenimiento.

14. Colaborar en la ejecucion de talleres de capacitacion y difusién de servicios.

15. Participar el reconocimiento de tercera parte en el esquema de la norma ISO/IEC 17020 en su
versién vigente.

16. Ejecucion y coordinacion de servicios de verificacién e inspeccién a nivel nacional con calidad
y ética profesional todas las actividades designadas por su inmediato superior.

17. Elaborar las cotizaciones de las diferentes solicitudes.

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

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

20. Responder por la confidencialidad de la informacién y/o documentacién que genera, recibe
o utiliza.

21, Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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Requisitos del Puesto

Formacion Académica:

Titulo en provisién nacional a nivel licenciatura en Ingenieria
(Mecanica, Electromecanica, Industrial, Petrolera) y/o

Titulo en provisidén nacional a nivel técnico superior (ramas
técnicas).

Experiencia Senaal:

3 afos

Especifica:

1 afio y 6 meses en cargos relacionados

Conocimientos Especificos para el Puesto:

Cumplimiento de Normas

Ley 1178 - Administracion y Control Gubernamental.
Politicas Publicas

Responsabilidad por la Funcidn Plblica

Induccion al Servicio Publico

Prevencion de la Violencia

Otros conocimientos requeridos

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Cursos en NB/ISO/IEC 17020

< RN A SN RN AW

Habilidades

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacién

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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Denominacién del puesto: | Técnico I1I

Descripcién del puesto: Técnico Metrologia Legal (2)

Supervisado por:

Supervisor de Estaciones de Servicio y Tanques
Técnico Superior de tanques

Supervisa a: Ninguno

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas:

Delegado por el inmediato superior

Ejecutar eficientemente el control metroldgico de instrumentos de

Objetivo del Puesto: medicion involucrados en transacciones comerciales, salud y medio
ambiente de acuerdo a procedimientos y reglamentos técnicos.
Funciones y Tareas:

1. Participar en la implementacién del SGC y mantener la mejora en los procesos.

2. Colaborar en la actualizacion de procedimientos internos e instructivos de trabajo.

3. Asistir en la gestion metroldgica de los patrones de trabajo utilizados en los diferentes
servicios.

4. Colaborar en auditorias internas y asegurar la calidad de las mediciones en las
inspecciones. .

5. Proponer mejoras cuando corresponda.

6. Ejecucién y coordinacion de servicios de verificacién e inspeccion segln los procedimientos
especificos y normativa vigente con calidad y ética profesional en todas las actividades
designadas por su inmediato superior.

7. Tener conocimiento pleno de la normativa legal relacionada con las actividades de
verificacion e inspeccion.

8. Generar informes mensuales debidamente documentados de las actividades desarrolladas.

9. Reportar el estado de los equipos e instrumentos involucrados en los diferentes servicios

10. Apoyar con las gestiones de cotizaciones para la compra 0o mantenimiento de equipos e
instrumentos.

11. Apoyar el reconocimiento de tercera parte en el esquema de la norma ISO/IEC 17020 en su
version actual,

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

13. Elaborar las cotizaciones de las diferentes solicitudes.

14. Apoyar al supervisor y encargado en la elaboracién de normas y reglamentos técnicos, bajo
delegacion,

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

16. Responder por la confidencialidad de la informacién y/o documentacién que genera, recibe
o utiliza.

17. Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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Requisitos del Puesto

Titulo en provision nacional a nivel licenciatura en Mecénica,
Industrial, Electromecénica, Petrolera, Electronica (ramas
Formacion Académica: técnicas) y/o

Titulo en provision nacional a nivel técnico superior o técnico
medio (ramas técnicas)

General: 2 afios

Experiencia:

Especifica: 6 meses (relacionados en temas de metrologia)

Conocimientos Especificos para el Puesto:

Ley 1178 - Administracion y Control Gubernamental.
Politicas Publicas

Responsabilidad por la Funcién Plblica

Induccién al Servicio Publico

Prevencion de la Violencia

Cumplimiento de Normas:

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Cursos en NB/ISO/IEC 17020

Otros conocimientos requeridos:

S O U N O N S

Habilidades

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad.

=
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Denominacidén del puesto: Técnico 111
Descripcion del puesto: Técnico Apoyo Metrologia Legal (4)

Supervisor de Estaciones de Servicio y Tanques

Supervisado por: S )
Tecnico Superior de tanques

Supervisa a: Ninguno
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por el inmediato superior

de instrumentos de medicién involucrados en transacciones
comerciales, salud y medio ambiente de acuerdo a
procedimientos y reglamentos técnicos.

Objetivo del Puesto

Funciones y Tareas:

1. Participar en la implementacion del SGC y mantener la mejora en los procesos.
2. Colaborar en la actualizacion de procedimientas internos e instructivos de trabajo.

3. Asistir en la gestién metroldgica de los patrones de trabajo utilizados en los diferentes
servicios.

4. Colaborar en auditorias internas y asegurar la calidad de las mediciones en las
inspecciones,

bl

Proponer mejoras cuando corresponda.

Apoyar en la ejecucion eficientemente en el control metrol6gico

6. Ejecucion y coordinacion de servicios de verificacidn e inspeccién segin los procedimientos
especificos y normativa vigente con calidad y ética profesional en todas las actividades

designadas por su inmediato superior.

7. Tener conocimiento pleno de la normativa legal relacionada con las actividades de
verificacion e inspeccion.

8. Generar informes mensuales debidamente documentados de las actividades desarrolladas.
9. Reportar el estado de los equipos e instrumentos involucrados en los diferentes servicios
10. Apoyar con las gestiones de cotizaciones para la compra o mantenimiento de equipos e

instrumentos.

11. Apoyar el reconocimiento de tercera parte en el esquema de la norma ISO/IEC 17020 en su

version actual.

12. Apoyar en la elaboracion vy revisién de certificados de verificacion de los servicios realizados

debidamente documentados de acuerdo a los procedimientos técnicos establecidos.
13. Apoyar en la elaboracion de cotizaciones de las diferentes solicitudes.

14. Apoyar al supervisor y encargado en la elaboracién de normas y reglamentos técnicos, bajo

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

16. Responder por la confidencialidad de la informacion y/o documentacién que genera, recibe

o utiliza.
17. Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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Requisitos del Puesto

Titulo en provision nacional a nivel licenciatura en Ingenieria
(Mecénica, Industrial, Quimica, Electromecanica, Petrolera,

Formacion Académica: Blectronica) vl

Titulo en provisién nacional a nivel técnico superior o técnico
medio (ramas técnicas), y/o Bachiller en Humanidades y/o
cursando el bachillerato

General: 2 anos

Experiencia:

Especifica: 6 meses (relacionados en temas de metrologia)

Conocimientos Especificos para el Puesto:

Ley 1178 - Administracion y Control Gubernamental.
Politicas Publicas

Responsabilidad por la Funcién Publica

Induccion al Servicio Pdblico

Prevencién de la Violencia

Cumplimiento de Normas:

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Cursos en NB/ISO/IEC 17020

Otros conocimientos requeridos:

S . T O O

<

Habilidades

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad.
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Denominacion del puesto: | Profesional I

Descripcion del puesto: Supervisor de Balanza e Inspecciones
Supervisado por: Director de Metrologia Legal

L : Técnico Superior de Balanzas
Slipervian g¢ Operador de Camién Gria
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por el Inmediato Superior

Objetivo del Puesto:

Supervisar y realizar 6ptimamente el control metroldgico de
instrumentos de medicién involucrados en transacciones
comerciales, salud y medio ambiente.

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

Funciones y Tareas:

1,
2.

10.

11.

12,

13.
14.

15.

16.

Planificar, implementar y supervisar mejoras en el SGC.

Coordinar la actualizacion de procedimientos internos y proponer mejoras en los procesos de
la Direccién de Metrologia Legal (DML).

Planificar y ejecutar auditorias internas, ademas de colaborar en auditorias externas en
coordinacion con el area de calidad.

Garantizar el acceso y capacitacion del personal en la documentacion del SGC de acuerdo con
lo especificado en la NB/ISO/IEC 17020 en su version actual.

Ejecutar la gestién metroldgica de los patrones de trabajo y equipos de medicion.

Realizar seguimiento a la evaluacién de imparcialidad en el proceso de inspeccion y llevar a
cabo la gestion del riesgo en todas las actividades de la direccién.

Brindar capacitaciones en el correcto uso de los formularios y registros del SGC de los procesos
a su cargo.

Proponer estrategias para el incremento sostenible de los servicios y apoyar en las actividades
relacionadas para su ejecucion.

Realizar seguimiento a las metas establecidas en el POA.

Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales en los servicios y mantenerse
actualizado respecto a la normativa relacionada con los procesos a su cargo.

Generar informes técnicos mensuales debidamente documentados de las actividades
desarrolladas y mantener las bases de datos para la difusion y comunicacién de los servicios.
Planificar, implementar y supervisar las mejores practicas de inspeccion en los procesos a su
cargo.

Realizar seguimiento a los resultados de las inspecciones e informes del personal técnico.
Realizar la gestion de compras de equipos, instrumentos e insumos para el desarrollo de las
actividades de inspeccidn.

Participar en el reconocimiento de tercera parte en el esquema de la norma ISO/IEC 17020 en
su version vigente

Participar en reuniones de proyectos de Reglamentos Técnicos y Normalizacion.
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17.

18.

19.
20.
Al

22,
23.

24,

Coordinar actividades en reuniones interinstitucionales para fiscalizacidn y actividades de la
direccion.

Revisar, aprobar y firmar certificados de verificacion e inspeccion de los servicios de metrologia
legal realizados debidamente documentados, de acuerdo a procedimientos y tiempos
establecidos.

Elaboracién y firma de cotizaciones.

Programacion y seguimiento de servicios de manera oportuna.

Revisar y aprobar informes de verificacién e inspeccién a cargo de los técnicos.

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

Responder por la confidencialidad de la informacion y/o documentacién que genera, recibe
o utiliza.

Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.

Requisitos del Puesto

Formacién Académica:

Titulo en provisién nacional a nivel licenciatura en Ingenieria
(Mecénica, Industrial, Quimica, Electromecanica, Petrolera,
Electrdnica) y/o

Titulo en provisidon nacional a nivel Licenciatura en Ramas
Comerciales.

Experiencia

General: 4 afios

Especifica: 2 afios (relacionados en temas de metrologia)

Conocimientos Especificos para el Puesto:

Cumplimiento de Normas

v Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas.

Responsabilidad por la Funcion Publica.

Induccién al Servicio publico

Prevencion de la Violencia

Otros conocimientos requeridos

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Cursos en NB/ISQ/IEC 17020

% RS N SN S N

Habilidades

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacién del trabajo (gestion )

Iniciativa

Calidad y responsabilidad

g
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Denominacion del puesto: | 1€CNico I

Descripcién del puesto: Técnico Superior de Balanzas
Supervisado por: Supervisor de Balanzas e Inspecciones
Supervisa a: Operador Grua

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por el inmediato superior.

Objetivo del Puesto:

Realizar y controlar eficazmente los servicios de control metroldgico
de instrumentos de medicion involucrados en transacciones
comerciales, salud y medio ambiente; de acuerdo a procedimientos
y reglamentos técnicos.

Funciones y Tareas:

1.
2.

3.

-

©®No

11,
12,
13.

14,

15.
16.

17.

18.
19.

20.

Participar en la implementacion de mejoras en el SGC.

Colaborar en la actualizacién de procedimientos internos y proponer mejoras en los procesos
de la direccion.

Implementar los procedimientos generales y especificos de la direccién, y proponer mejoras
cuando corresponda.

Ejecutar la gestion metroldgica de los patrones de trabajo y equipos de medicion.

Participar en auditorias internas y mantener los documentos a su cargo bajo las directrices de
los procedimientos internos de gestion.

Colaborar en el disefio e implementacion de estrategias para el crecimiento de los servicios.
Ejecutar los servicios conforme a los procedimientos especificos.
Generar informes mensuales debidamente documentados de las actividades desarrolladas.

Colaborar en la gestién de compras de equipos, instrumentos e insumos para el desarrollo de
las actividades de verificacion e inspeccién.

. Inspeccionar y ejecutar las acciones para que las instalaciones se encuentren en condiciones

dptimas para la ejecucion de los servicios.
Apoyar en la capacitacién del-personal en el uso y cuidados de equipos e instrumentos.
Colaborar en la ejecucién de talleres de capacitacién y difusién de servicios.

Participar el reconocimiento de tercera parte en el esquema de la norma ISO/IEC 17020 en su
versién vigente.

Ejecucion y coordinacion de servicios de verificacion e inspeccién a nivel nacional con calidad
y €tica profesional todas las actividades designadas por su inmediato superior,

Elaborar las cotizaciones de las diferentes solicitudes.

Apoyar en la programacion y seguimiento de servicios de manera oportuna.

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

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

Responder por la confidencialidad de la informacion y/o documentacién que genera, recibe
o utiliza,

Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.




IBM-M0-01

v.08 MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFIL DE 1Y,

PUESTOS
Pagina 64 de 187 IBMETRO

Requisitos del Puesto

Titulo en provisién nacional a nivel licenciatura en Ingenieria
(Mecanica, Electromecanica, Industrial, Petrolera) y/o

Titulo en provisién nacional a nivel técnico superior (ramas

Formacion Académica:

técnicas).
Experiencia Gener_al: 3 agos s 5
Especifica: 1 aflo y 6 meses (relacionados en temas de metrologia)

Conocimientos Especificos para el Puesto:

v Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas.

Responsabilidad por la Funcion Publica,

Induccion al Servicio publico

Prevencion de la Violencia

Cumplimiento de Normas

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Cursos en NB/ISO/IEC 17020

Otros conocimientos requeridos

o S S T S S B T G

Habilidades

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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Denominacion del puesto: | Técnico II

Descripcion del puesto: Técnico superior de Reglamentos Técnicos
Supervisado por: Supervisor de Balanzas e Inspecciones
Supervisa a: Ninguno

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

Objetivo del Puesto:

Realizar y controlar eficazmente los servicios de control metrolégico
de instrumentos de medicion involucrados en transacciones
comerciales, salud y medio ambiente; de acuerdo a procedimientos
y reglamentos técnicos.

Funciones y Tareas:

1, Participar en la implementacién de mejoras en el SGC.

2. Colaborar en la actualizacién de procedimientos internos y proponer mejoras en los procesos
de la direccion.

3. Implementar los procedimientos generales y especificos de la direccion, y proponer mejoras
cuando corresponda.

4. Ejecutar la gestién metroldgica de los patrones de trabajo y equipos de medicién.

5. Participar en auditorias internas y mantener los documentos a su cargo bajo las directrices de
los procedimientos internos de gestion.

6. Colaborar en el disefio e implementacion de estrategias para el crecimiento de los servicios.

7. Ejecutar los servicios y controles conforme a los procedimientos especificos.

8. Generar informes mensuales debidamente documentados de las actividades desarrolladas.

9. Colaborar en la gestién de compras de equipos, instrumentos e insumos para el desarrollo de
las actividades de verificacidn, inspeccién y reglamentacion técnica.

10. Inspeccionar y ejecutar las acciones para que las instalaciones se encuentren en condiciones
6ptimas para la ejecucion de los servicios.

11. Colaborar en la ejecucion de talleres de capacitacion y difusién de servicios.

12. Participar el reconocimiento de tercera parte en el esquema de la norma ISO/IEC 17020 en su
version vigente.,

13. Ejecucion y coordinacién de servicios de verificacién, inspeccion y reglamentacion técnica a
nivel nacional con calidad y ética profesional todas las actividades designadas por su inmediato
superior.

14. Elaborar las cotizaciones de las diferentes solicitudes.

15. Apoyar en la programacion y seguimiento de servicios y supervision de los Reglamentos
Técnicos.

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

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

18. Responder por la confidencialidad de la informacién y/o documentacién que genera, recibe
0 utiliza.

19. Otras_actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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Requisitos del Puesto

Formacion Académica:

Titulo en provision nacional a nivel licenciatura en Ingenieria
(Mecanica, Electromecanica, Industrial, Petrolera) y/o

Titulo en provision nacional a nivel técnico superior (ramas

técnicas).
el £ General: 3 aflos
Experiencia: = =
pe Especifica: 1 ano en cargos relacionados

Conocimientos Especificos para el Puesto:

Cumplimiento de Normas:

v Ley de Administracién y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas.

Responsabilidad por la Funcién Piblica.

Induccién al Servicio publico

Prevencion de la Violencia

Otros conocimientos requeridos:

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Cursos en NB/ISQ/IEC 17020

L O N R O R N

Habilidades

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacién

Organizacion del trabajo (gestidn)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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Denominacién del puesto: | Tecnico III

Descripcion del puesto: Operador de Cami6n Gria

Supervisor de Balanzas e Inspecciones

Supervisado por: 4o ;
pervisado p Técnico superior de Balanzas

Supervisa a: Ninguno
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por el Inmediato Superior
sl Apoyar en la verificacion de balanzas camioneras y operar el camion
Objetivo del Puesto gria de manera adecuada.
Funciones y Tareas:
1. Apoyar en la gestion metroldgica de los patrones de trabajo utilizados en los diferentes
servicios.
2. Mantenerse informado respecto al uso de los formularios, reportar posibles mejoras en el
SGC.

3. Participar en la atencion y seguimiento de los servicios en las que se involucra la manipulacion

del camion gria.

Generar informes mensuales debidamente documentados de las actividades desarrolladas.

Apoyar en a atencion de los servicios de Control Metroldgico con el uso y operacién adecuada

del camion grda y el manejo de los vehiculos en coordinacién con el supervisor y encargado

de drea,

6. Hacer seguimiento de las condiciones de los camiones griias y gestionar cotizaciones para los
mantenimientos correspondientes segiin corresponda.

7. Apoyar en la elaboracién de las especificaciones técnicas de los camiones grias.

8. Elaborar plan de mantenimiento, mantener el historial de todos los mantenimientos
efectuados con los respaldos correspondientes.

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

10. Responder por la confidencialidad de la informacion y/o documentacion que genera, recibe
0 utiliza.
11. Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.

gb
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Requisitos del Puesto

Titulo en provision nacional a nivel licenciatura en Ingenierias
relacionadas al puesto y/o

Formacion Académica:
Titulo en provisién nacional a nivel técnico superior o técnico
medio (ramas técnicas), y/o Bachiller en Humanidades.
Y General: 2 afios
Experiencia 5 : = " ?
Especifica: 6 meses (manejo y operacion de camidn gria)

Conocimientos Especificos para el Puesto

Cumplimiento de Normas:

Ley de Administracién y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas.

Responsabilidad por la Funcién Pblica.

Induccién al Servicio publico

Prevencién de la Violencia

Otros conocimientos requeridos:

AR A S |N S %S ON

8

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Cursos en NB/ISO/IEC 17020

Conocimientos en Mecanica Automotriz.

Chofer profesional (Licencia de conducir Categoria “C").

Habilidades

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacién del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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Denominacion del puesto: | Secretaria

Descripcion del puesto: Secretaria Direccion 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 Director (a) de Area

Objetivo del Puesto:

Coadyuvar, asistir y apoyar a la Direccién de Metrologfa Legal y
personal dependiente, en las labores de secretariado,
ejecutdndolas dentro de un marco de alta confiabilidad,
responsabilidad, discrecion y eficiencia.

Funciones y Tareas:

1.

w N

10.

11
12,
13,

14.

Participar en la implementacién del SGC y mantener la mejora en los procesos
administrativos.

Informar respecto a las necesidades de recursos para la prestacion de servicios.
Colaborar en la ejecucion de talleres de capacitacién y difusion de servicios.

Recibir, derivar, clasificar, registrar y despachar la correspondencia y solicitudes en medio
fisico y digital correspondiente al &rea de Metrologia Legal.

Atencion al cliente (brindar informacion, atender y/o derivar las consultas de los servicios al
personal técnico, via telefénica, correo o en instalaciones de la oficina de IBMETRO).

Apoyar en la elaboracidn de notas externas, internas, informes de conformidad de consultoria,
circulares y otros documentos que instruya el director de &rea.

Organizar y custodiar el archivo fisico de cotizaciones, memorandum, informes, contratos,
informes de viajes, resoluciones administrativas, correspondencias internas, externas y otros
debidamente ordenados; correspondientes a la DML,

Disponer de un registro de numeros telefénicos, correos electrénicos, etc., de los clientes y
otras instituciones publicas o privadas a los cuales atiende la DML,

Coadyuvar con la logistica para la realizacién de reuniones y las respectivas agendas.
Entregar al cliente, los diferentes certificados de la DML debidamente registrados en el libro
de actas.

Elaborar cotizaciones para reprogramacion de servicio y legalizacién de certificados.

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

Responder por la confidencialidad de la informacion y/o documentacién que genera, recibe
o utiliza.
Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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Requisitos del Puesto:

Formacion Académica:

egresado en dreas administrativas.

Titulo en Provisién Nacional y/o académico a nivel Téchico
Superior y/o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo y/o

General:

1 afio y 6 meses

Experiencia

Especifica:

6 meses en cargos relacionados

Conocimientos Especificos para el Puesto:

Cumplimiento de Normas:

Politicas Publicas.

Responsabilidad por la Funcidn Pdblica.
Induccion al Funcionario publico
Prevencidn de la Violencia

Ley de Administracién y Control Gubernamental 1178.

Otros conocimientos requeridos:

Ley Nacional de Metrologia
Sistema Internacional de Unidades (SI)

S T O O

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Habilidades:

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la organizacion

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad.
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Denominacion del puesto: | Jefe de area

Descripcion del puesto: Director (a) de Metrologia Industrial y Cientifica

Supervisado por: Director (a) General Ejecutivo

Supervisor de Unidad de Mecanica Fisica
Supervisor de Unidad de Flujo, Termometria y Electricidad

R Supervisor de Metrologia Quimica
Secretaria(o) DMIC,

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegado por Director (a) General Ejecutivo

Administrar, dirigir y controlar las actividades de Metrologia Industrial
y Cientifica, para asegurar las mediciones confiables en la industria
nacional, la investigacion cientifica e innovacién tecnoldgica con
servicios de calidad que satisfagan las demandas en temas de
metrologia en cumplimiento de los lineamientos y normativas
nacionales e internacionales.

Objetivo del Puesto

Funciones y Tareas:

1. Coordinar y asegurar las gestiones para la custodia, mantenimiento y aseguramiento de la
trazabilidad de los patrones nacionales de medicion

2. Planificar y establecer las acciones para alcanzar y mantener el reconocimiento internacional
en el Bureau Internacional de Pesas y Medidas (BIPM) de los alcances de medicién que
tienen los laboratorios en cumplimiento de las normas de referencia (ISO 17025; ISO 17043;
ISO 17034; entre otras).

3. Planificar y establecer las acciones para alcanzar reconocimientos nacionales en las
actividades que se involucra a la Direccion de Metrologia Industrial y Cientifica en
representacion de IBMETRO,

4. Planificar y asegurar la participacion de los laboratorios en comparaciones internacionales
regionales o bilaterales.

5. Verificar y asegurar la participacién de los laboratorios en los Grupos de trabajo de las
magnitudes dentro de la regidn SIM.

6. Determinar y asegurar la competencia del personal y su respectivo seguimiento mediante
capacitaciones y asesorias técnicas

7. Establecer y desarrollar cursos internos y externos de actualizacién en metrologia industrial
para el personal a su cargo.

8. Evaluar y consolidar la implementacion de nuevos servicios.

9. Asegurar, planificar y supervisar el cumplimiento de servicios programados en la gestién en
base al POA que implican las calibraciones, Ensayos de aptitud, Cursos y Material de
referencia certificado.

10. Analizar y Formular en coordinacién con los supervisores, trabajos de Investigacion
relacionados a la metrologia y la mejora de los servicios prestados a la industria nacional.

11. Analizar y formular Evaluaciones de Desempefio en coordinacidn con los supervisores de
area que apoyen los requerimientos de los consumidores finales de producto.
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12. Elaborar informes de las actividades desarrolladas por el personal técnico a su cargo, con
informacién de la cantidad y los ingresos percibidos por los servicios prestados segtn
laboratorios y las cuentas pendientes de pago debidamente detalladas.

13. Controlar las mejoras constantes en las actividades de la DMIC relacionados a los servicios
de la direccion.

14. Planificar en coordinacién con los funcionarios a su cargo el levantamiento de las
necesidades de las actividades de los laboratorios para establecer el plan de compras de
gestion,

15. Planificar y asegurar el presupuesto para mantenimiento de la trazabilidad y equipos,
compra de insumos entre otras.

16. Coordinar y consolidar, con apoyos externos, de cooperacién o mediante convenios recursos
y/o presupuesto para compras y capacitaciones al personal que refuercen las actividades
de la Direccion.

17. Revisar junto con los funcionarios a su cargo el seguimiento de las actividades relacionadas
a proyectos de cooperacion, proyectos de implementacién de nuevos servicios.

18. Evaluar y planificar el apoyo a sectores productivos con asistencias técnicas acorde al &mbito
de produccién que lo soliciten.

19. Realizar y verificar la participacion del personal a su cargo en actividades de difusidn, visitas
técnicas y asistencia técnica a empresas o instituciones que lo requieran.

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

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

22. Otras actividades y/o funciones que le sean asignadas por la Direccién General Ejecutiva.
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Requisitos del Puesto

Formacion Académica:

Titulo en provisién nacional a nivel licenciatura en
Ingenieria Mecanica, Electromecanica, Industrial, Quimica,
Petrolera, Electrénica.

Experiencia General:

5 afos

Especifica:

3 afios (en cargos relacionados a metrologia)

Conocimientos Especificos para el

Puesto

Cumplimiento de Normas:

Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas.

Responsabilidad por la Funcion Publica.

Induccion al Servicio publico

Prevencion de la Violencia

Otros conocimientos requeridos:

% e R &R &

M e K K

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia.

Ley Nacional de Metrologia
Sistema Internacional de Unidades (SI)
Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Sistemas de gestion de calidad en Laboratorios ISO
17025,

Habilidades:

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacidn

Organizacién del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad

Habilidades de direccién
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Denominacién del puesto:

Profesional 1

Descripcion del puesto: Supervisor(a) de la Unidad de Mecanica Fisica

Supervisado por: Director (a) de Metrologia Industrial y Cientifica
Responsable de Laboratorio de Masa

Supervisa a: Responsable de Laboratorio de Volumen y Longitud

Responsable de laboratorio de Presidn y Fuerza

Relaciones Internas:

Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas:

Delegado por el inmediato superior

Objetivo del Puesto

Supervisar y asegurar las actividades de Sistema de Calidad de los
laboratarios a su cargo, los servicios prestados a la industria, los
proyectos en cuestion y actividades relevantes correspondientes a

la unidad.
Funciones y Tareas:

1. Gestionar la custodia, mantenimiento y aseguramiento de la trazabilidad de los patrones
nacionales de medicion.

2. Realizar las acciones para alcanzar y mantener el reconocimiento internacional en el Bureau
Internacional de Pesas y Medidas (BIPM) y el QSTF del Sistema Interamericano de
Metrologia de los alcances principales de medicién que tengan los laboratorios.

3. Planificar la implementacion de nuevos alcances en cumplimiento de las normas de
referencia (ISO 17025; ISO 17043; ISO 17034; entre otras) seglin corresponda.

4. Realizar las acciones para alcanzar reconocimientos nacionales en las actividades que se
involucra a la Direccién de Metrologia Industrial y Cientifica en representacién de IBMETRO.

5. Coordinar y supervisar la participacién periddica de los laboratorios a su cargo en
comparaciones internacionales regionales o bilaterales.

6. Identificar y reportar las desviaciones del sistema de gestion, o de los procedimientos para
la realizacion de las actividades de laboratorio.

7. Coordinar y asegurar la participacion de los laboratorios en los grupos de trabajo de las
magnitudes dentro de la regién del sistema interamericano de metrologia SIM, grupos
regionales del BIPM y otras.

8. Asegurar la competencia técnica del personal a su cargo mediante capacitaciones y asesorias
técnicas y realizar el respectivo seguimiento con las evaluaciones de desempefio.

9. Programar reuniones periodicas para realizar el seguimiento del estado de los SGC para
determinar necesidades de mejora de los laboratorios a su cargo.

10. Proponer y coordinar con los laboratorios dependientes, la implementacion de nuevos
servicios.

11. Programar, supervisar y coordinar el cumplimiento de servicios de la gestién en base al POA
programado, considerando las calibraciones, Ensayos de Aptitud, Cursos y produccién de
Material de Referencia Certificado.

12. Realizar servicios de la unidad, cuando amerite, de acuerdo al ambito de su competencia.

13. Organizar o participar de conferencias, charlas y publicaciones periddicas de difusién de

servicios del area y la adecuada promacién del uso del Sistema Internacional de Unidades
(SI).
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14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

23.

24,

25.

26.
27,

28.

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

Realizar reportes e informes de las actividades desarrolladas por el personal técnico a su
cargo, con informacion de la cantidad y los ingresos percibidos por los servicios prestados
segun laboratorios y las cuentas pendientes de pago debidamente detalladas.

Coordinar, informar o realizar la desconcentracion de servicios en los alcances pertinentes
para la mejor atencion a la industria.

Planificar en coordinacién con los funcionarios a su cargo el levantamiento de las
necesidades de los laboratorios en funcién de las actividades programadas para establecer
el plan de adquisiciones de productos y servicios de la gestion.

Planificar y asegurar el presupuesto para mantenimiento de la trazabilidad y de los equipos
a cargo de la unidad.

Realizar y gestionar los procesos de adquisicion de bienes y servicios de la unidad a su cargo
y realizar el seguimiento correspondiente.

Facilitar y disponer informacién relevante de los laboratorios a su cargo para consolidar las
gestiones de acceso a proyectos de cooperacion Nacional e Internacional.

Revisar junto con el personal a su cargo el seguimiento de las actividades relacionadas a
proyectos de cooperacion, proyectos de implementacion de nuevos servicios entre otros.
Gestionar y proponer en coordinacién con DMIC, trabajos de Investigacion relacionados a
la metrologia y que respondan a las demandas de la industria nacional y la mejora de los
servicios prestados.

Formular y gestionar en coordinacién con DMIC, Evaluaciones de Desempefio que verifiquen
la calidad de productos comercializados en territorio nacional en apoyo a la defensa del
consumidor.

Realizar gestiones para la participacion del personal a su cargo en actividades de difusion,
visitas técnicas y asistencia técnica a empresas productivas o instituciones que lo requieran.
Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones legales, normas y procedimientos
correspondientes a las actividades de su unidad dependiente.

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

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

Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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Requisitos del Puesto

Titulo en provisién nacional a nivel Licenciatura en Ingenieria

Formacion Académica: (Mecanica, Industrial, Quimica, Electromecanica, Petrolera,
Electrdnica, fisica)
A General: 4 afios
Expetioncia Especifica: | 2 afios, en cargos relacionados a metrologia
Conocimientos Especificos para el Puesto
v Ley de Administracién y Control Gubernamental 1178.
v Politicas Plblicas.
Cumplimiento de Normas: v Responsabilidad por la Funcién Publica.
v Induccion al Servicio publico
v Prevencién de la Violencia

Otros conocimientos requeridos:

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Sistemas de gestidn de calidad en Laboratorios I1SO
17025.

% A &

&

Habilidades:

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacion del trabajo (gestidn)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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Denominacion del puesto: | Profesional II
Descripcion del puesto: Responsable de Laboratorio de Masa
Supervisado por: Supervisor(a) de la Unidad de Mecanica Fisica
Subailssias Técnico Superior de Laboratorio de Masa
2 Técnico de Laboratorio de Masa
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por el inmediato superior
Realizar la custodia de patrones nacionales a su cargo y mantener
e ¢ los sistemas de gestion actualizados, prestar servicios en el &mbito
Objetivo del Puesto: de la metrologia y coadyuvar en la ejecucién de actividades
relacionadas al cargo.
Funciones y Tareas:

1. Asegurar la custodia, mantenimiento y trazabilidad de los patrones nacionales de medicion
a su cargo, supervisando las condiciones de la infraestructura de los laboratorios.

2. Implementar, mantener y mejorar los sistemas de gestion de calidad de las magnitudes a su
cargo, acordes a las normas técnicas correspondientes (considerando actividades de
personal, equipos y condiciones ambientales, documentacién y aseguramiento de la
competencia del personal).

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

4. Implementar nuevos alcances en cumplimiento de las normas de referencia (ISO 17025; ISO
17043; ISO 17034; entre otras) seglin corresponda.

5. Participar periddicamente en comparaciones internacionales regionales o bilaterales.

6. Identificar y reportar las desviaciones del sistema de gestién, o de los procedimientos para
la realizacion de las actividades de laboratorio.

7. Participar en los grupos de trabajo de las magnitudes dentro de la regién del sistema
interamericano de metrologia SIM, grupos regionales del BIPM y otras.

8. Asegurar la competencia técnica del personal a su cargo mediante capacitaciones y asesorias
técnicas y realizar el respectivo seguimiento con las evaluaciones de desempefio. Informar
a la supervision acerca del desempefio del sistema de gestién y de cualquier necesidad de
mejora.

9. Programar y ejecutar las verificaciones intermedias de los patrones de las magnitudes a su
cargo.

10. Coordinar y proponer con la supervision, la implementacion de nuevos servicios.

11. Programar, coordinar y/o ejecutar los servicios de la gestién en base al POA programado,
considerando las calibraciones, Ensayos de Aptitud, Comparaciones, Cursos y produccién de
Material de Referencia Certificado.

12. Realizar conferencias, charlas y publicaciones periddicas de difusion de servicios del 4rea y
la adecuada promocion del uso del Sistema Internacional de Unidades (SI).

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

15,
16.
17.
18.

19.
20.

21.
22,
23.

24,
25.

26.

Realizar reportes e informes de las actividades desarrolladas por laboratorio con informacién
de la cantidad y los ingresos percibidos por los servicios prestados ademas de las cuentas
pendientes de pago debidamente detalladas.

Controlar y realizar la recepcién y entrega de equipos e instrumentos correspondientes a los
servicios ofertados.

Coordinar, informar y realizar la desconcentracién de servicios en los alcances pertinentes
para la mejor atencion a la industria.

Comunicar las necesidades técnicas para mantenimiento de la trazabilidad y de los equipos
a cargo.

Realizar y gestionar los procesos de adquisicion de bienes y servicios del laboratorio a su
cargo vy realizar el seguimiento correspondiente.

Proponer y desarrollar en coordinacion con la supervision, trabajos de Investigacion

‘relacionados a la metrologia y que respondan a las demandas de la industria nacional y la

mejora de los servicios prestados.

Proponer y desarrollar en coordinacién con personal a su cargo, Evaluaciones de Desempefio
que verifiquen la calidad de productos comercializados en territorio nacional en apoyo a la
defensa del consumidor.

Participar en actividades de difusidn, visitas técnicas y asistencia técnica a empresas
productivas o instituciones que lo requieran.

Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones legales, normas y procedimientos
correspondientes a las actividades del laboratorio.

Apoyar en el desarrollo, implementacion y fortalecimiento del sistema informatico generado
por IBMETRO, relacionados a pagina web, correo electrénico institucional y otros.
Responder por el buen uso de los activos a su cargo.

Responder por la confidencialidad de la informacion y/o documentacién que genera, recibe o
utiliza.

Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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Requisitos del Puesto

Titulo en provision nacional a nivel licenciatura en Ingenieria

Formacién Académica: Mecanica, Electromecanica, Electronica, relacionadas al puesto
o acorde al Laboratorio.
General: 3 afos
Experiencia 5 2 anos en car { s a metrologia o trabaj
pe Especifica: Iaboratorioca gos relacionado g abajos en

Conocimientos Especificos para el Puesto

Cumplimiento de Normas:

v Ley de Administracién y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas.

Responsabilidad por la Funcién Plblica.

Induccién al Servicio Publico

Prevencidn de la Violencia

Otros conocimientos requeridos:

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Sistemas de gestion de calidad en Laboratorios I1SO
17025.

S %SNS N %

b

<

Habilidades:

Comunicacién (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad vy responsabilidad
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Denominacion del puesto:

Técnico I

Descripcion del puesto:

Técnico Superior del Laboratorio de Masa

Supervisado por:

Responsable de Laboratorio de Masa

Supervisa a:

Técnico de Laboratorio de Masa.

Relaciones Internas:

Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas:

Delegado por el inmediato superior

Objetivo del Puesto:

Operativizar en coordinacién con el Responsable del Laboratorio,
la custodia y el mantenimiento de los patrones nacionales, la
prestacion de servicios que realiza el laboratorio, apoyo en

actividades dentro del laboratorio correspondiente.

Funciones y Tareas:

Asegurar la custodia, mantenimiento y trazabilidad de los patrones nacionales de medicién
a su cargo, controlando las condiciones de la infraestructura de los laboratorios.

Implementar, mantener y mejorar los sistemas de gestion de calidad de las magnitudes a
su cargo y/o magnitudes delegadas, acordes a las normas técnicas correspondientes
(considerando  actividades de personal, equipos y condiciones ambientales,
documentacién y aseguramiento de la competencia del personal).

Participar de las auditorias internas y evaluaciones pares para alcanzar y mantener los

Realizar la implementacién de nuevos alcances en cumplimiento de las normas de
referencia (ISO 17025; ISO 17043; ISO 17034; entre otras) segln corresponda.

Identificar y reportar las desviaciones del sistema de gestién, o de los procedimientos para

Participar cuando corresponda en los grupos de trabajo de las magnitudes dentro de la
regién del sistema interamericano de metrologia SIM, grupos regionales del BIPM y otras.

Participar en capacitaciones y asesorias técnicas para fortalecer la competencia técnica y

Ejecutar las verificaciones intermedias de los patrones de las magnitudes a su cargo.

Programar, coordinar y/o ejecutar los servicios de la gestién en base al POA programado,
considerando las calibraciones, Ensayos de Aptitud, Comparaciones, Cursos y produccién

Realizar conferencias, charlas y publicaciones periddicas de difusidn de servicios del drea
y la adecuada promocion del uso del Sistema Internacional de Unidades (SI).

Realizar y revisar los certificados y/o informes de los servicios del laboratorio

Controlar y realizar la recepcién y entrega de equipos e instrumentos correspondientes a

1,
2
3
reconocimientos internacionales.
4,
5
la realizacion de las actividades de laboratorio.
6.
7
administrativa.
8.
9,
de Material de Referencia Certificado.
10.
11.
debidamente documentados.
12
los servicios ofertados.
13,

Elaborar informes de viaje segtn la actividad realizada, acorde a la reglamentacion vigente
y presentar a la DAF via DMIC, en caso de viajes al exterior presentar a la DGE via DMIC.
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14.

15.

16.

17

18.

19,

20,

21,
22,

23.

Comunicar y coordinar con el inmediato superior el levantamiento de las necesidades de
los laboratorios en funcidn de las actividades programadas para establecer el plan de
adquisiciones de productos y servicios de la gestion.

Comunicar las necesidades técnicas para mantenimiento de la trazabilidad y de los equipos
a cargo.

Realizar, gestionar y hacer el seguimiento a los procesos de contratacién del laboratorio

Proponer y desarrollar en coordinacién con su inmediato superior, Evaluaciones de
Desempefio que verifiquen la calidad de productos comercializados en territorio nacional
en apoyo a la defensa del consumidor.

Participar en actividades de difusion, visitas técnicas y asistencia técnica a empresas
productivas o instituciones que lo requieran.

Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones legales, normas y procedimientos
correspondientes a las actividades del laboratorio,

Apoyar en el desarrollo, implementacion y fortalecimiento del sistema informético
generado por IBMETRO, relacionados a pagina web, correo electrénico institucional y otros.

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

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

Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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Requisitos del Puesto

Titulo en provisién nacional a nivel licenciatura en Ingenieria
Mecanica, Electrénica, Electromecénica, Mecatrnica y/o
A in relacionado sto o acorde al Laboratorio y/o
Formacion Académica: al pue al Lab v/

Titulo en provisién nacional a Nivel Técnico Superior en
ramas técnicas.

General: 3 anos

Experiencia 1 afio y 6 meses en cargos relacionados a metrologia o

trabajos en laboratorio.

Especifica:

Conocimientos Especificos para el Puesto

Ley de Administracién y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas.

Responsabilidad por la Funcion Plblica.

Induccién al Servicio Publico

Prevencién de la Violencia

Cumplimiento de Normas:

S R N S S

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia.

Ley Nacional de Metrologia
Sistema Internacional de Unidades (SI)
Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Sistemas de gestién de calidad en Laboratorios ISO
17025.

Otros conocimientos requeridos:

O

Habilidades:

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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Denominacién del puesto: | Técnico III

Descripcion del puesto: Técnico de Laboratorio de Masa

Supervisado por: Responsable de Laboratorio de Masa

Supervisa a: Ninguno.

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegado por el inmediato superior
Apoyar al laboratorio en el mantenimiento del Sistema de Calidad, en

Objetivo del Puesto: la ejecucion de los servicios a la industria nacional y otras actividades
inherentes al laboratorio, con enfoque principal de mejora continua.

Funciones y Tareas:

1. Apoyar la custodia, mantenimiento y trazabilidad de los patrones nacionales de medicién

10.

11,

12,

13,

14,

delegados, controlando las condiciones de la infraestructura de los laboratorios.

Mantener y mejorar los sistemas de gestién de calidad de las magnitudes relacionadas,
acordes a las normas técnicas correspondientes (considerando actividades de personal,
equipos y condiciones ambientales, documentacion y aseguramiento de la competencia del
personal).

Participar de las auditorias internas y evaluaciones pares para alcanzar y mantener los
reconocimientos internacionales.

Apoyar en la implementacidn de nuevos alcances en cumplimiento de las normas de
referencia (ISO 17025; ISO 17043; ISO 17034; entre otras) seg(in corresponda.

Apoyar en la elaboracién de manuales, procedimientos e instructivos para la calibracién de
instrumentos de medicidn,

Identificar y reportar las desviaciones del sistema de gestién, o de los procedimientos para
la realizacion de las actividades de laboratorio.

Participar en capacitaciones y asesorias técnicas para fortalecer la competencia técnica y
administrativa relacionadas a su cargo.

Apoyar en las verificaciones intermedias de los patrones de las magnitudes relacionadas.
Coordinar y ejecutar los servicios de la gestion en base al POA programado, considerando
las calibraciones, Ensayos de Aptitud, Comparaciones, Cursos y produccion de Material de
Referencia Certificado.

Realizar la difusion de servicios del drea y la adecuada promocidn del uso del Sistema
Internacional de Unidades (SI).

Realizar y revisar los certificados y/o informes de los servicios del laboratorio
debidamente documentados.

Controlar y realizar la recepcion y entrega de equipos e instrumentos correspondientes a
los servicios ofertados.

Comunicar y coordinar con el inmediato superior el levantamiento de las necesidades de los
laboratorios en funcion de las actividades programadas para establecer el plan de
adquisiciones de productos y servicios de la gestion.

Realizar el seguimiento correspondiente a los procesos de adquisicién del laboratorio
informando a su inmediato superior.
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15,

16.

17.

18,

19.

20.
21,

22.

Ejecutar las Evaluaciones de Desempefio asignadas, que verifiquen la calidad de productos
comercializados en territorio nacional en apoyo a la defensa del consumidor.

Participar en actividades de difusion, visitas técnicas y asistencia técnica a empresas
productivas o instituciones que lo requieran.

Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones legales, normas y procedimientos
correspondientes a las actividades del laboratorio.

Apoyar en el desarrollo, implementacion y fortalecimiento del sistema informéatico generado
por IBMETRO, relacionados a pagina web, correo electrénico institucional y otros.

Apoyar en el orden y la limpieza del laboratorio.

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

Responder por la confidencialidad de la informacién y/o documentacién que genera, recibe o
utiliza.

Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.

Requisitos del Puesto

Formacién Académica:

Titulo en provisién nacional a nivel licenciatura en Ingenieria
Mecénica, Electronica, Electromecdnica, Mecatrénica y/o
relacionado al puesto o acorde al Laboratorio y/o

Titulo en provision nacional o egresado a nivel Técnico
Superior 0 Técnico medio en ramas técnicas.

Experiencia

General: 2 afos

6 meses en cargos relacionados a metrologia o trabajos en

Especifica: laboratorio.

Conocimientos Especificos para el Puesto

v Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178,
Politicas Publicas.

Cumplimiento de Normas v Responsabilidad por la Funcién Publica.

<

Induccién al Servicio Publico
Prevencion de la Violencia

<

Otros conocimientos requeridos

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Sistemas de gestion de calidad en Laboratorios ISO
17025.

A U R S

Habilidades:

Comunicacién (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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Denominacion del puesto: | Profesional II
Descripcion del puesto: Responsable de Laboratorio de Presion y Fuerza
Supervisado por: Supervisor(a) de la Unidad de Mecanica Fisica
Supervisa a: Técnico Superior de Laboratorio Presién y Fuerza
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por el inmediato superior

Realizar la custodia de patrones nacionales a su cargo y mantener
los sistemas de gestion actualizados, prestar servicios en el ambito
de la metrologia y coadyuvar en la ejecucién de actividades
relacionadas al cargo.

Objetivo del Puesto:

Funciones y Tareas:

1. Asegurar la custodia, mantenimiento y trazabilidad de los patrones nacionales de medicion
a su cargo, supervisando las condiciones de la infraestructura de los laboratorios.

2. Implementar, mantener y mejorar los sistemas de gestion de calidad de las magnitudes a su
cargo, acordes a las normas técnicas correspondientes (considerando actividades de
personal, equipos y condiciones ambientales, documentacién y aseguramiento de la
competencia del personal).

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

4. Implementar nuevos alcances en cumplimiento de las normas de referencia (ISO 17025; 1SO
17043; ISO 17034; entre otras) segun corresponda.

5. Participar periédicamente en comparaciones internacionales regionales o bilaterales.

6. Identificar y reportar las desviaciones del sistema de gestién, o de los procedimientos para
la realizacién de las actividades de laboratorio.

7. Participar en los grupos de trabajo de las magnitudes dentro de la regidn del sistema
interamericano de metrologia SIM, grupos regionales del BIPM vy otras.

8. Asegurar la competencia técnica del personal a su cargo mediante capacitaciones y asesorias
técnicas y realizar el respectivo seguimiento con las evaluaciones de desempefio. Informar
a la supervisién acerca del desempefio del sistema de gestién y de cualquier necesidad de
mejora.

9. Programar y ejecutar las verificaciones intermedias de los patrones de las magnitudes a su
cargo.

10. Coordinar y proponer con la supervision, la implementacién de nuevos servicios.

11. Programar, coordinar y/o ejecutar los servicios de la gestion en base al POA programado,
considerando las calibraciones, Ensayos de Aptitud, Comparaciones, Cursos y produccién de
Material de Referencia Certificado.

12. Realizar conferencias, charlas y publicaciones periédicas de difusién de servicios del area y
la adecuada promocién del uso del Sistema Internacional de Unidades (SI).

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

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.
25,

26.

Realizar reportes e informes de las actividades desarrolladas por laboratorio con informacién
de la cantidad y los ingresos percibidos por los servicios prestados ademds de las cuentas
pendientes de pago debidamente detalladas.

Controlar y realizar la recepcién y entrega de equipos e instrumentos correspondientes a los
servicios ofertados.

Coordinar, informar y realizar la desconcentracion de servicios en los alcances pertinentes
para la mejor atencion a la industria.

Comunicar las necesidades técnicas para mantenimiento de la trazabilidad y de los equipos
a cargo.

Realizar y gestionar los procesos de adquisicién de bienes y servicios del laboratorio a su
cargo y realizar el seguimiento correspondiente.

Proponer y desarrollar en coordinacion con la supervisién, trabajos de Investigacion
relacionados a la metrologia y que respondan a las demandas de la industria nacional y la
mejora de los servicios prestados.

Proponer y desarrollar en coordinacidn con personal a su cargo, Evaluaciones de Desempefio
que verifiquen la calidad de productos comercializados en territorio nacional en apoyo a la
defensa del consumidor.

Participar en actividades de difusion, visitas técnicas y asistencia técnica a empresas
productivas o instituciones que lo requieran.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, normas y procedimientos
correspondientes a las actividades del laboratario.

Apoyar en el desarrollo, implementacion y fortalecimiento del sistema informéatico generado
por IBMETRO, relacionados a pagina web, correo electrénico institucional y otros.

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

Responder por la confidencialidad de la informacidn y/o documentacién que genera, recibe o
utiliza.

Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.




IBM-MO-01

V.08

Pagina 88 de 187

MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFIL DE

PUESTOS
IBMETRO

Requisitos del Puesto

Formacién Académica:

Titulo en provisién nacional a nivel licenciatura en Ingenieria
Mecanica, Electromecanica, Electronica, relacionadas al puesto
0 acorde al Laboratorio.

General:

3 afos

Experiencia

Especifica:

2 afios en cargos relacionados a metrologia o trabajos en
laboratorio.

Conocimientos Especificos para el Puesto

Cumplimiento de Normas:

v Ley de Administracién y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas.

Responsabilidad por la Funcién Piblica.

Induccion al Servicio Plblico

Prevencion de la Violencia

Otros conocimientos requeridos:

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Sistemas de gestion de calidad en Laboratorios ISO
17025.

b TS I R W . S 3

Habilidades:

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la organizacion

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad vy responsabilidad
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Denominacion del puesto: | Técnico I
Descripcion del puesto: Técnico Superior del Laboratorio de Presién y Fuerza
Supervisado por: Responsable de Laboratorio de Presion y Fuerza
Supervisa a: Ninguno

Relaciones Internas:

Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas:

Delegado por el inmediato superior

Operativizar en coordinacion con el Responsable del Laboratorio, la
custodia y el mantenimiento de los patrones nacionales, la

Objetivo del Puesto prestacion de servicios que realiza el laboratorio, apoyo en
actividades dentro del laboratorio correspondiente.
Funciones y Tareas:

1. Asegurar la custodia, mantenimiento y trazabilidad de los patrones nacionales de medicion
a su cargo, controlando las condiciones de la infraestructura de los laboratorios.

2. Implementar, mantener y mejorar los sistemas de gestion de calidad de las magnitudes a
su cargo y/o magnitudes delegadas, acordes a las normas técnicas correspondientes
(considerando actividades de personal, equipos y condiciones ambientales, documentacion
y aseguramiento de la competencia del personal).

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

4. Realizar la implementacion de nuevos alcances en cumplimiento de las normas de referencia
(ISO 17025; 1SO 17043; 1SO 17034; entre otras) segln corresponda.

5. Identificar y reportar las desviaciones del sistema de gestion, o de los procedimientos para
la realizacion de las actividades de laboratorio.

6. Participar cuando corresponda en los grupos de trabajo de las magnitudes dentro de la
region del sistema interamericano de metrologia SIM, grupos regionales del BIPM vy otras.

7. Participar en capacitaciones y asesorias técnicas para fortalecer la competencia técnica y
administrativa.

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

9. Programar, coordinar y/o ejecutar los servicios de la gestion en base al POA programado,
considerando las calibraciones, Ensayos de Aptitud, Comparaciones, Cursos y produccion
de Material de Referencia Certificado.

10. Realizar conferencias, charlas y publicaciones periddicas de difusion de servicios del areay
la adecuada promocién del uso del Sistema Internacional de Unidades (SI).

11, Realizar y revisar los certificados y/o informes de los servicios del laboratorio
debidamente documentados.

12. Controlar y realizar la recepcién y entrega de equipos e instrumentos correspondientes a
los servicios ofertados.

13. Comunicar y coordinar con el inmediato superior el levantamiento de las necesidades de los

laboratorios en funcion de las actividades programadas para establecer el plan de
adquisiciones de productos y servicios de la gestion.
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14,

15.

16,

17.

18.

18,

20.
2%

22,

Comunicar las necesidades técnicas para mantenimiento de la trazabilidad y de los equipos
a cargo.

Realizar, gestionar y hacer el seguimiento a los procesos de adquisicion de bienes y servicios
del laboratorio '

Proponer y desarrollar en coordinacién con su inmediato superior, Evaluaciones de
Desempefio que verifiquen la calidad de productos comercializados en territorio nacional en
apovyo a la defensa del consumidor.

Participar en actividades de difusion, visitas técnicas y asistencia técnica a empresas
productivas o instituciones que lo requieran.

Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones legales, normas vy procedimientos
correspondientes a las actividades del laboratorio.

Apoyar en el desarrollo, implementacién y fortalecimiento del sistema informatico generado
por IBMETRQ, relacionados a pagina web, correo electrénico institucional y otros.

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

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

Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.




IBM-MO-01
V.08 MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFIL DE
PUESTOS
Pagina 91 de 187 IBMETRO
Requisitos del Puesto

Titulo en provision nacional a nivel licenciatura en Ingenieria
Mecanica, Electrénica, Electromecanica, Mecatrénica y/o
£ FEREE relaciona sto o acor oratorio

Formacion Académica: do al pue corde al Lab ylo

Titulo en provisién nacional a Nivel Técnico Superior en ramas
técnicas.

General: 3 anos

Experiencia 1 afio y 6 meses en cargos relacionados a metrologia o

Espeeifica; trabajos en laboratorio,

Conocimientos Especificos para el Puesto

Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas.

Responsabilidad por la Funcién Publica.

Induccién al Servicio Publico.

Prevencion de la Violencia

Cumplimiento de Normas:

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Sistemas de gestion de calidad en Laboratorios ISO
17025.

Otros conocimientos requeridos:

T T . S I N O O S N

Habilidades:

Comunicacién (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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Denominacion del puesto: | Profesional II

Descripcién del puesto: Responsable de Laboratorio de Volumen y Longitud
Supervisado por: Supervisor(a) de la Unidad de Mecanica Fisica

s ; Técnico Superior de Laboratorio de Volumen y Longitud.
Supenvisa a: Técnico de Laboratorio de Volumen y Longitud.
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por el inmediato superior

Realizar la custodia de patrones nacionales a su cargo y mantener
los sistemas de gestién actualizados, prestar servicios en el ambito
de la metrologia y coadyuvar en la ejecucién de actividades
relacionadas al cargo.

Objetivo del Puesto

Funciones y Tareas:

1. Asegurar la custodia, mantenimiento y trazabilidad de los patrones nacionales de medicion
a su cargo, supervisando las condiciones de la infraestructura de los laboratorios.

2. Implementar, mantener y mejorar los sistemas de gestion de calidad de las magnitudes a su
cargo, acordes a las normas técnicas correspondientes (considerando actividades de
personal, equipos y condiciones ambientales, documentacion y aseguramiento de la
competencia del personal).

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

4. Implementar nuevos alcances en cumplimiento de las normas de referencia (ISO 17025; 1ISO
17043; 1SO 17034; entre otras) seglin corresponda.

5. Participar periédicamente en comparaciones internacionales regionales o bilaterales.

6. Identificar y reportar las desviaciones del sistema de gestion, o de los procedimientos para
la realizacién de las actividades de laboratorio.

7. Participar en los grupos de trabajo de las magnitudes dentro de la region del sistema
interamericano de metrologia SIM, grupos regionales del BIPM y otras.

8. Asegurar la competencia técnica del personal a su cargo mediante capacitaciones y asesorias
técnicas y realizar el respectivo seguimiento con las evaluaciones de desempefio. Informar

a la supervision acerca del desempefio del sistema de gestion y de cualquier necesidad de
mejora.

9. Programar y ejecutar las verificaciones intermedias de los patrones de las magnitudes a su
cargo.
10. Coordinar y proponer con la supervision, la implementacion de nuevos servicios.

11. Programar, coordinar y/o ejecutar los servicios de la gestion en base al POA programado,
considerando las calibraciones, Ensayos de Aptitud, Comparaciones, Cursos y produccion de
Material de Referencia Certificado.

12. Realizar conferencias, charlas y publicaciones periddicas de difusion de servicios del drea y
la adecuada promocion del uso del Sistema Internacional de Unidades (SI).

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

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.
25,

26.

Realizar reportes e informes de las actividades desarrolladas por laboratorio con informacién
de la cantidad y los ingresos percibidos por los servicios prestados ademas de las cuentas
pendientes de pago debidamente detalladas.

Controlar y realizar la recepcion y entrega de equipos e instrumentos correspondientes a los
servicios ofertados.

Coordinar, informar y realizar la desconcentracion de servicios en los alcances pertinentes
para la mejor atencién a la industria.

Comunicar las necesidades técnicas para mantenimiento de la trazabilidad y de los equipos
a cargo.

Realizar y gestionar los procesos de adquisicion de bienes y servicios del laboratorio a su
cargo y realizar el seguimiento correspondiente.

Proponer y desarrollar en coordinacién con la supervision, trabajos de Investigacion
relacionados a la metrologia y que respondan a las demandas de la industria nacional y la
mejora de los servicios prestados.

Proponer y desarrollar en coordinacién con personal a su cargo, Evaluaciones de Desempefio
que verifiquen la calidad de productos comercializados en territorio nacional en apoyo a la
defensa del consumidor. '
Participar en actividades de difusion, visitas técnicas y asistencia técnica a empresas
productivas o instituciones que lo requieran.

Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones legales, normas y procedimientos
correspondientes a las actividades del laboratorio.

Apoyar en el desarrollo, implementacion y fortalecimiento del sistema informatico generado
por IBMETRO, relacionados a pagina web, correo electrdnico institucional y otros.

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

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

Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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Requisitos del Puesto
Formacién Académica: Titulo en provision nacional a nivel licenciatura en Ingenieria
Quimica, Mecanica, Electromecanica, Electronica,
relacionadas al puesto o acorde al Laboratorio.
Experiencia General: 3 afios
Especifica: 2 afios en cargos relacionados a metrologfa o trabajos en
laboratorio.
Conocimientos Especificos para el Puesto

Cumplimiento de Normas:

Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178,
Politicas Publicas.

Responsabilidad por la Funcidn Puablica.

Induccion al Servicio Publico

Prevencién de la Violencia

Otros conocimientos requeridos:

o T

S S

Daos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia.

Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)
Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Sistemas de gestidn de calidad en Laboratorios ISO
17025.

Habilidades:

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacién

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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Denominacién del puesto: | Técnico I
Descripcion del puesto: Técnico Superior del Laboratorio de Volumen y Longitud
Supervisado por: Responsable de Laboratorio de Volumen y Longitud
Supervisa a: Técnico de Laboratorio de Volumen y Longitud
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por el inmediato superior

Objetivo del Puesto:

Operativizar en coordinacién con el Responsable del Laboratorio,
la custodia y el mantenimiento de los patrones nacionales, la
prestacion de servicios que realiza el laboratorio, apoyo en
actividades dentro del laboratorio correspondiente.

Funciones y Tareas:

1

10.

11

125

13.

Asegurar la custodia, mantenimiento y trazabilidad de los patrones nacionales de medicion
a su cargo, controlando las condiciones de la infraestructura de los laboratorios.
Implementar, mantener y mejorar los sistemas de gestion de calidad de las magnitudes a
su cargo y/o magnitudes delegadas, acordes a las normas técnicas correspondientes
(considerando actividades de personal, equipos y condiciones ambientales,
documentacion y aseguramiento de la competencia del personal).

Participar de las auditorias internas y evaluaciones pares para alcanzar y mantener los
reconocimientos internacionales.

Realizar la implementacién de nuevos alcances en cumplimiento de las normas de
referencia (ISO 17025; I1SO 17043; ISO 17034, entre otras) segun corresponda.
Identificar y reportar las desviaciones del sistema de gestion, o de los procedimientos para
la realizacion de las actividades de laboratorio.

Participar cuando corresponda en los grupos de trabajo de las magnitudes dentro de la
region del sistema interamericano de metrologia SIM, grupos regionales del BIPM y otras.
Participar en capacitaciones y asesorias técnicas para fortalecer la competencia técnica y
administrativa.

Ejecutar las verificaciones intermedias de los patrones de las magnitudes a su cargo.

Programar, coordinar y/o ejecutar los servicios de la gestidn en base al POA programado,
considerando las calibraciones, Ensayos de Aptitud, Comparaciones, Cursos y produccion
de Material de Referencia Certificado.

Realizar conferencias, charlas y publicaciones periddicas de difusion de servicios del area
y la adecuada promocion del uso del Sistema Internacional de Unidades (SI).

Realizar y revisar los certificados y/o informes de los servicios del laboratorio
debidamente documentados.

Controlar y realizar la recepcidn y entrega de equipos e instrumentos correspondientes a
los servicios ofertados.

Comunicar y coordinar con el inmediato superior el levantamiento de las necesidades de
los laboratorios en funcién de las actividades programadas para establecer el plan de
adquisiciones de productos y servicios de la gestion.
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14,

15.

16.

17,

18.

19.

20.
21.

22

Comunicar las necesidades técnicas para mantenimiento de la trazabilidad y de los equipos
a cargo.

Realizar, gestionar y realizar el seguimiento a los procesos de adquisicion de bienes y
servicios del laboratorio

Proponer y desarrollar en coordinacion con su inmediato superior, Evaluaciones de
Desempefio que verifiquen la calidad de productos comercializados en territorio nacional
en apoyo a la defensa del consumidor.

Participar en actividades de difusion, visitas técnicas y asistencia técnica a empresas
productivas o instituciones que lo requieran.

Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones legales, normas Yy procedimientos
correspondientes a las actividades del laboratorio.

Apoyar en el desarrollo, implementacion y fortalecimiento del sistema informatico
generado por IBMETRO, relacionados a pagina web, correo electronico institucional y otros.
Responder por el buen uso de los activos a su cargo.

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

Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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Requisitos del Puesto

Formacion Académica:

Titulo en provision nacional a nivel licenciatura en Ingenieria
Quimica,  Mecanica,  Electronica,  Electromecanica,
Mecatronica y/o relacionado al puesto o acorde al
Laboratorio y/o

Titulo en provision nacional a Nivel Técnico Superior en
ramas técnicas.

General:

3 anos

Experiencia

Especifica:

1 afio y 6 meses en cargos relacionados a metrologia o
trabajos en laboratorio.

Conocimientos Especificos para el

Puesto

Cumplimiento de Normas:

Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas.

Responsabilidad por la Funcién Pablica.

Induccion al Servicio Plblico

Prevencion de la Violencia

Otros conocimientos requeridos:

LN U U U S

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia.

Ley Nacional de Metrologia
Sistema Internacional de Unidades (SI)
Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Sistemas de gestion de calidad en Laboratorios ISO
17025,

RO KON

Habilidades:

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacién

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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Denominacion del puesto: | Técnico III

Descripcion del puesto: Técnico de Laboratorio de Volumen y Longitud

Supervisado por: Técnico Superior del Laboratorio de Volumen y Longitud

Supervisa a: Ninguno.

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegado por el inmediato superior
Apoyar al laboratorio en el mantenimiento del Sistema de Calidad, en

Objetivo del Puesto la ejecucion de los servicios a la industria nacional y otras actividades
‘inherentes al laboratorio, con enfoque principal de mejora continua.

Funciones y Tareas:

1. Apoyar la custodia, mantenimiento y trazabilidad de los patrones nacionales de medicién

10.

11,

12,

13.

14.

delegados, controlando las condiciones de la infraestructura de los laboratorios.

Mantener y mejorar los sistemas de gestion de calidad de las magnitudes relacionadas,
acordes a las normas técnicas correspondientes (considerando actividades de personal,
equipos y condiciones ambientales, documentacion y aseguramiento de la competencia del
personal).

Participar de las auditorias internas y evaluaciones pares para alcanzar y mantener los
reconocimientaos internacionales.

Apoyar en la implementacion de nuevos alcances en cumplimiento de las normas de
referencia (ISO 17025; ISO 17043; ISO 17034; entre otras) segun corresponda.

Apoyar en la elaboracién de manuales, procedimientos e instructivos para la calibracion de
instrumentos de medicion.

Identificar y reportar las desviaciones del sistema de gestidn, o de los procedimientos para
la realizacion de las actividades de laboratorio.

Participar en capacitaciones y asesorias técnicas para fortalecer la competencia técnica y
administrativa relacionadas a su cargo.

Apoyar en las verificaciones intermedias de los patrones de las magnitudes relacionadas.
Coordinar y ejecutar los servicios de la gestién en base al POA programado, considerando
las calibraciones, Ensayos de Aptitud, Comparaciones, Cursos y produccién de Material de
Referencia Certificado.

Realizar la difusion de servicios del @rea y la adecuada promocién del uso del Sistema
Internacional de Unidades (SI).

Realizar y revisar los certificados y/o informes de los servicios del laboratorio
debidamente documentados.

Controlar y realizar la recepcion y entrega de equipos e instrumentos correspondientes a
los servicios ofertados.

Comunicar y coordinar con el inmediato superior el levantamiento de las necesidades de los
laboratorios en funcion de las actividades programadas para establecer el plan de
adquisiciones de productos y servicios de la gestion.

Realizar el seguimiento correspondiente a los procesos de contratacion del laboratorio
informando a su inmediato superior,
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15,

16.

17.

18.

19,

20.
21,

22,

Ejecutar las Evaluaciones de Desempefio asignadas, que verifiquen la calidad de productos
comercializados en territorio nacional en apoyo a la defensa del consumidor.

Participar en actividades de difusion, visitas técnicas y asistencia técnica a empresas
productivas o instituciones que lo requieran.

Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones legales, normas vy procedimientos
correspondientes a las actividades del laboratorio.

Apoyar en el desarrollo, implementacion y fortalecimiento del sistema informatico generado
por IBMETRO, relacionados a pagina web, correo electrénico institucional y otros.

Apoyar en el orden y la limpieza del laboratorio.

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

Responder por la confidencialidad de la informacién y/o documentacion que genera, recibe o
utiliza.
Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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Requisitos del Puesto

Formacion Académica:

Titulo en provisién nacional a nivel licenciatura en Ingenieria
Quimica, Mecanica, Electrdnica, Electromecanica, Mecatronica
y/o relacionado al puesto o acorde al Laboratorio y/o

Titulo en provisién nacional a nivel Técnico Superior o Técnico
medio en ramas técnicas.

General:

2 anos

Experiencia Esnacificas

6 meses en cargos relacionados a metrologia o trabajos en
laboratorio.

Conocimientos Especificos para el Puesto

Cumplimiento de Normas:

LY

Ley de Administracién y Control Gubernamental 1178,
Politicas Plblicas.

Responsabilidad por la Funcidon Publica.

Induccién al Servicio Publico

Prevencion de la Violencia

Otros conocimientos requeridos:

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Sistemas de gestion de calidad en Laboratorios ISO
17025.

€ Ok A% R R R

Habilidades:

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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PUESTOS

IBMETRO

Denominacion del puesto:

Profesional I

Descripcion del puesto:

Supervisor(a) de la Unidad de Metrologia Quimica

Supervisado por: Director de Metrologia Industrial y Cientifica
Supervisa a: Responsable de Laboratorio de Quimica
Relaciones Internas: Taodo el personal de la entidad

Relaciones Externas:

Delegado por el inmediato superior

Objetivo del Puesto

Supervisar y asegurar las actividades de Sistema de Calidad de los
laboratorios a su cargo, los servicios prestados a la industria, los
proyectos en cuestion y actividades relevantes correspondientes a

la unidad.

Funciones y Tareas:

1.

10.

11.

12,
13:

Gestionar la custodia, mantenimiento y aseguramiento de la trazabilidad de los patrones
nacionales de medicion.

Realizar las acciones para alcanzar y mantener el reconocimiento internacional en el Bureau
Internacional de Pesas y Medidas (BIPM) y el QSTF del Sistema Interamericano de
Metrologia de los alcances principales de medicién que tengan los laboratorios.

Planificar la implementacién de nuevos alcances en cumplimiento de las normas de
referencia (ISO 17025; ISO 17043; ISO 17034; entre otras) segtin corresponda.

Realizar las acciones para alcanzar reconocimientos nacionales en las actividades que se
involucra a la Direccion de Metrologia Industrial y Cientifica en representacién de
IBMETRO.

Coordinar y supervisar la participacion periddica de los laboratorios a su cargo en
comparaciones internacionales regionales o bilaterales.

Identificar y reportar las desviaciones del sistema de gestion, o de los procedimientos para
la realizacion de las actividades de laboratorio.

Coordinar y asegurar la participacion de los laboratorios en los grupos de trabajo de las
magnitudes dentro de la regién del sistema interamericano de metrologia SIM, grupos
regionales del BIPM y otras.

Asegurar la competencia técnica del personal a su cargo mediante capacitaciones y
asesorias técnicas y realizar el respectivo seguimiento con las evaluaciones de desempefio.
Programar reuniones periddicas para realizar el seguimiento del estado de los SGC para
determinar necesidades de mejora de los laboratorios a su cargo.

Proponer y coordinar con los laboratorios dependientes, la implementacion de nuevos
servicios.

Programar, supervisar y coordinar el cumplimiento de servicios de la gestion en base al
POA programado, considerando las calibraciones, Ensayos de Aptitud, Cursos y produccion
de Material de Referencia Certificado.

Realizar servicios de la unidad, cuando amerite, de acuerdo al ambito de su competencia.
Organizar o participar de conferencias, charlas y publicaciones periddicas de difusion de

servicios del drea y la adecuada promocién del uso del Sistema Internacional de Unidades
(SD).
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14,

15.

16.

i

18.

19,

20.

21.

22,

23.

24,

25,

26.
27,

28.

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

Realizar reportes e informes de las actividades desarrolladas por el personal técnico a su
cargo, con informacién de la cantidad y los ingresos percibidos por los servicios prestados
seglin laboratorios y las cuentas pendientes de pago debidamente detalladas.

Coordinar, informar o realizar la desconcentracion de servicios en los alcances pertinentes
para la mejor atencién a la industria.

Planificar en coordinacion con los funcionarios a su cargo el levantamiento de las
necesidades de los laboratorios en funcion de las actividades programadas para establecer
el plan de adquisiciones de productos y servicios de la gestion.

Planificar y asegurar el presupuesto para mantenimiento de la trazabilidad y de los equipos

a cargo de la unidad.

Realizar, gestionar y hacer el seguimiento a los procesos de adquisicion de bienes y
servicios de la unidad a su cargo y realizar el seguimiento correspondiente.

Facilitar y disponer informacién relevante de los laboratorios a su cargo para consolidar
las gestiones de acceso a proyectos de cooperacién Nacional e Internacional.

Revisar junto con el personal a su cargo el seguimiento de las actividades relacionadas a
proyectos de cooperacion, proyectos de implementacion de nuevos servicios entre otros.
Gestionar y proponer en coordinacion con DMIC, trabajos de Investigacion relacionados a
la metrologia y que respondan a las demandas de la industria nacional y la mejora de los
servicios prestados.

Formular y gestionar en coordinacion con DMIC, Evaluaciones de Desempefio que
verifiquen la calidad de productos comercializados en territorio nacional en apoyo a la
defensa del consumidor.

Realizar gestiones para la participacion del personal a su cargo en actividades de difusion,
visitas técnicas y asistencia técnica a empresas productivas o instituciones que lo requieran.
Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones legales, normas y procedimientos
correspondientes a las actividades de su unidad dependiente.

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

Responder por la confidencialidad de la informacion y/o documentacién que genera, recibe
o0 utiliza.

Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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PUESTOS -
IBMETRO

Requisitos del Puesto

Formacion Académica:

Titulo en provision nacional a nivel licenciatura en Ingenieria
Quimica, Ciencias Quimicas, Quimica Industrial, relacionadas
al puesto o acorde al cargo.

R General: 4 afios
Eipeicnca Especifica: | 2 afios, en cargos relacionados a metrologia.
Conocimientos Especificos para el Puesto

Cumplimiento de Normas:

v

Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas.

Responsabilidad por la Funcion Publica.

Induccién al Servicio Publico

Prevencion de la Violencia

Otros conocimientos requeridos:

e R S ST R

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Sistemas de gestion de calidad en Laboratorios 1SO
17025.

Habilidades:

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la organizacion

Organizacién del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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Denominacion del puesto: | Profesional II
Descripcion del puesto: Responsable de Laboratorio de Quimica
Supervisado por: Supervisor(a) de la Unidad de Metrologia Quimica
s Ciiiigd: Técnico Superior de Laboratorio de Quimica
UPeIVisa o Técnico de Laboratorio de Quimica
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por el inmediato superior
Realizar la custodia de patrones nacionales a su cargo y mantener
e los sistemas de gestion actualizados, prestar servicios en el &mbito
Objetivo del Puesto de la metrologl'ga y coadyuvar en la ejecucion de actividades
relacionadas al cargo.
Funciones y Tareas:

1. Asegurar la custodia, mantenimiento y trazabilidad de los patrones nacionales de medicion
a su cargo, supervisando las condiciones de la infraestructura de los laboratorios.

2. Implementar, mantener y mejorar los sistemas de gestion de calidad de las magnitudes a su
cargo, acordes a las normas técnicas correspondientes (considerando actividades de
personal, equipos y condiciones ambientales, documentacién y aseguramiento de la
competencia del personal).

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

4. Implementar nuevos alcances en cumplimiento de las normas de referencia (ISO 17025; 1SO
17043; 1SO 17034; entre otras) segln corresponda.

5. Participar periédicamente en comparaciones internacionales regionales o bilaterales.

6. Identificar y reportar las desviaciones del sistema de gestidn, o de los procedimientos para
la realizacion de las actividades de laboratorio.

7. Participar en los grupos de trabajo de las magnitudes dentro de la region del sistema
interamericano de metrologia SIM, grupos regionales del BIPM y otras.

8. Asegurar la competencia técnica del personal a su cargo mediante capacitaciones y asesorias
técnicas y realizar el respectivo seguimiento con las evaluaciones de desempefio. Informar
a la supervision acerca del desempefio del sistema de gestién y de cualquier necesidad de
mejora.

9. Programar y ejecutar las verificaciones intermedias de los patrones de las magnitudes a su
cargo.

10. Coordinar y proponer con la supervision, la implementacion de nuevos servicios.

11. Programar, coordinar y/o ejecutar los servicios de la gestion en base al POA programado,
considerando las calibraciones, Ensayos de Aptitud, Comparaciones, Cursos y produccién de
Material de Referencia Certificado.

12. Realizar conferencias, charlas y publicaciones periddicas de difusién de servicios del area y
la adecuada promocion del uso del Sistema Internacional de Unidades (SI).

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

15,

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

23.

24.

25.
26,

27.

Realizar reportes e informes de las actividades desarrolladas por laboratario con informacion
de la cantidad y los ingresos percibidos por los servicios prestados ademas de las cuentas
pendientes de pago debidamente detalladas.

Controlar y realizar la recepcién y entrega de equipos e instrumentos correspondientes a los
servicios ofertados.

Coordinar, informar y realizar la desconcentracion de servicios en los alcances pertinentes
para la mejor atencion a la industria.

Elaborar informes de viaje segln la actividad realizada, acorde a la reglamentacién vigente
y presentar a la DAF via DMIC, en caso de viajes al exterior presentar a la DGE via DMIC.,
Comunicar las necesidades técnicas para mantenimiento de la trazabilidad y de los equipos
a cargo.

Realizar, gestionar y hacer seguimiento a los procesos de contratacién del laboratorio a su
cargo.

Proponer y desarrollar en coordinacion con la supervision, trabajos de Investigacion
relacionados a la metrologia y que respondan a las demandas de la industria nacional y la
mejora de los servicios prestados.

Proponer y desarrollar en coordinacién con personal a su cargo, Evaluaciones de Desempefio
que verifiquen la calidad de productos comercializados en territorio nacional en apoyo a la
defensa del consumidor.

Participar en actividades de difusidn, visitas técnicas y asistencia técnica a empresas
productivas o instituciones que lo requieran.

Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones legales, normas y procedimientos
correspondientes a las actividades del laboratorio.

Apoyar en el desarrollo, implementacion y fortalecimiento del sistema informatico generado
por IBMETRO; relacionados a pagina web, correo electrénico institucional y otros.

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

Responder por la confidencialidad de la informacién y/o documentacidn que genera, recibe o
utiliza.

Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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Requisitos del Puesto

Titulo en provisién nacional a nivel licenciatura en Ingenieria

Formacion Académica: Quimica, Ciencias Quimicas, Quimica Industrial, relacionadas
al puesto o acorde al cargo.
General: 3 aflos
Experiencia 5 2 afi jon i rabaj
P Especifica: Iabo?ast (?rz;locargos relacionados a metrologia o trabajos en

Conocimientos Especificos para el Puesto

v Ley de Administracién y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas.

Responsabilidad por la Funcién Publica.

Induccién al Servicio Plblico.

Prevencidn de la Violencia

Cumplimiento de Normas:

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Sistemas de gestion de calidad en Laboratorios ISO
17025,

Otros conocimientos requeridos:

B OSSN SIS N KK

Habilidades:

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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Denominacion del puesto: | Técnico I
Descripcion del puesto: Técnico Superior del Laboratorio de Quimica
Supervisado por: Responsable de Laboratorio de Quimica
Supervisa a: Técnico de Laboratorio de Quimica
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por el inmediato superior

Objetivo del Puesto

Operativizar en coordinacion con el Responsable del Laboratorio, la
custodia y el mantenimiento de los patrones nacionales, la
prestacion de servicios que realiza el laboratorio, apoyo en
actividades dentro del laboratorio correspondiente.

Funciones y Tareas:

1.

10,

11.

12.

13

Asegurar la custodia, mantenimiento y trazabilidad de los patrones nacionales de medicién
a su cargo, controlando las condiciones de la infraestructura de los laboratorios.

Implementar, mantener y mejorar los sistemas de gestién de calidad de las magnitudes a
su cargo y/o magnitudes delegadas, acordes a las normas técnicas correspondientes
(considerando actividades de personal, equipos y condiciones ambientales, documentacién
y aseguramiento de la competencia del personal).

Participar de las auditorias internas y evaluaciones pares para alcanzar y mantener los
reconocimientos internacionales.

Realizar la implementacion de nuevos alcances en cumplimiento de las normas de referencia
(ISO 17025; ISO 17043; 1SO 17034; entre otras) seglin corresponda.

Identificar y reportar las desviaciones del sistema de gestion, o de los procedimientos para
la realizacion de las actividades de laboratorio.

Participar cuando corresponda en los grupos de trabajo de las magnitudes dentro de la
region del sistema interamericano de metrologia SIM, grupos regionales del BIPM y otras.
Participar en capacitaciones y asesorias técnicas para fortalecer la competencia técnica y
administrativa.

Ejecutar las verificaciones intermedias de los patrones de las magnitudes a su cargo.

Programar, coordinar y/o ejecutar los servicios de la gestion en base al POA programado,
considerando las calibraciones, Ensayos de Aptitud, Comparaciones, Cursos y produccién
de Material de Referencia Certificado.

Realizar conferencias, charlas y publicaciones periddicas de difusion de servicios del &rea y
la adecuada promocién del uso del Sistema Internacional de Unidades (SI).

Realizar y revisar los certificados y/o informes de los servicios del laboratorio
debidamente documentados.

Controlar y realizar la recepcion y entrega de equipos e instrumentos correspondientes a
los servicios ofertados.

Comunicar y coordinar con el inmediato superior el levantamiento de las necesidades de los
laboratorios en funcién de las actividades programadas para establecer el plan de
adquisiciones de productos y servicios de la gestion.
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14,

15,

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22,

Comunicar las necesidades técnicas para mantenimiento de la trazabilidad y de los equipos

a cargo.

Realizar, gestionar y realizar el seguimiento a los procesos de adquisicién de bienes y
servicios del laboratorio

Proponer y desarrollar en coordinacién con su inmediato superior, Evaluaciones de
Desemperio que verifiquen la calidad de productos comercializados en territorio nacional en
apoyo a la defensa del consumidor,

Participar en actividades de difusidn, visitas técnicas y asistencia técnica a empresas
productivas o instituciones que lo requieran,

Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones legales, normas y procedimientos
correspondientes a las actividades del laboratorio.

Apoyar en el desarrollo, implementacion y fortalecimiento del sistema informatico generado
por IBMETRO, relacionados a pagina web, correo electrdnico institucional y otros.

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

Responder por la confidencialidad de la informacion y/o documentacion que genera, recibe o
utiliza.
Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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Requisitos del Puesto
Titulo en provisidn nacional a nivel licenciatura en Ingenieria
Quimica, Ciencias Quimicas, Quimica Industrial, relacionadas
Formacion Académica: al puesto y/o
Titulo en provision nacional a nivel Técnico Superior en
ramas técnicas acordes al cargo.
General: 3 afios
Experiencia S 1 aflo y 6 meses en cargos relacionados a metrologia o
Cpini trabajos en laboratorio.

Conocimientos Especificos para el Puesto

Cumplimiento de Normas:

Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas.

Responsabilidad por la Funcion Piblica.

Induccidn al Servicio Publico.

Prevencién de la Violencia

Otros conocimientos requeridos:

S IX RS %%

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia.

Ley Nacional de Metrologia
Sistema Internacional de Unidades (SI)
Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Sistemas de gestion de calidad en Laboratorios ISO
17025.

R R

Habilidades:

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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Denominacion del puesto: | Técnico III
Descripcion del puesto: Técnico de Laboratorio de Quimica
: Responsable de Laboratorio de Quimica
Supervisado por: Téch:ico Superior de Laboratorione Quimica
Supervisa a: Ninguno
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por el inmediato superior
Apoyar al laboratorio en el mantenimiento del Sistema de Calidad, en
Objetivo del Puesto la ejecucion de los servicios a la industria nacional y otras actividades
inherentes al laboratorio, con enfoque principal de mejora continua.
Funciones y Tareas:
1. Apoyar la custodia, mantenimiento y trazabilidad de los patrones nacionales de medicién

10.

11,

12,

13,

delegados, controlando las condiciones de la infraestructura de los laboratorios.

Mantener y mejorar los sistemas de gestion de calidad de las magnitudes relacionadas,
acordes a las normas técnicas correspondientes (considerando actividades de personal,
equipos y condiciones ambientales, documentacion y aseguramiento de la competencia del
personal).

Participar de las auditorias internas y evaluaciones pares para alcanzar y mantener los
reconocimientos internacionales.

Apoyar en la implementacion de nuevos alcances en cumplimiento de las normas de
referencia (ISO 17025; ISO 17043; ISO 17034; entre otras) seglin corresponda.

Apoyar en la elaboracién de manuales, procedimientos e instructivos para la calibracién de
instrumentos de medicidn,

Identificar y reportar las desviaciones del sistema de gestion, o de los procedimientos para
la realizacion de las actividades de laboratorio.

Participar en capacitaciones y asesorias técnicas para fortalecer la competencia técnica y
administrativa relacionadas a su cargo.

Apoyar en las verificaciones intermedias de los patrones de las magnitudes relacionadas.
Coordinar y ejecutar los servicios de la gestidn en base al POA programado, considerando
las calibraciones, Ensayos de Aptitud, Comparaciones, Cursos y produccion de Material de
Referencia Certificado.

Realizar la difusion de servicios del drea y la adecuada promocién del uso del Sistema
Internacional de Unidades (SI).

Realizar y revisar los certificados y/o informes de los servicios del laboratorio
debidamente documentados.

Controlar y realizar la recepcion y entrega de equipos e instrumentos correspondientes a
los servicios ofertados.

Comunicar y coordinar con el inmediato superior el levantamiento de las necesidades de los
laboratorios en funcién de las actividades programadas para establecer el plan de
adquisiciones de productos y servicios de la gestion.
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14,

15.

16.

17,

18.

19.

20.
21.

22.

Realizar el seguimiento correspondiente a los procesos de adquisicion del laboratorio
informando a su inmediato superior.

Ejecutar las Evaluaciones de Desempefio asignadas, que verifiquen la calidad de productos
comercializados en territorio nacional en apoyo a la defensa del consumidor.

Participar en actividades de difusidn, visitas técnicas y asistencia técnica a empresas
productivas o instituciones que lo requieran.

Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones legales, normas y procedimientos
correspondientes a las actividades del laboratorio.

Apoyar en el desarrollo, implementacion y fortalecimiento del sistema informético generado
por IBMETRO, relacionados a pagina web, correo electrénico institucional y otros.

Apoyar en el orden y la limpieza del laboratorio.

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

Responder por la confidencialidad de la informacion y/o documentacién que genera, recibe o
utiliza.

Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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Requisitos del Puesto

Formacion Académica:

Titulo en provisién nacional a nivel licenciatura en Ingenieria
Quimica, Ciencias Quimicas, Quimica Industrial, relacionadas
al puesto o acorde al Laboratorio y/o

Titulo en provision nacional a nivel Técnico Superior 0 medio
en ramas técnicas acordes al cargo.

General:

2 anos

Experiencia

Especifica:

6 meses en cargos relacionados a metrologia o trabajos en
laboratorio.

Conocimientos Especificos para el Puesto

Cumplimiento de Normas:

Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas.

Responsabilidad por la Funcion Publica.

Induccién al Servicio Publico.

Prevencion de la Violencia

Otros conocimientos requeridos.

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Sistemas de gestion de calidad en Laboratorios ISO
17025.

X N N | OKNIR NN WK

Habilidades:

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la organizacion

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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Denominacion del puesto: Profesional I

Descripcion del puesto: Supervisor(a) de Unidad de Flujo, Termometria y Electricidad
Supervisado por: Director de Metrologia Industrial y Cientifica
Responsable de Laboratorio de Termometria y Electricidad
Supervisa a: Técnico Superior de Laboratorio de Flujo
Técnico Superior de Laboratorio de Electricidad
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por el inmediato superior
Supervisar y asegurar las actividades de Sistema de Calidad de los
el laboratorios a su cargo, los servicios prestados a la industria, los
Objetivo del Puesto: proyectos en cuestiéﬁ y actividades rgleva ntes correspondientes a
la unidad.
Funciones y Tareas:
1. Gestionar la custodia, mantenimiento y aseguramiento de la trazabilidad de los patrones

10.

11.

12,

nacionales de medicion.

Realizar las acciones para alcanzar y mantener el reconocimiento internacional en el Bureau
Internacional de Pesas y Medidas (BIPM) y el QSTF del Sistema Interamericano de
Metrologia de los alcances principales de medicién que tengan los laboratorios.

Planificar la implementacion de nuevos alcances en cumplimiento de las normas de
referencia (ISO 17025; ISO 17043; ISO 17034; entre otras) seglin corresponda.

Realizar las acciones para alcanzar reconocimientos nacionales en las actividades que se
involucra a la Direccién de Metrologia Industrial y Cientifica en representacién de IBMETRO.
Coordinar y supervisar la participaciéon periddica de los laboratorios a su cargo en
comparaciones internacionales regionales o bilaterales.

Identificar y reportar las desviaciones del sistema de gestion, o de los procedimientos para
la realizacién de las actividades de laboratorio.

Coordinar y asegurar la participacion de los laboratorios en los grupos de trabajo de las
magnitudes dentro de la regién del sistema interamericano de metrologia SIM, grupos
regionales del BIPM y otras.

Asegurar la competencia técnica del personal a su cargo mediante capacitaciones y asesorias
técnicas y realizar el respectivo seguimiento con las evaluaciones de desempeiio.
Programar reuniones periddicas para realizar el seguimiento del estado de los SGC para
determinar necesidades de mejora de los laboratorios a su cargo.

Proponer y coordinar con los laboratorios dependientes, la implementacién de nuevos
servicios.

Programar, supervisar y coordinar el cumplimiento de servicios de la gestién en base al POA
programado, considerando las calibraciones, Ensayos de Aptitud, Cursos y produccién de
Material de Referencia Certificado.

Realizar servicios de la unidad, cuando amerite, de acuerdo al ambito de su competencia.
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13.

14,

15,

16.

17.

18.

19.

20,

21,

22,

23.

24,

25.

26,
27.

28.

Organizar o participar de conferencias, charlas y publicaciones periédicas de difusién de
servicios del area y la adecuada promocién del uso del Sistema Internacional de Unidades
(SI).

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

Realizar reportes e informes de las actividades desarrolladas por el personal técnico a su
cargo, con informacion de la cantidad y los ingresos percibidos por los servicios prestados
seg(in laboratorios y las cuentas pendientes de pago debidamente detalladas.

Coordinar, informar o realizar la desconcentracion de servicios en los alcances pertinentes
para la mejor atencién a la industria.

Planificar en coordinacién con los funcionarios a su cargo el levantamiento de las
necesidades de los laboratorios en funcidn de las actividades programadas para establecer
el plan de adquisiciones de productos y servicios de la gestion.

Planificar y asegurar el presupuesto para mantenimiento de la trazabilidad y de los equipos
a cargo de la unidad.

Realizar y gestionar los procesos de adquisicién de bienes y servicios de la unidad a su cargo
y realizar el seguimiento correspondiente.

Facilitar y disponer informacién relevante de los laboratorios a su cargo para consolidar las
gestiones de acceso a proyectos de cooperacion Nacional e Internacional.

Revisar junto con el personal a su cargo el seguimiento de las actividades relacionadas a
proyectos de cooperacion, proyectos de implementacién de nuevos servicios entre otros.
Gestionar y proponer en coordinacién con DMIC, trabajos de Investigacién relacionados a
la metrologia y que respondan a las demandas de la industria nacional y la mejora de los
servicios prestados.

Formular y gestionar en coordinacién con DMIC, Evaluaciones de Desempefio que verifiquen
la calidad de productos comercializados en territorio nacional en apoyo a la defensa del
consumidor.

Realizar gestiones para la participacion del personal a su cargo en actividades de difusion,
visitas técnicas y asistencia técnica a empresas productivas o instituciones que lo requieran.
Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones legales, normas y procedimientos
correspondientes a las actividades de su unidad dependiente.

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

Responder por la confidencialidad de la informacién y/o documentacion que genera, recibe o
utiliza.
Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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Requisitos del Puesto

Titulo en provisién nacional a nivel licenciatura en Ingenieria

Formacion Académica: Mecanica, Electrénica, Electromecanica, relacionadas al
puesto.
Ao General: 4 afio
Experiencia e _al == : 7
Especifica: 2 afos, en cargos relacionados a metrologia
Conocimientos Especificos para el Puesto

Cumplimiento de Normas:

v

Ley de Administracién y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas.

Responsabilidad por la Funcién Publica.

Induccién al Servicio Publico.

Prevencion de la Violencia

Otros conocimientos requeridos:

S N N N O N N

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Sistemas de gestion de calidad en Laboratorios 1SO
17025.

Habilidades:

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la arganizacion

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad




IBM-MO-01

V.08

MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFIL DE
PUESTOS

Pagina 116 de
187

IBMETRO

Denominacion del puesto:

Profesional IT

Descripcion del puesto:

Responsable de Laboratorio de Flujo, Termometria y Electricidad

Supervisado por:

Supervisor(a) de la Unidad de Flujo, Termometria v Electricidad

Técnico Superior de Laboratorio de Termometria
Técnico Superior de Laboratorio de Flujo

Supervisaia; Técnico Superior de Laboratorio de Electricidad
Técnico de Laboratorio de Flujo
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas:

Delegado por el inmediato superior

Objetivo del Puesto:

Realizar la custodia de patrones nacionales a su cargo y mantener
los sistemas de gestién actualizados, prestar servicios en el &mbito
de la metrologia y coadyuvar en la ejecucion de actividades

relacionadas al cargo.

Funciones y Tareas:

1.

10.
11,

12:

Asegurar la custodia, mantenimiento y trazabilidad de los patrones nacionales de medicion
a su cargo, supervisando las condiciones de la infraestructura de los laboratorios,

Implementar, mantener y mejorar los sistemas de gestion de calidad de las magnitudes a su
cargo, acordes a las normas técnicas correspondientes (considerando actividades de
personal, equipos y condiciones ambientales, documentacién y aseguramiento de la
competencia del personal).

Participar de las auditorias internas y evaluaciones pares para alcanzar y mantener los
reconocimientos internacionales,

Implementar nuevos alcances en cumplimiento de las normas de referencia (ISO 17025; 1SO
17043; ISO 17034; entre otras) segln corresponda.

Participar periédicamente en comparaciones internacionales regionales o bilaterales.
Identificar y reportar las desviaciones del sistema de gestién, o de los procedimientos para
la realizacion de las actividades de laboratorio.

Participar en los grupos de trabajo de las magnitudes dentro de la regién del sistema
interamericano de metrologia SIM, grupos regionales del BIPM y otras.

Asegurar la competencia técnica del personal a su cargo mediante capacitaciones y asesorias
técnicas y realizar el respectivo seguimiento con las evaluaciones de desempefio. Informar

a la supervisién acerca del desempefio del sistema de gestién y de cualquier necesidad de
mejora.

Programar y ejecutar las verificaciones intermedias de los patrones de las magnitudes a su
cargo.

Coordinar y proponer con la supervision, la implementacion de nuevos servicios.
Programar, coordinar y/o ejecutar los servicios de la gestién en base al POA programado,
considerando las calibraciones, Ensayos de Aptitud, Comparaciones, Cursos y produccién de
Material de Referencia Certificado.

Realizar conferencias, charlas y publicaciones periédicas de difusion de servicios del &rea y
la adecuada promocién del uso del Sistema Internacional de Unidades (SI).
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13.

14,

15,

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23,

24.
25.

26.

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

Realizar reportes e informes de las actividades desarrolladas por laboratorio con informacion
de la cantidad y los ingresos percibidos por los servicios prestados ademéds de las cuentas
pendientes de pago debidamente detalladas.

Controlar y realizar la recepcion y entrega de equipos e instrumentos correspondientes a los
servicios ofertados.

Coordinar, informar y realizar la desconcentracién de servicios en los alcances pertinentes
para la mejor atencion a la industria.

Comunicar las necesidades técnicas para mantenimiento de la trazabilidad y de los equipos
a cargo.

Realizar y gestionar los procesos de adquisicion de bienes y servicios del laboratorio a su
cargo y realizar el seguimiento correspondiente.

Proponer y desarrollar en coordinacién con la supervision, trabajos de Investigacion
relacionados a la metrologia y que respondan a las demandas de la industria nacional y la
mejora de los servicios prestados.

Proponer y desarrollar en coordinacién con personal a su cargo, Evaluaciones de Desempefio
que verifiquen la calidad de productos comercializados en territorio nacional en apoyo a la
defensa del consumidor.

Participar en actividades de difusion, visitas técnicas y asistencia técnica a empresas
productivas o instituciones que lo requieran.

Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones legales, normas y procedimientos
correspondientes a las actividades del laboratorio.

Apoyar en el desarrollo, implementacion y fortalecimiento del sistema informéatico generado
por IBMETRO, relacionados a pagina web, correo electrénico institucional y otros.

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

Responder por la confidencialidad de la informacidn y/o documentacién que genera, recibe o
utiliza,

Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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Requisitos del Puesto
Titulo en provision nacional a nivel licenciatura en Ingenieria
Formacion Académica: Mecanica, Electromecanica, Electrénica, Petrolera,
relacionadas al puesto.
General: 3 afios
Experiencia i 2 afios en cargos relacionados a metrologia o trabajos en
Especifica; laboratorio.

Conocimientos Especificos para el Puesto

<

Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
Politicas Pdblicas.

Responsabilidad por la Funcion Publica.

Induccién al Servicio Publico.

Prevencién de la Violencia

Cumplimiento de Normas

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Sistemas de gestidn de calidad en Laboratorios 1SO
17025,

Otros conocimientos requeridos

L S U G Y

Habilidades:

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la organizacién

Organizacién del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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PUESTOS
IBMETRO

Denominacion del puesto:

Técnico I

Descripcién del puesto:

Técnico Superior del Laboratorio de Termometria

Supervisado por:

Supervisor de Unidad de Flujo, Termometria y Electricidad
Responsable de Laboratorio de Flujo Termometria y Electricidad

Supervisa a:

Ninguno.

Relaciones Internas:

Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas:

Delegado por el inmediato superior

Objetivo del Puesto:

Operativizar en coordinacién con el Responsable del Laboratorio, la
custodia y el mantenimiento de los patrones nacionales, la
prestacion de servicios que realiza el laboratorio, apoyo en
actividades dentro del laboratorio correspondiente.

Funciones y Tareas:

1.

Asegurar la custodia, mantenimiento y trazabilidad de los patrones nacionales de medicién
a su cargo, controlando las condiciones de la infraestructura de los laboratorios.

Implementar, mantener y mejorar los sistemas de gestién de calidad de las magnitudes a
su cargo y/o magnitudes delegadas, acordes a las normas técnicas correspondientes
(considerando actividades de personal, equipos y condiciones ambientales, documentacién

Participar de las auditorias internas y evaluaciones pares para alcanzar y mantener los

Realizar la implementacién de nuevos alcances en cumplimiento de las normas de referencia
(ISO 17025; ISO 17043; 1SO 17034; entre otras) seglin corresponda.

Identificar y reportar las desviaciones del sistema de gestion, o de los procedimientos para

Participar cuando corresponda en los grupos de trabajo de las magnitudes dentro de la
region del sistema interamericano de metrologia SIM, grupos regionales del BIPM vy otras.

Participar en capacitaciones y asesorias técnicas para fortalecer la competencia técnica y

Ejecutar las verificaciones intermedias de los patrones de las magnitudes a su cargo.

Programar, coordinar y/o ejecutar los servicios de la gestién en base al POA programado,
considerando las calibraciones, Ensayos de Aptitud, Comparaciones, Cursos y produccién

Realizar conferencias, charlas y publicaciones periddicas de difusion de servicios del rea y
la adecuada promocién del uso del Sistema Internacional de Unidades (SI).

infformes de los servicios del laboratorio

Controlar y realizar la recepcion y entrega de equipos e instrumentos correspondientes a

2
y aseguramiento de la competencia del personal).
3.
reconocimientos internacionales.
4,
5
la realizacion de las actividades de laboratorio.
6.
)
administrativa.
8.
9,
de Material de Referencia Certificado.
10,
11. Realizar y revisar los certificados vy/o
debidamente documentados.
12,
los servicios ofertados.
13.

Comunicar y coordinar con el inmediato superior el levantamiento de las necesidades de los
laboratorios en funcion de las actividades programadas para establecer el plan de
adquisiciones de productos y servicios de la gestion.,
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14,

15,

16.

1%

18.

19.

20.
21.

22,

Comunicar las necesidades técnicas para mantenimiento de la trazabilidad y de los equipos

a cargo.

Realizar, gestionar y realizar el seguimiento de los procesos de contratacién del laboratorio
Proponer y desarrollar en coordinacion con su inmediato superior, Evaluaciones de
Desempefio que verifiquen la calidad de productos comercializados en territorio nacional en
apoyo a la defensa del consumidor.

Participar en actividades de difusion, visitas técnicas y asistencia técnica a empresas
productivas o instituciones que lo requieran.

Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones legales, normas y procedimientos
correspondientes a las actividades del laboratorio.

Apoyar en el desarrollo, implementacion y fortalecimiento del sistema informatico generado
por IBMETRO, relacionados a pagina web, correo electrénico institucional y otros.

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

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

Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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Requisitos del Puesto
Titulo en Provision Nacional a nivel licenciatura en Ingenieria
Electrénica, Electromecanica, Eléctrica y/o relacionado al
Formacion Académica: puesto y/a
Titulo en provisién nacional Técnico Superior en carreras de
ramas técnicas.
General: 3 afos
Experiencia i 1 afio y 6 meses en cargos relacionados a metrologia o
Eapecilice: trabajos en laboratorio.

Conocimientos Especificos para el

Puesto

Cumplimiento de Normas:

v

Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas.

Responsabilidad por la Funcion Plblica.

Induccion al Servicio Piblico.

Prevencion de la Violencia

Otros conocimientos requeridos:

S RN S N

R

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia.

Ley Nacional de Metrologia
Sistema Internacional de Unidades (SI)
Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Sistemas de gestion de calidad en Laboratorios ISO
17025.

Habilidades:

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacién del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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IBMETRO

Denominacién del puesto:

Técnico I

Descripcion del puesto:

Técnico Superior del Laboratorio de Electricidad

Supervisado por:

Supervisor de Unidad de Flujo, Termometria y Electricidad
Responsable de Laboratorio de Flujo Termometria y Electricidad

Supervisa a:

Ninguno.

Relaciones Internas:

Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas:

Delegado por el inmediato superior

Operativizar en coordinacion con el Responsable del Laboratorio, la
custodia y el mantenimiento de los patrones nacionales, la

Objetivo del Puesto: prestacion de servicios que realiza el laboratorio, apoyo en
actividades dentro del laboratorio correspondiente.
Funciones y Tareas:
1. Asegurar la custodia, mantenimiento y trazabilidad de los patrones nacionales de medicién

a su cargo, controlando las condiciones de la infraestructura de los laboratorios.

Implementar, mantener y mejorar los sistemas de gestidn de calidad de las magnitudes a
su cargo y/o magnitudes delegadas, acordes a las normas técnicas correspondientes
(considerando actividades de personal, equipos y condiciones ambientales, documentacién

Participar de las auditorias internas y evaluaciones pares para alcanzar y mantener los

Realizar la implementacién de nuevos alcances en cumplimiento de las normas de referencia
(ISO 17025; ISO 17043; ISO 17034; entre otras) seglin corresponda.

Identificar y reportar las desviaciones del sistema de gestidn, o de los procedimientos para

Participar cuando corresponda en los grupos de trabajo de las magnitudes dentro de la
region del sistema interamericano de metrologia SIM, grupos regionales del BIPM y otras.

Participar en capacitaciones y asesorfas técnicas para fortalecer la competencia técnica y

Ejecutar las verificaciones intermedias de los patrones de las magnitudes a su cargo.

Programar, coordinar y/o ejecutar los servicios de la gestién en base al POA programado,
considerando las calibraciones, Ensayos de Aptitud, Comparaciones, Cursos y produccion

Realizar conferencias, charlas y publicaciones periddicas de difusion de servicios del &rea y
la adecuada promocién del uso del Sistema Internacional de Unidades (SI).

Realizar y revisar los certificados y/o informes de los servicios del laboratorio

Controlar y realizar la recepcion y entrega de equipos e instrumentos correspondientes a

2,
y aseguramiento de la competencia del personal).
2
reconocimientos internacionales.
4,
5.
la realizacion de las actividades de laboratorio.
6.
7.
administrativa.
8.
9
de Material de Referencia Certificado.
10.
11.
debidamente documentados.
12.
los servicios ofertados.
13.

Comunicar y coordinar con el inmediato superior el levantamiento de las necesidades de los
laboratorios en funcién de las actividades programadas para establecer el plan de
adquisiciones de productos y servicios de la gestion.
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14.

15.

16.

17,

18.

19

20.
21.

22,

Comunicar las necesidades técnicas para mantenimiento de la trazabilidad y de los equipos

a cargo.

Realizar, gestionar y hacer seguimiento a los procesos de adquisicion de bienes y servicios
del laboratorio.

Proponer y desarrollar en coordinacién con su inmediato superior, Evaluaciones de
Desempeno que verifiquen la calidad de productos comercializados en territorio nacional en
apoyo a la defensa del consumidor.

Participar en actividades de difusion, visitas técnicas y asistencia técnica a empresas
productivas o instituciones que lo requieran.

Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones legales, normas y procedimientos
correspondientes a las actividades del laboratorio.

Apoyar en el desarrollo, implementacion y fortalecimiento del sistema informatico generado
por IBMETRO, relacionados a pagina web, correo electrénico institucional y otros.

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

Responder por la confidencialidad de la informacion y/o documentacion que genera, recibe o
utiliza.
Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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Requisitos del Puesto
Titulo en provision nacional a nivel licenciatura en Ingenieria
Electronica, Electromecanica, Eléctrica y/o relacionado al
Eormacitn Acsdéniea: puesto o acorde al Laboratorio y/o
Titulo en provision nacional a nivel Técnico Superior en
carreras de ramas técnicas.
General: 3 afos
Experiencia Especifica: 1 aﬁo_ y 6 meses en cargos relacionados a metrologia o
trabajos en laboratorio,
Conocimientos Especificos para el Puesto
v Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
v Politicas Publicas.
Cumplimiento de Normas: v Responsabilidad por la Funcion Publica.
v Induccién al Servicio Plblico.
v Prevencién de la Violencia
v Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
v Ley Nacional de Metrologia
Otros conocimientos requeridos: v Sistema Internacional de Unidades (SI)
v Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)
v Sistemas de gestion de calidad en Laboratorios ISO

17025,

Habilidades:

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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IBMETRO

Denominacion del puesto:

Técnico I

Descripcion del puesto:

Técnico Superior del Laboratorio de Flujo

Supervisado por:

Supervisor de Unidad de Flujo, Termometria y Electricidad
Responsable de Laboratorio de Flujo Termometria y Electricidad

Supervisa a:

Técnico de Laboratorio de Flujo

Relaciones Internas:

Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas:

Delegado por el inmediato superior

Objetivo del Puesto:

Operativizar en coordinacion con el Responsable del Laboratorio, la
custodia y el mantenimiento de los patrones nacionales, la
prestacion de servicios que realiza el laboratorio, apoyo en
actividades dentro del laboratorio correspondiente.

Funciones y Tareas:

L.

10.

11,

12.

Asegurar la custodia, mantenimiento y trazabilidad de los patrones nacionales de medicion
a su cargo, controlando las condiciones de la infraestructura de los laboratorios.
Implementar, mantener y mejorar los sistemas de gestion de calidad de las magnitudes a
su cargo y/o magnitudes delegadas, acordes a las normas técnicas correspondientes
(considerando actividades de personal, equipos y condiciones ambientales, documentacion
y aseguramiento de la competencia del personal).

Participar de las auditorias internas y evaluaciones pares para alcanzar y mantener los
reconocimientos internacionales.

Realizar la implementacion de nuevos alcances en cumplimiento de las normas de referencia
(ISO 17025; ISO 17043; ISO 17034; entre otras) seglin corresponda.

Identificar y reportar las desviaciones del sistema de gestion, o de los procedimientos para
la realizacion de las actividades de laboratorio.

Participar cuando corresponda en los grupos de trabajo de las magnitudes dentro de la
region del sistema interamericano de metrologia SIM, grupos regionales del BIPM y otras.
Participar en capacitaciones y asesorias técnicas para fortalecer la competencia técnica y
administrativa.

Ejecutar las verificaciones intermedias de los patrones de las magnitudes a su cargo.
Programar, coordinar y/o ejecutar los servicios de la gestion en base al POA programado,
considerando las calibraciones, Ensayos de Aptitud, Comparaciones, Cursos y produccion
de Material de Referencia Certificado.

Realizar conferencias, charlas y publicaciones periddicas de difusién de servicios del area y
la adecuada promocion del uso del Sistema Internacional de Unidades (SI).

Realizar y revisar los certificados y/o los servicios del laboratorio
debidamente documentados.

Controlar y realizar la recepcion y entrega de equipos e instrumentos correspondientes a
los servicios ofertados.

informes de
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13.

14,

15.

16.

17.

18.

19;

20.
21.

22,

Comunicar y coordinar con el inmediato superior el levantamiento de las necesidades de los
laboratorios en funcion de las actividades programadas para establecer el plan de
adquisiciones de productos y servicios de la gestion.

Comunicar las necesidades técnicas para mantenimiento de la trazabilidad y de los equipos

a cargo.

Realizar, gestionar y hacer el seguimiento a los procesos de adquisicion de bienes y servicios
del laboratorio.

Proponer y desarrollar en coordinacion con su inmediato superior, Evaluaciones de
Desempefio que verifiquen la calidad de productos comercializados en territorio nacional en
apoyo a la defensa del consumidor,

Participar en actividades de difusion, visitas técnicas y asistencia técnica a empresas
productivas o instituciones que lo requieran.

Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones legales, normas y procedimientos
correspondientes a las actividades del laboratorio.

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

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

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

Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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Requisitos del Puesto
Formacion Académica: Titulo en provisidn nacional a nivel licenciatura en Ingenieria
Mecanica, Electronica, Electromecanica y/o relacionado al
puesto o acorde al Laboratorio y/o
Titulo en provision nacional a nivel Técnico Superior en
carreras de ramas técnicas.
Experiencia General: 3 afios

Especifica:

1 afio y 6 meses en cargos relacionados a metrologia o
trabajos en laboratorio.

Conocimientos Especificos para el

Puesto

Cumplimiento de Normas:

Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas.

Responsabilidad por la Funcién Publica.

Induccion al Servicio Pdblico.

Prevencion de la Violencia

Otros conocimientos requeridos:

RO ok AR S SO % R

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Sistemas de gestion de calidad en Labaratorios ISO
17025.

Habilidades:

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la organizacién

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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Denominacion del puesto: | Técnico III

Descripcion del puesto: Técnico de Laboratorio de Flujo

Supervisado por: Técnico Superior de Laboratorio de Flujo

Supervisa a: Ninguno.

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegado por el inmediato superior
Apovar al laboratorio en el mantenimiento del Sistema de Calidad, en

Objetivo del Puesto la ejecucion de los servicios a la industria nacional y otras actividades
inherentes al laboratorio, con enfoque principal de mejora continua.

Funciones y Tareas:

1. Apoyar la custodia, mantenimiento y trazabilidad de los patrones nacionales de medicion

10,

11

12,

13.

delegados, controlando las condiciones de la infraestructura de los laboratorios.

Mantener y mejorar los sistemas de gestion de calidad de las magnitudes relacionadas,
acordes a las normas técnicas correspondientes (considerando actividades de personal,
equipos y condiciones ambientales, documentacion y aseguramiento de la competencia del
personal).

Participar de las auditorias internas y evaluaciones pares para alcanzar y mantener los
reconacimientos internacionales.

Apoyar en la implementacion de nuevos alcances en cumplimiento de las normas de
referencia (ISO 17025; 1SO 17043; 1SO 17034; entre otras) seguin corresponda.

Apoyar en la elaboracion de manuales, procedimientos e instructivos para la calibracion de
instrumentos de medicion,

Identificar y reportar las desviaciones del sistema de gestion, o de los procedimientos para
la realizacion de las actividades de laboratorio.

Participar en capacitaciones y asesorias técnicas para fortalecer la competencia técnica y
administrativa relacionadas a su cargo.

Apoyar en las verificaciones intermedias de los patrones de las magnitudes relacionadas.
Coordinar y ejecutar los servicios de la gestion en base al POA programado, considerando
las calibraciones, Ensayos de Aptitud, Comparaciones, Cursos y produccion de Material de
Referencia Certificado.

Realizar la difusion de servicios del area y la adecuada promocién del uso del Sistema
Internacional de Unidades (SI).

Realizar y revisar los certificados y/o informes de los servicios del laboratorio
debidamente documentados.

Controlar y realizar la recepcion y entrega de equipos e instrumentos correspondientes a
los servicios ofertados.

Comunicar y coordinar con el inmediato superior el levantamiento de las necesidades de los
laboratorios en funcion de las actividades programadas para establecer el plan de
adquisiciones de productos y servicios de la gestion.
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14,

15;

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22,

Realizar el seguimiento correspondiente a los procesos de adquisicion del laboratorio
informando a su inmediato superior.

Ejecutar las Evaluaciones de Desempefio asignadas, que verifiquen la calidad de productos
comercializados en territorio nacional en apoyo a la defensa del consumidor.

Participar en actividades de difusion, visitas técnicas y asistencia técnica a empresas
productivas o instituciones que lo requieran.

Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones legales, normas vy procedimientos
correspondientes a las actividades del laboratorio.

Apoyar en el desarrollo, implementacion y fortalecimiento del sistema informatico generado
por IBMETRO, relacionados a pagina web, correo electrénico institucional y otros.

Apovar en el orden y la limpieza del laboratorio.

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

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

Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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PUESTOS
IBMETRO

Requisitos del Puesto

Formacion Académica:

Titulo en provisién nacional a nivel licenciatura en Ingenieria
Mecanica, Electronica, Electromecanica y/o relacionado al
puesto o acorde al Laboratorio y/o

Titulo en provisién nacional a nivel Técnico Superior o Técnico
Medio en carreras de ramas técnicas.

General: 2 afios

Experiencia : 6 meses en cargos relacionados a metrologia o trabajos en
Fepecifica. laboratorio.

Conocimientos Especificos para el Puesto

Cumplimiento de Normas:

A

Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
Politicas Plblicas.

Responsabilidad por la Funcién Pdblica.

Induccidn al Servicio Publico.

Prevencion de la Violencia

Otros conocimientos requeridos:

RO K N R &N

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Sistemas de gestion de calidad en Laboratorios ISO
17025,

Habilidades:

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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Denominacion del puesto: | Secretaria

Descripcion del Puesto: Secretaria de la Direccién de Metrologia Industrial y Cientifica
Supervisado por: Director de Metrologia Industrial y Cientifica

Supervisa a: Ninguno

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Designado por el Director de Metrologia Industrial y Cientifica

Objetivo del Puesto:

Coadyuvar, asistir y apoyar al Direccién de Metrologia Industrial y
Cientifica y sus dependientes, en las labores de secretariado,
ejecutéandolas dentro de un marco de alta confiabilidad,
responsabilidad, discrecion y eficiencia.

Funciones y Tareas:

L

10.
11,
12,

13.

Recibir, derivar, clasificar, registrar y despachar correspondencia, propia al area de
Metrologia Industrial y cientifica en funcidn al sistema correspondencia y archivo.
Asegurarse de que los documentos enviados via, mensajeria, Courier, correo electrénico u
otra via hayan efectivamente llegado al destinatario respectivo.

Derivar las solicitudes correspondientes a los servicios de la Direccién de Metrologia
Industrial y Cientifica.

Encargada (o) de recibir, derivar y mantener actualizados en el Sistema Integrado las
solicitudes de cotizacién y consolidar y enviar las cotizaciones.

Atender a las consultas y requerimientos de los clientes en temas administrativos, por otro
lado, derivar las consultas y requerimientos técnicos a las areas correspondientes.
Coordinar con los laboratorios el envio a las oficinas regionales para su conocimiento de
cotizaciones, confirmacién de servicios, notas de cobro, entre otras, cuya ejecucion esté
relacionada con estas oficinas.

Elaboracion de notas externas, internas, instructivos, circular, y otros documentos que
instruya el Director de la DMIC.

Organizar y custodiar el archivo fisico de Memorandums, informes, contratos, Resoluciones
Administrativas, correspondencia interna y externa debidamente organizados, de los
servicios de la DMIC.

Disponer de un registro de nlimeros telefénicos, fax, correos electrdnicos, etc. de los clientes
y otras instituciones publicas o privadas a los cuales atiende la DMIC.

Coadyuvar en la logistica para la realizacién de las reuniones y sus respectivas agendas.

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

Responder por la confidencialidad de la informacién y/o documentacion que genera, recibe o
utiliza.
Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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Requisitos del Puesto

Formacion Académica:

Titulo en Provision Nacional y/o académico a nivel Técnico
Superior y/o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo y/o
egresado en areas administrativas.

General:

1 afio y 6 meses

Experiencia

Especifica:

6 meses en cargos relacionados

Conocimientos Especificos para el Puesto:

Cumplimiento de Normas:

v

L S

Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas.

Responsabilidad por la Funcién Publica.

Induccién al Servicio Publico.

Prevencion de la Violencia

Otros conocimientos requeridos:

T <

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Habilidades:

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la organizacion

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad

4
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Denominacion del puesto: | Jefe de Unidad

Descripcion del Puesto: Director (a) de Acreditacion
Supervisado por: Director(a) General Ejecutivo
Responsable de Acreditacion de Laboratorios
Supervisa a: Responsable de Acreditacién de Organismos
Secretaria(o) de la Direccion de Acreditacion
Reladones Internas: Todo el personal de la entidad.
Reladones Externas: Delegado por Director(a) General Ejecutivo

Objetivo del Puesto:

Administrar, dirigir y controlar las actividades de evaluacion de la
competencia técnica en el marco del proceso de acreditacién de
organismos de evaluacion de la conformidad en el territorio
nacional; cumpliendo y haciendo cumplir lineamientos y normativa
nacional e internacional y garantizando la competencia técnica de
los servicios brindados.

Funciones y Tareas:

1.

2.

N

8.

9.

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio laboral, la calidad del proceso
operativo y técnico que en materia de acreditacién que realiza el personal a su cargo.
Proponer el Programa de Operaciones Anual correspondiente a la Direccién a su cargo, en el
marco de los objetivos institucionales y presentar informes mensuales sobre su avance.
Representar oficialmente al Organismo de Acreditacion, en coordinacién con el Director(a)
General Ejecutivo en foros, seminarios, talleres y otros, en el &mbito nacional e internacional
en el campo de la acreditacion.

Coordinar con los funcionarios a su cargo, el levantamiento de informacion relacionada con la
demanda actual y potencial de servicios de acreditacién, con el propésito de identificar
oportunidades y proponer al Director(a) General Ejecutivo el fortalecimiento y ampliacién de los
servicios de acreditacion.

Desarrollar las acciones necesarias para el reconocimiento internacional ante la IAAC, ejerciendo
la representacion en coordinacion con el Director(a) General Ejecutivo.

Firmar certificados de acreditacion.

Desarrollar, ejecutar, y hacer seguimiento a estrategias de difusion de los servicios de
acreditacion en los esquemas desarrollados y por desarrollar, para el crecimiento de la actividad
a nivel nacional.

Desarrollar politicas y procedimientos relacionados con la operacién de la DTA-IBMETRO y
supervisar su implementacién y mantenimiento.

Revisar y aprobar la documentacion del Sistema de Gestion de la DTA-IBMETRO.

10. Asegurar el desarrollo de la calificacion de evaluadores y expertos técnicos en coordinacién con

los responsables de area y aprobar la designacién de equipos evaluadores.

11 Supervisar a los evaluadores y/o expertos técnicos, cuando sea necesario (mediante

designacién) y calificar en coordinacién con los responsables de rea a evaluadores y expertos.

12 Desarrollar o adoptar actividades para los esquemas para los que se proporciona la

acreditacion.

13. Designar la atencién de nuevas solicitudes de acreditacién y coordinar la revisién con los

responsables de area.
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1e.
15.
16e.

18,

1g

20,
21,

. Delegar la autoridad a comités o personas, segin se requiera para llevar a cabo actividades

. Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el Director (a) General

Asegurar el desempefio de los procesos de evaluacién y de acreditacion.

Asegurar el oportuno tratamiento y respuesta de las quejas y apelaciones.

Salvaguardar la imparcialidad, confidencialidad, conflicto de intereses, politica de calidad e
imparcialidad de la DTA-IBMETRO.

determinadas en representacién de la alta direccion.

Participar en calidad de miembro en el Comité de Acreditacién como instancia de toma de
decisiones de acreditacion.

Participar como miembro en Comités Técnicos.

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

Responder por la confidencialidad de la informacién y/o documentacién que genera, recibe o
utiliza.

Ejecutivo.
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Requisitos del Puesto

Titulo en Provision Nacional a nivel licenciatura en

Formacién Académica: Ingenieria Industrial, Quimica, Bioquimica o ramas
afines.
General: 5 afios
Experiencia . 3 afios en evaluacion de organismos de evaluacién de
Especifica: .
la conformidad

Conocimientos Especificos para el Puesto:

v Ley de Administracién y Control Gubernamental
1178.

Cumplimiento de Normas: v Politicas Publicas.

v Responsabilidad por la Funcién Publica.
Induccion al Servicio Plblico.
Prevencion de la Violencia

%

<

v Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de

Bolivia.

Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Sistemas de gestion en organismos de

acreditacion de acuerdo a la norma ISO/IEC

17011

v Sistemas de gestion para la acreditacion de
laboratorios de ensayo y calibracién de acuerdo a
la norma ISO/IEC 17025

v Sistemas de gestion para la acreditacion de
organismos de inspeccién de acuerdo a la norma
ISO/IEC 17020

v Formacion como evaluador par de la IAAC de
acuerdo a la norma ISO/IEC 17011 y documentos
mandatorios de IAAC.

-~

N

Otros conocimientos requeridos:

Habilidades:

Comunicacion (oral y escrita)

Trabaj en equipo y colaboracién

Compromiso con la organizacion

Organizacién del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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Denominacion del puesto: | Profesional II

Descrpcion del Puesto: Responsable de Acreditacién de Laboratorios
Supervisado por: Director(a) de Acreditacion

Supervisa a: Ninguna

Relacdones Internas: Todo el personal de la entidad.

Reladones Externas: Delegado por el inmediato superior

Supervisar y controlar las actividades de acreditacion, capacitacion
Objetivo del Puesto: de organismos de evaluacion de la conformidad, calificar a
evaluadores y expertos técnicos.

Funciones y Tareas:

1. Desarrollar, ejecutar estrategias de difusion de los servicios de acreditacion en los esquemas
desarrollados y por desarrollar, para el crecimiento de la actividad a nivel nacional.

2. Elaborar un informe mensual de sus actividades laborales desarrolladas y presentar a la DTA-
IBMETRO.

3. Desarrollar o adoptar actividades para los esquemas de acreditacion actuales y/o nuevos.

4. Proponer un programa anual de capacitacion y entrenamiento para la mejora del desempefio
de organismos de la evaluacion de la conformidad acreditados o en proceso de acreditacién y
del personal de la DTA-IBMETRO.

5. Organizar actividades de evaluacién y supervision a organismos de evaluacién de la conformidad
acreditados o en proceso de acreditacion.

6. Revisar la idoneidad de actividades de evaluacion de la conformidad de solicitudes de
acreditacion que ingresan a la DTA-IBMETRO del cual fue designado como responsable de
tramite.

7. Elaborar cotizaciones para el proceso de acreditacién y evaluacién de los organismos de
evaluacion de la conformidad.

8. Seleccionar, contactar a evaluadores y expertos técnicos para conformar equipos de evaluacion
y coordinar su designacién con el/la Director(a) de Acreditacion, asi como también enviar afi
equipo evaluador designado, la documentacién pertinente al proceso de evaluacién, para la
revision documental.

9. Evaluar a organismos de evaluacidn de la conformidad conforme la designacion emitida por
el/la Director(a) de Acreditacion, para mantener su calificacién como evaluador lider.

10. Gestionar la competencia y la calificacion de los miembros del padrén nacional de evaluadores
y expertos técnicos y del personal involucrado en procesos de acreditacion de la DTA-IBMETRO.

11. Supervisar a los evaluadores y/o expertos técnicos, cuando sea necesario (mediante
designacion),

12. Analizar los resultados de seguimiento a evaluadores y expertos para proponer un programa
anual de capacitacién y entrenamiento para la mejora del desempefio de los mismos.

13. Firmar los compromisos de imparcialidad, confidencialidad, conflicto de intereses, de la DTA-
IBMETRO.

14. Dar respuesta a las quejas y/o apelaciones en el tiempo oportuno, mediante designacion.
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15. Organizar comités técnicos para asesorarse en temas relacionados con la acreditacion.
16. Gestionar la realizacion del comité de partes anualmente o cuando se requiera.
17. Participar en calidad de coordinador general de las reuniones de la RED LABEC.

18. Participar en calidad de miembro en el Comité de Acreditacién como instancia de toma de
decisiones de acreditacion.

19. Participar como miembro en Comités Técnicos.

20. Organizar y/o dictar cursos de capacitacion en temas relevantes para organismos acreditados
0 en proceso de acreditacion.

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

22. Responder por la confidencialidad de la informacién y/o documentacién que genera, recibe o
utiliza.

23. Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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Requisitos del Puesto

Titulo en Provisién Nacional a nivel licenciatura en Ingenieria,

Formacién Académica: i e
Quimica, Bioquimica o ramas afines.

General: 3 afios
Experiencia Especifica; 2 afios relacionados con acreditacién de organismos de
; evaluacion de la conformidad.

Conocimientos Especificos para el Puesto:

v Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
v Politicas Publicas.

v Responsabilidad por la Funcién Publica.

Induccién al Servicio Publico.

Prevencién de la Violencia

Cumplimiento de Normas:

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.

Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Sistemas de gestidn en organismos de acreditacion de

Otros conocimientos requeridos: acuerdo a la norma ISO/IEC 17011

v Sistemas de gestion para la acreditacion de laboratorios
de ensayo y calibracion de acuerdo a la norma ISO/IEC
17025

v Formacién como evaluador par de la IAAC de acuerdo a la

norma ISO/IEC 17011 y documentos mandatorios de

TAAC,

R N A

<

<

Habilidades:

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la organizacién

Organizacién del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad




IBM-MO-01
V.08 MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFIL DE LY
PUESTOS Sl
Pagina 140 de IEMEBTRG
187
Denominacidn del puesto: Profesional II
Descripcion del Puesto: Responsable de Acreditacion de Organismos
Supervisado por: Director(a) de Acreditacion
Supervisa a: Ninguna
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad,

Relaciones Externas:

Delegado por el inmediato superior

Objetivo del Puesto:

Supervisar y controlar las actividades de acreditacion, capacitacion
de organismos de evaluacion de la conformidad.

Funciones y Tareas:

1. Disefiar e implementar estrategias de difusion de los servicios de acreditacién en los
esquemas desarrollados y por desarrollar, para el crecimiento de la actividad a nivel nacional.

2. Elaborar un informe mensual de sus actividades laborales desarrolladas y presentar a la DTA-
IBMETRO.

3. Desarrollar o adoptar actividades para los esquemas de acreditacién actuales o nuevos.

4. Proponer un programa anual de capacitacidn y entrenamiento para la mejora del desempefio
de organismos de la evaluacion de la conformidad acreditados o en proceso de acreditacién.

5. Organizar actividades de evaluacién y supervision a organismos de evaluacién de la
conformidad acreditados o en proceso de acreditacién.

6. Revisar la idoneidad de actividades de evaluacién de la conformidad que ingresan a la DTA-
IBMETRO el cual fue designado como responsable de tramite.

7. Elaborar cotizaciones para los organismos de evaluacién de la conformidad para el proceso
de acreditacion,

8. Seleccionar, contactar a evaluadores y expertos para conformar equipos de evaluacidn y
coordinar su designacién con el/la Director(a) de Acreditacidn, asi como también enviar la
documentacion pertinente al proceso de evaluacién, para la revision documental.

9. Evaluar a organismos de evaluacion de la conformidad conforme la designacion emitida por
el/la Director(a) de Acreditacion, para mantener su calificacion como evaluador lider.

10. Gestionar la competencia y la calificacién de los miembros del padrén nacional de evaluadores
y expertos técnicos y del personal involucrado en procesos de acreditacion de la DTA-
IBMETRO.

11. Supervisar a los evaluadores y/o expertos técnicos, cuando sea necesario (mediante
designacion).

12. Analizar los resultados de seguimiento a evaluadores y expertos para proponer un programa
anual de capacitacién y entrenamiento para la mejora del desempefio de los mismos.

13. Firmar los compromisos de imparcialidad, confidencialidad, conflicto de intereses, de la DTA-
IBMETRO.

14. Dar respuesta a las quejas y/o apelaciones en el tiempo oportuno, mediante designacion.

15. Organizar comités técnicos para asesorarse en temas relacionados con la acreditacién.

16. Participar en calidad de miembro permanente del Comité de Acreditacién.

) 17. Participar como miembro en Comités Técnicos.
// -\-H‘\
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-~ " o g"::o
S \\Q(‘?* R\ Sy
AN




IBM-M0-01
V.08 MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFIL DE
PUESTOS
Pagina 141 de IBMETRO
187

18. Organizar cursos de capacitacion en temas relevantes para organismos acreditados o en
proceso de acreditacion.

19. Asegurar que las politicas y procesos del sistema de gestién de la DTA-IBMETRO se
establecen, implementan y mantienen.

20. Supervisar y participar en la elaboracién y la implementacion de procedimientos de gestion,
criterios técnicos y reglamentos requeridos para el mantenimiento y mejora del sistema de
gestion de la DTA-IBMETRO.

21. Gestionar y/o facilitar capacitaciones para el personal de la DTA-IBMETRO, en temas
relacionados con la gestion del sistema y la importancia del cumplimiento de los requisitos
de las normas de aplicacion en los esquemas de acreditacion implementados.

22. Identificar si existen desviaciones en los procedimientos o actividades del sistema de gestion
de la DTA-IBMETRO para iniciar acciones y subsanarlas.

23. Planificar y organizar auditorias internas para supervisar el grado de implementacion del
sistema de gestion de la DTA-IBMETRO.

24. Planificar y organizar la realizacion de la revision por la direccion del sistema de gestion de
la DTA-IBMETRO, anualmente.

25. Supervisar y gestionar la implementacion de acciones correctivas frente a los hallazgos.

26. Gestionar las quejas y apelaciones.

27. Presentar informes a la alta direccién sobre el desempefio del sistema de gestion de la DTA-
IBMETRO y sobre la necesidad de mejora en base a la norma ISO/IEC 17011:2017.

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

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

30. Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior

. ™
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Requisitos del Puesto

Titulo en Provision Nacional a nivel licenciatura en Ingenieria,

Formacion Académica: P R
Quimica, Bioguimica o ramas afines.

General: 3 afios
Experiencia Espedifica: 2 afios relacionados con acreditacion de organismos de
: evaluacion de la conformidad.

Conocimientos Especificos para el Puesto:

v Ley de Administracién y Control Gubernamental 1178.
v Politicas Publicas.

Responsabilidad por la Funcién Plblica.

Induccién al Servicio Publico.

Prevencion de la Violencia

Cumplimiento de Normas:

<

<

<

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.

Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Sistemas de gestion en organismos de acreditacién de

acuerdo a la norma ISO/IEC 17011

v Sistemas de gestion para la acreditacién de organismos
de inspeccion de acuerdo a la norma ISO/IEC 17020

v Formacién como evaluador par de la IAAC de acuerdo a la

norma ISO/IEC 17011 y documentos mandatorios de

TAAC,

Y

hY

Otros conocimientos requeridos:

Habilidades:

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacién del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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Denominacion del puesto: | Secretaria

Descripcion del Puesto: Secretaria de la Direccion de Acreditacion
Supervisado por: Director (a) de Acreditacién

Supervisa a: Ninguno

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Designado por el Director (a) de Acreditacién

Coadyuvar, asistir y apoyar al Direccién (a) de Acreditacién y sus
dependientes, en las labores de secretariado, ejecutédndolas dentro
de un marco de alta confiabilidad, responsabilidad, discrecién y
eficiencia.

Objetivo del Puesto:

Funciones y Tareas:

1. Recibir, derivar, clasificar, registrar y despachar correspondencia, propia al area de
Metrologia Industrial y cientifica en funcién al sistema correspondencia y archivo.

2. Asegurarse de que los documentos enviados via, mensajeria, Courier, correo electrénico u
otra via hayan efectivamente llegado al destinatario respectivo.

3. Derivar las solicitudes correspondientes a los servicios de la Direccién de Acreditacion

4. Encargada (o) de recibir, derivar y mantener actualizados en el Sistema Integrado las
solicitudes de cotizacién y consolidar y enviar las cotizaciones.

5. Atender a las consultas y requerimientos de los clientes en temas administrativos, por otro
lado, derivar las consultas y requerimientos técnicos a las 4reas correspondientes.

6. Coordinar con los laboratorios el envio a las oficinas regionales para su conocimiento  de
cotizaciones, confirmacién de servicios, notas de cobro, entre otras, cuya ejecucion esté
relacionada con estas oficinas.

7. Elaboracién de notas externas, internas, instructivos, circular, y otros documentos que
instruya el Director (a) de Acreditacion

8. Organizar y custodiar el archivo fisico de Memorandums, informes, contratos, Resoluciones
Administrativas, correspondencia interna y externa debidamente organizados, de los
servicios de la DMIC.

9. Disponer de un registro de nimeros telefénicos, fax, correos electrdnicos, etc. de los clientes
y otras instituciones publicas o privadas a los cuales atiende la Direccién de Acreditacién

10. Coadyuvar en la logistica para la realizacién de las reuniones y sus respectivas agendas.

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

12. Responder por la confidencialidad de la informacién y/o documentacién que genera, recibe o
utiliza.
13. Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.

N e
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Requisitos del Puesto

Formaciéon Académica:

Titulo en Provision Nacional y/o académico a nivel Técnico
Superior y/o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo y/o
egresado en dreas administrativas.

Experiencia General;

1 afio y 6 meses

Especifica:

6 meses en cargos relacionados

Conocimientos Especificos para el

Puesto:

Cumplimiento de Normas:

v Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas.

Responsabilidad por la Funcion Publica.

Induccién al Servicio Publico.

Prevencion de la Violencia

LN s s

Otros conocimientos requeridos:

Y

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

“ O8N %

Habilidades:

Comunicacién (oral y escrita)

Trabajo en equipo vy colaboracién

Compromiso con la organizacion

Organizacién del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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Denominacion del Jefe Regional
puesto:
Descripcién del puesto: Jefe Regional - Cochabamba
Supervisado por: Director(a) General Ejecutivo
Responsable Administrativo
Supervisa a: Slfpe_msor ,
Tecnicos de Metrologia Legal
Secretaria
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por el inmediato superior

Administrar, dirigir y controlar las actividades de metrologia legal para
asegurar las transacciones comerciales justas, proteccion del medio

Objetivo del Puesto: ambiente y salud, con servicios de calidad para satisfacer la demanda de

los consumidores y de la sociedad en cumplimiento a los lineamientos y
normativas nacionales e internacionales.

Funciones y Tareas:

1.
2.

N

Lo

10.

11,

12.

13.
14,

15.

Coordinar y ejecutar la implementacion y mejora del Sistema de Gestion de Calidad (SGC).
Revisar y proponer actualizaciones en la documentacion y procedimientos internos, en mejora
de la atencion de servicios.

Autorizar, capacitar y supervisar al personal a su cargo para asegurar el seguimiento a su
competencia técnica en las actividades especificas que desarrollan.

Gestionar y cumplir con la programacién de auditorias internas y externas.

Mantener el compromiso de la Oficina Regional con la imparcialidad y el Sistema de Gestién.
Garantizar el acceso y capacitacion del personal en la documentacién del SGC.

Disefiar, evaluar y establecer acciones estratégicas para asegurar el incremento sostenible de
los servicios de metrologia legal.

Proponer el POA de la Regional en coordinacién con las Direcciones de la Oficina Central en
el marco de los objetivos institucionales y presentar informes cuando sea requerido sobre su
avance.

Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales en los servicios y mantenerse
actualizado respecto a la normativa relacionada con los procesos de la direccién.

Generar informes técnicos periddicos debidamente documentados de las actividades
desarrolladas por la Oficina Regional, y mantener las bases de datos para la difusién y
comunicacion de los servicios.

Aprobar la documentacion generada relacionadas al drea administrativa.

Realizar seguimiento a los resultados de las inspecciones e informes del personal técnico,
elaborar informes a las autoridades competentes con la informacién obtenida, si corresponde.
Gestionar el mantenimiento de equipos e instalaciones de inspeccion.

Planificar y coordinar eventos de capacitacién y difusién de los servicios que ejecuta la
direccién.

Participar en el reconocimiento de tercera parte en el esquema de la norma ISO/IEC 17020 en
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16.
17

18.

19.

20.
21,

22.
23.

24,

su version actual.

Coordinar y participar en reuniones de proyectos de Reglamentos Técnicos y Normalizacion.
Gestionar y autorizar actividades en reuniones interinstitucionales para fiscalizacion y
actividades de la Oficina Regional.

Brindar respuesta e informar a las autoridades y poblacién en general respecto a las consultas
de los servicios de la Oficina Regional.

Monitorear el cumplimiento eficiente de los servicios de metrologia legal en base a
procedimientos y reglamentacion correspondiente.,

Revisar y aprobar informes de verificacion e inspeccion a cargo de los técnicos y supervisores.
Revisar y aprobar las solicitudes para iniciar un proceso de contratacién de la regional.

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

Responder por la confidencialidad de la informacion y/o documentacién que genera, recibe o
utiliza,
Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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Requisitos del Puesto:

Titulo en provisién nacional a nivel licenciatura en Ingenieria
Formacién Académica: Mecanica, electromecanica, Industrial, Quimica, Petrolera,
Electrénica.
Experiencia Gener_al: = afios : _ 7
Especifica: 2 anos y seis meses (relacionados en temas de metrologia)
Conocimientos Especificos para el Puesto:
v Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
b v Politicas Plblicas.
sumplinjento de Normas; v Responsabilidad por la Funcién Publica.
v Induccidn al Servicio Publico.
v Prevencion de la Violencia
v Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
v Ley Nacional de Metrologia
Otros conocimientos requeridos: |+ Sistema Internacional de Unidades (SI)
v Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)
v Cursos en NB/ISO/IEC 17020
v Cursos en NB/ISO/IEC 17025

Habilidades:

Comunicacién (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacién del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad

Habilidades de direccion

~—
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Denominacién del puesto: Técnico II

Descripcion del puesto: Supervisor

Supervisado por: Jefe Regional - Cochabamba
Supervisa a: Técnico de Metrologia Legal
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por el Inmediato Superior

Supervisar y realizar eficazmente control metroldgico de instrumentos
de medicion involucrados en transacciones comerciales, salud y medio
ambiente.

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

Funciones y Tareas:

1. Planificar, implementar y supervisar mejoras en el SGC.

2. Coordinar la actualizacién de procedimientos internos y proponer mejoras en los procesos de la
Direccién de Metrologia Legal (DML).

3. Planificar y ejecutar auditorias internas, ademas de colaborar en auditorias externas en
coordinacion con el rea de calidad.

4. Garantizar el acceso y capacitacion del personal en la documentacion del SGC de acuerdo con
lo especificado en la NB/ISO/IEC 17020 en su versidn actual.

5. Ejecutar la gestion metroldgica de los patrones de trabajo y equipos de medicion.

6. Realizar seguimiento a la evaluacién de imparcialidad en el proceso de inspeccién y llevar a
cabo la gestion del riesgo en todas las actividades de la direccion.

7. Brindar capacitaciones en el correcto uso de los formularios y registros del SGC de los procesos
a su cargo.

8. Proponer estrategias para el incremento sostenible de los servicios y apoyar en las actividades
relacionadas para su ejecucion.

9. Realizar seguimiento a las metas establecidas en el POA.

10. Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales en los servicios y mantenerse actualizado
respecto a la normativa relacionada con los procesos a su cargo.

11. Generar informes técnicos mensuales debidamente documentados de las actividades
desarrolladas y mantener las bases de datos para la difusion y comunicacién de los servicios.

12. Planificar, implementar y supervisar las mejores practicas de inspeccién en los procesos a su
cargo.

13. Rea?lizar seguimiento a los resultados de las inspecciones e informes del personal técnico.

14. Realizar la gestién de compras de equipos, instrumentos e insumos para el desarrollo de las
actividades de inspeccion.

15. Ejecutar eventos de capacitacion y difusion de los servicios que ejecuta la direccion.

16. Participar en el reconocimiento de tercera parte en el esquema de la norma ISO/IEC 17020 en
su version vigente

17. Participar en reuniones de proyectos de Reglamentos Técnicos y Normalizacion.
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18.

19.

20,
21
22,

23.
24,

25.

Coordinar actividades en reuniones interinstitucionales para fiscalizacion y actividades de la
direccién.,

Elaborar, Revisar, aprobar y firmar certificados de verificacién e inspeccion de los servicios de
metrologia legal realizados debidamente documentados, de acuerdo a procedimientos y tiempos
establecidos.

Elaboracion y firma de cotizaciones.

Programacion y seguimiento de servicios de manera oportuna.

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

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

Responder por la confidencialidad de la informacién y/o documentacién que genera, recibe o
utiliza.
Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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Requisitos del Puesto

Formacion Académica:

Titulo en provision nacional a nivel licenciatura en Ingenieria
(Mecanica, Industrial, Quimica, Electromecanica, Petrolera,
Electrénica) y/o

Titulo en provisién nacional a nivel Técnico Superior o
Técnico medio en ramas técnicas.

General:

3 anos

Experiencia

Especifica:

1 afios (relacionados en temas de metrologia)

Conocimientos Especificos para el Puesto:

Cumplimiento de Normas:

v Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas.

Responsabilidad por la Funcion Publica.

Induccién al Servicio Publico.

Prevencion de la Violencia

Otros conocimientos requeridos:

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Cursos en NB/ISO/IEC 17020

Cursos en NB/ISO/IEC 17025

S O T RV U NS

<

Habilidades

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacion del trabajo (gestién)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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Denominacion del puesto:

Técnico III

Descripcion del puesto:

Responsable Administrativo

Supervisado por:

Jefe Regional Cochabamba

Supervisa a:

Ninguno

Relaciones Internas:

Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas:

Delegado por el inmediato superior

Objetivo del Puesto:

Realizar las actividades administrativas de la regional velando por el
cumplimiento de los objetivos en el marco de la normativa vigente y
lineamientos emanados por la oficina central.

Funciones y Tareas:

SR td

existente,

Mantener el archivo de documentos del &rea debidamente clasificados y ordenados.

Elaborar informes a requerimiento.

Efectuar el levantamiento de inventario de activos fijos, en coordinacién con la oficina central.
Responsable de la asignacién de activos al personal nuevo o reasignacion al personal

5. Responsable de la disponibilidad y entrega correspondiente de material 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.

6. Registro del libro mensual de compras IVA, para remitir a la oficina central, con el
respaldo correspondiente.
7. Solicitud de pago a servicios bdsicos y otros afines, realizando el seguimiento

correspondiente.

8. Efectuar el levantamiento de inventario de activos fijos semestrales y anualmente, en
coordinacion con oficina central.

9. Controlar la asistencia y el cumplimiento del horario de trabajo en cumplimiento al RIP.

10. Remitir en los plazos establecidos boletas de salida del personal.

11. En coordinacion con la jefatura regional elaborar notas de cotizacién para atender a las
solicitudes recibidas de los usuarios de acuerdo a procedimientos establecidos para los

diferentes servicios.

12. Emitir facturas por los servicios.
13, Elaborar libros de ventas IVA
14. Registro y archivo de informacion administrativa y financiera.

15. Responder por el buen uso de los activos a su cargo.
16. Responder por la confidencialidad de la informacién y/o documentacién que genera, recibe o

utiliza.

17. Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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Re

uisitos del Puesto

Formacion Académica:

Titulo en Provisién Nacional a nivel licenciatura en
Ciencias Econdmicas, Administrativas, Exactas y/o
Financieras y/o

Titulo en Provision Nacional a nivel Técnico Superior o
Medio en ramas administrativas.

General:

2 afos

Experiencia

Especifica:

6 meses en cargos relacionados

Conocimientos Especificos para el Puesto:

Cumplimiento de Normas:

Ley de Administracién y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas.

Responsabilidad por la Funcién Publica.

Induccién al Servicio Publico.

Prevencidn de la Violencia

Otros conocimientos requeridos:

s A ow s ow

L A T

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia.,

Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)
Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)
Cursos en NB/ISO/IEC 17020

Cursos en NB/ISO/IEC 17025

Habilidades

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo v colaboracién

Compromiso con la organizacién

Organizacién del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad

e Ayl
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Denominacién del puesto: Técnico I1I
Descripcién del puesto: Técnico Metrologia Legal (2)
Supervisor
Supervisado por: Jefe Regional
Director de Metrologia Legal
Supervisa a: Ninguno
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por el inmediato superior

Ejecutar eficientemente el control metroldgico de instrumentos de

Objetivo del Puesto: medicion involucrados en transacciones comerciales, salud y medio

ambiente de acuerdo a procedimientos y reglamentos técnicos.

Funciones y Tareas:

1.
Z
3.

10.

1.1,

12.
13;

14,
15.
16.
17.

18.

Participar en la implementacion del SGC y mantener la mejora en los procesos.
Colaborar en la actualizacion de procedimientos internos e instructivos de trabajo.

Asistir en la gestién metroldgica de los patrones de trabajo utilizados en los diferentes
servicios.

Colaborar en auditorias internas y asegurar la calidad de las mediciones en las inspecciones.
Tener conocimiento y aplicar los procedimientos generales y especificos de la direccion, y
proponer mejoras cuando corresponda,

Ejecucién y coordinacién de servicios de verificacién e inspeccion segdn los procedimientos

especificos y normativa vigente con calidad y ética profesional en todas las actividades
designadas por su inmediato superior.

Tener conocimiento pleno de la normativa legal relacionada con las actividades de
verificacion e inspeccién.

Generar informes mensuales debidamente documentados de las actividades desarrolladas.
Reportar el estado de los equipos e instrumentos involucrados en los diferentes servicios

Informar respecto a las necesidades de recursos para la prestacion de servicios e indicar los
requisitos técnicos que deban cumplir los instrumentos y equipos para las inspecciones.

Solicitar talleres de capacitacion para reforzar los conocimientos técnicos en pro de la mejora
en la atencion de los servicios.

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

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

Elaborar las cotizaciones de las diferentes solicitudes.
Apoyar al supervisor en la elaboracion de normas y reglamentos técnicos, bajo delegacion.
Responder por el buen uso de los activos a su cargo.

Responder por la confidencialidad de la informacidn y/o documentacién que genera, recibe o
utiliza.

Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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Requisitos del Puesto

Formacion Académica:

Titulo en provisién nacional a nivel licenciatura en Ingenieria
(Mecénica, Industrial, Quimica, Electromecanica, Petrolera,
Electrdnica) y/o

Titulo en provision nacional a nivel técnico superior o técnico
medio (ramas técnicas).

General:

2 afos

Experiencia:

Especifica:

6 meses (relacionados en temas de metrologia)

Conocimientos Especificos para el Puesto:

Cumplimiento de Normas:

Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas.

Responsabilidad por la Funcion Pdblica.

Induccién al Servicio Publico.

Prevencion de la Violencia

Otros conocimientos requeridos:

S N N T U N O N N

<

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Cursos en NB/ISO/IEC 17020

Cursos en NB/ISO/IEC 17025

Habilidades

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracidn

Compromiso con la organizacion

Organizacién del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad vy responsabilidad

—
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Denominacion del puesto: Técnico III

Descripcién del puesto: Técnico Apoyo Metrologia Legal

Supervisor

Supervisado por: Jefe Regional

Director de Metrologia Legal

Supervisa a: Ninguno

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegado por el inmediato superior

Ejecutar eficientemente el control metrolégico de instrumentos de

Objetivo del Puesto: medicién involucrados en transacciones comerciales, salud y medio

ambiente de acuerdo a procedimientos y reglamentos técnicos.

Funciones y Tareas:

1
2
3.

10.

11.

12.
13.

14,
15.
16.
17.

18.

Participar en la implementacion del SGC y mantener la mejora en los procesos.
Colaborar en la actualizacién de procedimientos internos e instructivos de trabajo.

Asistir en la gestion metroldgica de los patrones de trabajo utilizados en los diferentes
Servicios.

Colaborar en auditorias internas y asegurar la calidad de las mediciones en las inspecciones.
Tener conocimiento y aplicar los procedimientos generales y especificos de la direccidn, y
proponer mejoras cuando corresponda.

Ejecucion y coordinacion de servicios de verificacion e inspeccion segin los procedimientos

especificos y normativa vigente con calidad y ética profesional en todas las actividades
designadas por su inmediato superior.

Tener conocimiento pleno de la normativa legal relacionada con las actividades de
verificacion e inspeccion.

Generar informes mensuales debidamente documentados de las actividades desarrolladas.
Reportar el estado de los equipos e instrumentos involucrados en los diferentes servicios

Informar respecto a las necesidades de recursos para la prestacién de servicios e indicar los
requisitos técnicos que deban cumplir los instrumentos y equipos para las inspecciones.

Solicitar talleres de capacitacion para reforzar los conocimientos técnicos en pro de la mejora
en la atencion de los servicios.

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

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

Elaborar las cotizaciones de las diferentes solicitudes.
Apoyar al supervisor en la elaboracién de normas y reglamentos técnicos, bajo delegacion.
Responder por el buen uso de los activos a su cargo.

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

Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.

TR T
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Requisitos del Puesto

Formacion Académica:

Titulo en provision nacional @ nivel licenciatura en
Ingenieria (Mecanica, Industrial, Quimica,
Electromecanica, Petrolera, Electronica) y/o

Titulo en provisién nacional a nivel técnico superior o
técnico medio (ramas técnicas) y/o bachiller en

humanidades.
St General: 2 afos
Experiancla: Especifica: 6 meses (relacionados en temas de metrologia)

Conocimientos Especificos para el Puesto:

Cumplimiento de Normas:

v Ley de Administracion y Control Gubernamental
1178.

Politicas Plblicas.

Responsabilidad por la Funcién Pdblica.
Induccién al Servicio PUblico.
Prevencién de la Violencia

Otros conocimientos requeridos:

B T T U S

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de
Bolivia.

Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)
Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)
Cursos en NB/ISO/IEC 17020

Cursos en NB/ISO/IEC 17025

o T TR N N

Habilidades

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad.

— Nl
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Denominacion del puesto: Técnico 111
Descripcion del puesto: Técnico de Metrologia Industrial y Cientifica
Supervisor
Supervisado por: Jefe Regional
Director de Metrologia Industrial y Cientifica
Supervisa a: Ninguno.
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por inmediato superior

Operativizar en coordinacion con la regional La Paz, la custodia y
el mantenimiento de los patrones nacionales, la prestacion de
Objetivo del Puesto servicios que realiza el laboratorio, el mantenimiento del sistema
de gestion y apoyo en actividades con el enfoque de mejora
continua dentro del laboratorio correspondiente.

Funciones y Tareas:

1. Asegurar la custodia, mantenimiento y trazabilidad de los patrones nacionales de medicién
a su cargo, controlando las condiciones de la infraestructura de los laboratorios.

2. Implementar, mantener y mejorar los sistemas de gestién de calidad de las magnitudes a
su cargo y/o magnitudes delegadas, acordes a las normas técnicas correspondientes
(considerando actividades de personal, equipos y condiciones ambientales, documentacion
y aseguramiento de la competencia del personal).

3. Participar de las auditorias internas para demostrar la competencia técnica en relacion a las
actividades del laboratorio.

4. Realizar la implementacion de nuevos alcances en cumplimiento de las normas de referencia
(ISO 17025; ISO 17043; ISO 17034; entre otras) de acuerdo a la demanda de la industria.

5. Participar peridédicamente en comparaciones interlaboratoriales o bilaterales.

6. Identificar y reportar las desviaciones del sistema de gestién, o de los procedimientos para
la realizacion de las actividades de laboratorio.

7. Participar en capacitaciones y asesorias técnicas para fortalecer la competencia técnica y
administrativa.

8. Informar al inmediato superior acerca del desempefio del sistema de gestién y de
cualquier necesidad de mejora.

9. Ejecutar las verificaciones intermedias de los patrones de las magnitudes a su cargo.
10. Proponer y realizar, la implementacién de nuevos servicios.

11. Programar, coordinar y ejecutar los servicios de la gestidn en base al POA programado,
considerando las calibraciones, Cursos y apoyar en la realizacién de ensayos de aptitud y
comparaciones.

12, Realizar difusién de servicios del é&rea y la adecuada promocion del uso del Sistema
Internacional de Unidades (SI).

13. Realizar y revisar los certificados y/o informes de los servicios del laboratorio
debidamente documentados.




IBM-MO-01
V.08 MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFIL DE
PUESTOS
Pagina 159 de IBMETRO
187

14,

15,

16.

17.

18.
19.

20.

21,

22,

23.

24,

25;
26.

27.
28.

29.

Realizar cuando sea requerido, los reportes e informes de las actividades desarrolladas por
laboratorio con informacién de la cantidad y los ingresos percibidos por los servicios
prestados ademas de las cuentas pendientes de pago debidamente detalladas.

Controlar y realizar la recepcion y entrega de equipos e instrumentos correspondientes a

los servicios ofertados.

Comunicar y coordinar con el inmediato superior el levantamiento de las necesidades de los
laboratorios en funcién de las actividades programadas para establecer el plan de
adquisiciones de productos y servicios de la gestion.

Comunicar las necesidades técnicas para mantenimiento de la trazabilidad y de los equipos

a cargo.

Realizar y gestionar los procesos de adquisicién de bienes y servicios del laboratorio

Realizar el seguimiento correspondiente a los procesos de adquisicion del laboratorio
informando a su inmediato superior.

Cumplir con las actividades designadas en relacién a proyectos de cooperacion,
investigacion y desarrollos de mejoras entre otras.

Apoyar a la DMIC en la realizacién de Evaluaciones de Desempefio que verifiquen la calidad
de productos comercializados en territario nacional en apoyo a la defensa del consumidor.
Participar en actividades de difusién, visitas técnicas y asistencia técnica a empresas
productivas o instituciones que lo requieran.

Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones legales, normas y procedimientos
correspondientes a las actividades del laboratorio.

Apoyar en el desarrollo, implementacion y fortalecimiento del sistema informéatico generado
por IBMETRO, relacionados a pagina web, correo electrdnico institucional y otros.

Asegurar la eficacia de las actividades de laboratorio de la regional.

Asegurar la buena manipulacion y el buen estado de los equipos del drea donde desenvuelva
sus funciones.

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

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

Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.

i
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Requisitos del Puesto

Titulo en provision nacional a nivel licenciatura en Ingenieria
Quimica, Mecénica, Electrénica, Electromecanica, Mecatrénica
Eormacion Achdémles: y/o relacionado al puesto o acorde al Laboratorio y/o

Titulo en provisién nacional a Nivel Técnico Superior 0 Técnico
Medio en ramas técnicas.

General: 2 afos
Experiencia E 6 mes cion ia o trabaj
p Especifica: Iabora?griei}n cargos relacionados a metrologia ajos en

Conocimientos Especificos para el Puesto

v Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas.

Responsabilidad por la Funcion Plblica.

Induccién al Servicio Publico.

Prevencion de la Violencia

Cumplimiento de Normas:

<S8 s

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Cursos en NB/ISO/IEC 17020

Cursos en NB/ISO/IEC 17025

Otros conocimientos requeridos:

L U T S SN

Habilidades:

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracidn

Compromiso con la organizacion

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad

-
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Denominacion del puesto: | Secretaria

Descripcion del puesto: Secretaria de la Regional Cochabamba
Supervisado por: Jefe Regional - Cochabamba

Supervisa a: Ninguno

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegado por el Jefe Regional Cochabamba

Coadyuvar, asistir y apoyar al personal dependiente, en las labores

Objetivo del Puesto: de secretariado, ejecutandolas dentro de un marco de alta
confiabilidad, responsabilidad, discrecion y eficiencia.
Funciones y Tareas:

1. Participar en la implementacion del SGC y mantener la mejora en los procesos
administrativos.

2. Conocer y aplicar los procedimientos generales y proponer mejoras cuando corresponda.

3. Informar respecto a las necesidades de recursos para la prestacion de servicios.

4. Colaborar en la ejecucién de talleres de capacitacion y difusion de servicios.

5. Recibir, derivar, clasificar, registrar y despachar la correspondencia y solicitudes en medio
fisico y digital correspondiente al area de Metrologia Legal.

6. Atencion al cliente (brindar informacion, atender y/o derivar las consultas de los servicios al
personal técnico, via telefdnica, correo o en instalaciones de la oficina de IBMETRQ).

7. Apoyar en la elaboracién de notas externas, internas, informes de conformidad de consultoria,
circulares y otros documentos que instruya el director de drea.

8. Organizar y custodiar el archivo fisico de cotizaciones, memorandum, informes, contratos,
informes de viajes, resoluciones administrativas, correspondencias internas, externas y otros
debidamente ordenados.

9. Disponer de un registro de nimeros telefonicos, correos electrénicos, etc., de los clientes y
otras instituciones publicas o privadas.

10. Coadyuvar con la logistica para la realizacion de reuniones y las respectivas agendas.

11. Entregar al cliente, los diferentes certificados debidamente registrados en el libro de actas.

12, Elaborar cotizaciones para reprogramacion de servicio y legalizacion de certificados.

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

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

15. Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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Requisitos del Puesto

Titulo en Provisién Nacional y/o académico a nivel Técnico

Formacién Académica: Superior y/o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo y/o
egresado en dreas administrativas.
Experiencia General: 1 afio y 6 meses _
Especifica: 6 meses en cargos relacionados

Conocimientos Especificos para el Puesto:

v Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas.

Responsabilidad por la Funcién Publica.

Induccion al Servicio Publico.

Prevencion de la Violencia

Cumplimiento de Normas:

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Otros conocimientos requeridos:

LN N SN Iss s

Habilidades:

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la organizacién

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad.

B et
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Denominacion del Jefe Regional
puesto:
Descripcién del puesto: Jefe Regional — Santa Cruz
Supervisado por: Director(a) General Ejecutivo
Responsable Administrativo
Supervisor
Supervisa a: Técnicos de Metrologia Legal
Secretaria
Mensajero
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por el inmediato superior

Administrar, dirigir y controlar las actividades de metrologia legal para
asegurar las transacciones comerciales justas, proteccién del medio

Objetivo del Puesto ambiente y salud, con servicios de calidad para satisfacer la demanda de

los consumidores y de la sociedad en cumplimiento a los lineamientos y
normativas nacionales e internacionales.

Funciones y Tareas:

1.

Coordinar y ejecutar la implementacion y mejora del Sistema de Gestion de Calidad (SGC).

2. Revisar y proponer actualizaciones en la documentacion y procedimientos internos, en mejora
de la atencion de servicios.

3. Autorizar, capacitar y supervisar al personal a su cargo para asegurar el seguimiento a su
competencia técnica en las actividades especificas que desarrollan.

4.  Gestionar y cumplir con la programacion de auditorias internas y externas.

5. Mantener el compromiso de la Oficina Regional con la imparcialidad y el Sistema de Gestién.

6. Garantizar el acceso y capacitacion del personal en la documentacion del SGC.

7. Disefiar, evaluar y establecer acciones estratégicas para asegurar el incremento sostenible de
los servicios de metrologia legal.

8.  Proponer el POA de la Regional en coordinacién con las Direcciones de la Oficina Central en
el marco de los objetivos institucionales y presentar informes cuando sea requerido sobre su
avance.

9. Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales en los servicios y mantenerse
actualizado respecto a la normativa relacionada con los procesos de la direccion.

10. Generar informes técnicos periddicos debidamente documentados de las actividades
desarrolladas por la Oficina Regional, y mantener las bases de datos para la difusion y
comunicacion de los servicios.

11. Aprobar la documentacion generada relacionadas al area administrativa.

12. Realizar seguimiento a los resultados de las inspecciones e informes del personal técnico,
elaborar informes a las autoridades competentes con la informacion obtenida, si corresponde.

13. Gestionar el mantenimiento de equipos e instalaciones de inspeccion.

14. Planificar y coordinar eventos de capacitacion y difusién de los servicios que ejecuta la
direccién.

et
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15.

16.
17.

18.

19.

20.
2L,

22,
23.

24,

Participar en el reconocimiento de tercera parte en el esquema de la norma ISO/IEC 17020 en
su version actual,

Coordinar y participar en reuniones de proyectos de Reglamentos Técnicos y Normalizacion.
Gestionar y autorizar actividades en reuniones interinstitucionales para fiscalizacién y
actividades de la Oficina Regional.

Brindar respuesta e informar a las autoridades y poblacién en general respecto a las consultas
de los servicios de la Oficina Regional.

Monitorear el cumplimiento eficiente de los servicios de metrologia legal en base a
procedimientos y reglamentacion correspondiente.

Revisar y aprobar informes de verificacion e inspeccion a cargo de los técnicos y supervisores.
Revisar y aprobar las solicitudes para iniciar un proceso de contratacién de la regional.

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

Responder por la confidencialidad de la informacidn y/o documentacién que genera, recibe o
utiliza.
Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.




IBM-MO-01
V.08 MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFIL DE
PUESTOS
Pagina 166 de IBMETRO
187

Requisitos del Puesto

Titulo en provisién nacional a nivel licenciatura en Ingenieria
Formacion Académica: Mecanica, electromecdnica, Industrial, Quimica, Petrolera,
Electrénica.
Experiencia Gener-al: ol
Especifica: | 2 afios y seis meses (relacionados en temas de metrologia)
Conocimientos Especificos para el Puesto:
v Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
v Politicas Plblicas.
Cumplimiento de Normas: v Responsabilidad por la Funcién Plblica.
v Induccién al Servicio Publico.
v Prevencion de la Violencia
v Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
v Ley Nacional de Metrologia
el .. |v Sistema Internacional de Unidades (SI)
Otros conocimientos requeridos: v Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)
v Cursos en NB/ISO/IEC 17020
v Cursos en NB/ISO/IEC 17025

Habilidades:

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacién del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad

Habilidades de direccion

=
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Denominacion del puesto: Profesional I

Descripcién del puesto: Supervisor .

Supervisado por: Jefe Regional — Santa Cruz
Supervisa a: Técnico de Metrologia Legal
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por el Inmediato Superior

Objetivo del Puesto:

Supervisar y realizar eficazmente control metrolégico de instrumentos
de medicién involucrados en transacciones comerciales, salud y medio
ambiente.

Cumplir y hacer cumplir los procedimientos técnicos y administrativos
establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad y la normativa
correspondiente.

Funciones y Tareas:

1,
2.

10.

11,

12,

13.
14,

15,
16.

Planificar, implementar y supervisar mejoras en el SGC.

Coordinar la actualizacidn de procedimientos internos y proponer mejoras en los procesos de la
Direccion de Metrologia Legal (DML).

Planificar y ejecutar auditorias internas, ademés de colaborar en auditorias externas en
coordinacion con el area de calidad.

Garantizar el acceso y capacitacién del personal en la documentacion del SGC de acuerdo con
lo especificado en la NB/ISO/IEC 17020 en su version actual.

Ejecutar la gestion metroldgica de los patrones de trabajo y equipos de medicion.

Realizar seguimiento a la evaluacién de imparcialidad en el proceso de inspeccion y llevar a
cabo la gestion del riesgo en todas las actividades de la direccion.

Brindar capacitaciones en el correcto uso de los formularios y registros del SGC de los procesos
a su cargo.

Proponer estrategias para el incremento sostenible de los servicios y apoyar en las actividades
relacionadas para su ejecucion.

Realizar seguimiento a las metas establecidas en el POA.

Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales en los servicios y mantenerse actualizado
respecto a la normativa relacionada con los procesos a su cargo.

Generar informes técnicos mensuales debidamente documentados de las actividades
desarrolladas y mantener las bases de datos para la difusion y comunicacion de los servicios.
Planificar, implementar y supervisar las mejores practicas de inspeccion en los procesos a su
cargo.

Realizar seguimiento a los resultados de las inspecciones e informes del personal técnico.
Realizar la gestion de compras de equipos, instrumentos e insumos para el desarrollo de las
actividades de inspeccion.

Ejecutar eventos de capacitacién y difusién de los servicios que ejecuta la direccion.

Participar en el reconocimiento de tercera parte en el esquema de la norma ISO/IEC 17020 en
su version vigente
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17;
18.

19,

20.
21,
22,

23.
24.

25.

Participar en reuniones de proyectos de Reglamentos Técnicos y Normalizacion.

Coordinar actividades en reuniones interinstitucionales para fiscalizacion y actividades de la

direccidn.

Elaborar, Revisar, aprobar y firmar certificados de verificacién e inspeccién de los servicios de
metrologia legal realizados debidamente documentados, de acuerdo a procedimientos y tiempos

establecidos.

Elaboracién y firma de cotizaciones.

Programacion y seguimiento de servicios de manera oportuna.

Revisar y aprobar informes de verificacion e inspeccion a cargo de los técnicos.

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

Responder por la confidencialidad de la informacién y/o documentacién que genera, recibe o

utiliza.

Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.

Requisitos del Puesto

Formacion Académica:

Electrénica)

Titulo en provision nacional a nivel licenciatura en Ingenieria
(Mecanica, Industrial, Quimica, Electromecanica, Petrolera,

Experiencia

General: 4 anos

Especifica: 2 afios (relacionados en temas de metrologia)

Conocimientos Especificos para el Puesto:

Cumplimiento de Normas:

Politicas Publicas.

Responsabilidad por la Funcion Publica.
Induccidn al Servicio Publico.
Prevencion de la Violencia

AU T Y

v Ley de Administracién y Control Gubernamental 1178.

Otros conocimientos requeridos:

Ley Nacional de Metrologia
Sistema Internacional de Unidades (SI)

W R N AR

Cursos en NB/ISO/IEC 17020
v Cursos en NB/ISO/IEC 17025

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Habilidades

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la organizacion

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad

=
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Denominacion del puesto:

Técnico II

Descripcion del puesto:

Responsable Administrativo

Supervisado por:

Jefe Regional Santa Cruz

Supervisa a:

Ninguno

Relaciones Internas:

Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas:

Delegado por el inmediato superior

Objetivo del Puesto:

Realizar las actividades administrativas de la regional velando por el
cumplimiento de los objetivos en el marco de la normativa vigente y
lineamientos emanados por la oficina central.

Funciones y Tareas:

AW

existente,

Mantener el archivo de documentos del &rea debidamente clasificados y ordenados.

Elaborar informes a requerimiento.

Efectuar el levantamiento de inventario de activos fijos, en coordinacién con la oficina central.
Responsable de la asignacién de activos al personal nuevo o reasignacién al personal

5. Responsable de la disponibilidad y entrega correspondiente de material 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.

6. Registro del libro mensual de compras IVA, para remitir a la oficina central, con el
respaldo correspondiente,
7. Solicitud de pago a servicios basicos y otros afines, realizando el seguimiento

correspondiente.

8. Efectuar el levantamiento de inventario de activos fijos semestrales y anualmente, en
coordinacién con oficina central.

9. Controlar la asistencia y el cumplimiento del horario de trabajo en cumplimiento al RIP.

10. Remitir en los plazos establecidos boletas de salida del personal.

11. En coordinacién con la jefatura regional elaborar notas de cotizacién para atender a las
solicitudes recibidas de los usuarios de acuerdo a procedimientos establecidos para los

diferentes servicios.

12. Emitir facturas por los servicios.
13. Elaborar libros de ventas IVA
14. Registro y archivo de informacion administrativa y financiera.

15. Responder por el buen uso de los activos a su cargo.
16. Responder por la confidencialidad de la informacién y/o documentacién que genera, recibe o

utiliza.

17. Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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PUESTOS i
IBMETRO

Requisitos del Puesto

Formacion Académica:

Titulo en Provision Nacional a nivel licenciatura en Ciencias
Econdmicas, Administrativas, Exactas y/o Financieras y/o

Titulo en Provisién Nacional a nivel Técnico Superior o Medio
en ramas administrativas.

General:

3 afios

Experiencia
Especifica:

1 afio en cargos relacionados

Conocimientos Especificos para el Puesto:

Cumplimiento de Normas:

v

LI

Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
Politicas Pdblicas.

Responsabilidad por la Funcidn Publica.

Induccién al Servicio Publico.

Prevencion de la Violencia

Otros conocimientos requeridos:

LU S . T T

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Cursos en NB/ISO/IEC 17020

Cursos en NB/ISO/IEC 17025

Habilidades

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la organizacion

Organizacién del trabajo (gestidn)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad

/—-‘
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Denominaci6n del puesto: | 1¢cnico 11T

Descripcién del puesto: Técnico Metrologia Legal (4)

Supervisor

Supervisado por: Jefe Regional

Director de Metrologia Legal

Supervisa a: Ninguno

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas: Delegado por el inmediato superior

Ejecutar eficientemente el control metroldgico de instrumentos de

Objetivo del Puesto: medicién involucrados en transacciones comerciales, salud y medio

ambiente de acuerdo a procedimientos y reglamentos técnicos.

Funciones y Tareas:

1.
2.
3.

SYLT, o

92

10.

11
12,

13.
14,
15.
16.

17

Participar en la implementacion del SGC y mantener la mejora en los procesos.
Colaborar en la actualizacién de procedimientos internos e instructivos de trabajo.

Asistir en la gestion metroldgica de los patrones de trabajo utilizados en los diferentes
servicios.

Colaborar en auditorias internas y asegurar la calidad de las mediciones en las inspecciones.
Proponer mejoras cuando corresponda.
Ejecucion y coordinacion de servicios de verificacién e inspeccién segun los procedimientos

especificos y normativa vigente con calidad y ética profesional en todas las actividades
designadas por su inmediato superior.

Generar informes mensuales debidamente documentados de las actividades desarrolladas.
Reportar el estado de los equipos e instrumentos involucrados en los diferentes servicios

Informar respecto a las necesidades de recursos para la prestacion de servicios e indicar los
requisitos técnicos que deban cumplir los instrumentos y equipos para las inspecciones.

Solicitar talleres de capacitacion para reforzar los conocimientos técnicos en pro de la mejora
en la atencion de los servicios.

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

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

Elaborar las cotizaciones de las diferentes solicitudes.
Apoyar al supervisor en la elaboracién de normas y reglamentos técnicos, bajo delegacion.
Responder por el buen uso de los activos a su cargo.

Responder por la confidencialidad de la informacién y/o documentacién que genera, recibe o
utiliza.

Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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PUESTOS
IBMETRO

Requisitos del Puesto

Formacion Académica:

Titulo en provision nacional a nivel licenciatura en Ingenieria
(Mecanica, Industrial, Quimica, Electromecanica, Petrolera,
Electrdnica) y/o

Titulo en provisién nacional a nivel técnico superior o técnico
medio (ramas técnicas).

General:

2 afnos

Experiencia: Especifica:

6 meses (relacionados en temas de metrologia)

Conocimientos Especificos para el

Puesto:

Cumplimiento de Normas:

Ley de Administracién y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas.

Responsabilidad por la Funcion Publica.

Induccion al Servicio Publico.

Prevencidn de la Violencia

Otros conocimientos requeridos:

R ONN NSRS A RN

-~

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Cursos en NB/ISO/IEC 17020

Cursos en NB/ISO/IEC 17025

Habilidades

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacién

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad.
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Denominacién del puesto: | 1€cnico III

Descripcién del puesto: Técnico Apoyo Metrologia Legal (2)

Supervisor
Supervisado por: Jefe Regional

Director de Metrologia Legal
Supervisa a: Ninguno
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por el inmediato superior

Objetivo del Puesto

Apoyar en la ejecucion eficientemente en el control metroldgico de
nstrumentos de medicidn involucrados en transacciones comerciales,
salud y medio ambiente de acuerdo a procedimientos y reglamentos
écnicos.

Funciones y Tareas:

1.
2.
3

o un

®

10.

11.
12.

13.
14,
15.
16.

17.

Participar en la implementacion del SGC y mantener Ia mejora en los procesos.
Colaborar en la actualizacién de procedimientos internos e instructivos de trabajo.

Asistir en la gestion metroldgica de los patrones de trabajo utilizados en los diferentes
servicios.

Colaborar en auditorias internas y asegurar la calidad de las mediciones en las inspecciones.

Proponer mejoras cuando corresponda.

Ejecucion y coordinacion de servicios de verificacién e inspeccién segun los procedimientos
especificos y normativa vigente con calidad y ética profesional en todas las actividades
designadas por su inmediato superior.

Generar informes mensuales debidamente documentados de las actividades desarrolladas.
Reportar el estado de los equipos e instrumentos involucrados en los diferentes servicios

Informar respecto a las necesidades de recursos para la prestacién de servicios e indicar los
requisitos técnicos que deban cumplir los instrumentos y equipos para las inspecciones.

Solicitar talleres de capacitacion para reforzar los conocimientos técnicos en pro de la mejora
en la atencion de los servicios.

Hacerse responsable de la custodia y mantenimiento de equipos e instrumentos a su cargo.
Apoyo en la elaboracion y revision de certificados de verificacion de los servicios realizados
debidamente documentados de acuerdo a los procedimientos técnicos establecidos.

Apoyar en la elaboracién de cotizaciones de las diferentes solicitudes.

Apoyar al supervisor en la elaboracion de normas y reglamentos técnicos, bajo delegacion.
Responder por el buen uso de los activos a su cargo.

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

Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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PUESTOS :
IBMETRO

Requisitos del Puesto

Formacion Académica:

Titulo en provisidn nacional a nivel licenciatura en Ingenieria
(Mecanica, Industrial, Quimica, Electromecénica, Petrolera,
Electrénica) y/o

Titulo en provisién nacional a nivel técnico superior o técnico
medio (ramas técnicas) o Egresado o Bachiller en

Humanidades.
S General: 2 afhos
S B Especifica: 6 meses (relacionados en temas de metrologia)
Conocimientos Especificos para el Puesto:

Cumplimiento de Normas:

v

Ley de Administracién y Control Gubernamental 1178.
Politicas Plblicas.

Responsabilidad por la Funcidn Publica.

Induccién al Servicio Publico.

Prevencion de la Violencia

Otros conocimientos requeridos:

S N U O E O

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Cursos en NB/ISO/IEC 17020

Cursos en NB/ISO/IEC 17025

Habilidades

Comunicacién (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacién del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad.

el
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IBMETRO

Denominacion del puesto:

Técnico 111

Descripcion del puesto: Técnico de Metrologia Industrial y Cientifica (2)
Supervisor
Supervisado por: Jefe Regional
Director de Metrologia Industrial y Cientifica
Supervisa a: Ninguno.
Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas:

Delegado por inmediato superior

Operativizar en coordinacion con la regional La Paz, la custodia y el
mantenimiento de los patrones nacionales, la prestacién de servicios

Objetivo del Puesto: que realiza el laboratorio, el mantenimiento del sistema de gestién y
apoyo en actividades con el enfoque de mejora continua dentro del
laboratorio correspondiente.

Funciones y Tareas:

1. Asegurar la custodia, mantenimiento y trazabilidad de los patrones nacionales de medicion

a su cargo, controlando las condiciones de la infraestructura de los laboratorios.

2. Implementar, mantener y mejorar los sistemas de gestion de calidad de las magnitudes a
su cargo y/o magnitudes delegadas, acordes a las normas técnicas correspondientes
(considerando actividades de personal, equipos y condiciones ambientales, documentacion
y aseguramiento de la competencia del personal).

3. Participar de las auditorias internas para demostrar la competencia técnica en relacion a las
actividades del laboratorio.

4. Realizar la implementacién de nuevos alcances en cumplimiento de las normas de referencia
(ISO 17025; ISO 17043; ISO 17034; entre otras) de acuerdo a la demanda de la industria.

5. Participar periédicamente en comparaciones interlaboratoriales o bilaterales.

6. Identificar y reportar las desviaciones del sistema de gestion, o de los procedimientos para
la realizacion de las actividades de laboratorio.

7. Participar en capacitaciones y asesorias técnicas para fortalecer la competencia técnica y
administrativa.

8. Informar al inmediato superior acerca del desempefio del sistema de gestion y de
cualquier necesidad de mejora.

9. Ejecutar las verificaciones intermedias de los patrones de las magnitudes a su cargo.

10. Proponer y realizar, la implementacion de nuevos servicios.

11. Programar, coordinar y ejecutar los servicios de la gestién en base al POA programado,
considerando las calibraciones, Cursos y apoyar en la realizacién de ensayos de aptitud y
comparaciones.

12, Realizar difusion de servicios del area y la adecuada promocién del uso del Sistema
Internacional de Unidades (SI).

13. Realizar y revisar los certificados y/o informes de los servicios del laboratorio
debidamente documentados.
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14,

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22,

23.

24,

25,
26.

27.
28.

29,

Realizar cuando sea requerido, los reportes e informes de las actividades desarrolladas por
laboratorio con informacién de la cantidad y los ingresos percibidos por los servicios
prestados ademas de las cuentas pendientes de pago debidamente detalladas.

Controlar y realizar la recepcion y entrega de equipos e instrumentos correspondientes a

los servicios ofertados.

Comunicar y coordinar con el inmediato superior el levantamiento de las necesidades de los
laboratorios en funcién de las actividades programadas para establecer el plan de
adquisiciones de productos y servicios de la gestion.

Comunicar las necesidades técnicas para mantenimiento de la trazabilidad y de los equipos

a cargo.

Realizar y gestionar los procesos de adquisicién de bienes y servicios del laboratorio

Realizar el seguimiento correspondiente a los procesos de adquisicion del laboratorio
informando a su inmediato superior.

Cumplir con las actividades designadas en relacién a proyectos de cooperacion,
investigacion y desarrollos de mejoras entre otras.

Apoyar a la DMIC en la realizacion de Evaluaciones de Desempefio que verifiquen la calidad
de productos comercializados en territorio nacional en apoyo a la defensa del consumidor.
Participar en actividades de difusion, visitas técnicas y asistencia técnica a empresas
productivas o instituciones que lo requieran.

Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones legales, normas y procedimientos
correspondientes a las actividades del laboratorio.

Apoyar en el desarrollo, implementacién y fortalecimiento del sistema informatico generado
por IBMETRO, relacionados a pagina web, correo electrénico institucional y otros.

Asegurar la eficacia de las actividades de laboratorio de la regional.

Asegurar la buena manipulacion y el buen estado de los equipos del drea donde desenvuelva
sus funciones.

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

Responder por la confidencialidad de la informacién y/o documentacién que genera, recibe o
utiliza.

Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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Requisitos del Puesto

Formacion Académica:

Titulo en provisién nacional a nivel licenciatura en Ingenieria
Quimica, Mecanica, Electrénica, Electromecanica, Mecatrénica
y/o relacionado al puesto o acorde al Laboratorio y/o

Titulo en provision nacional a Nivel Técnico Superior o Técnico
Medio en ramas técnicas.

General: 2 afios

Experiencia =, | 6 meses en cargos relacionados a metrologia o trabajos en
Fepeaiics: laboratorio,

Conocimientos Especificos para el Puesto

Cumplimiento de Normas:

v

Ley de Administracién y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas.

Responsabilidad por la Funcién Pdblica.

Induccidn al Servicio P(blico.

Prevencién de la Violencia

Otros conocimientos requeridos:

S S R S Y

<

AN

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Cursos en NB/ISO/IEC 17020

Cursos en NB/ISO/IEC 17025

Habilidades:

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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Denominacion del puesto: | Secretaria

Descripcion del puesto: Secretaria de la Regional Santa Cruz
Supervisado por: Jefe Regional — Santa Cruz

Supervisa a: Ninguno

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por el Jefe Regional Santa Cruz

Objetivo del Puesto:

Coadyuvar, asistir y apoyar a la Direccién de Metrologia Legal y
personal dependiente, en las labores de secretariado, ejecutandolas
dentro de un marco de alta confiabilidad, responsabilidad,
discrecion vy eficiencia.

Funciones y Tareas:

L

iAW

(=)

10.
11,
12,

13.
14,

15.

Participar en la implementacién del SGC y mantener la mejora en los procesos
administrativos.

Conocer y aplicar los procedimientos generales y proponer mejoras cuando corresponda,
Informar respecto a las necesidades de recursos para la prestacién de servicios.
Colaborar en la ejecucion de talleres de capacitacién y difusién de servicios.

Recibir, derivar, clasificar, registrar y despachar la correspondencia y solicitudes en medio
fisico y digital correspondiente al drea de Metrologia Legal.

Atencion al cliente (brindar informacién, atender y/o derivar las consultas de los servicios al
personal técnico, via telefonica, correo o en instalaciones de la oficina de IBMETROQ).

Apoyar en la elaboracién de notas externas, internas, informes de conformidad de consultoria,
circulares y otros documentos que instruya el director de &rea.

Organizar y custodiar el archivo fisico de cotizaciones, memorandum, informes, contratos,
informes de viajes, resoluciones administrativas, correspondencias internas, externas y otros
debidamente ordenados.

Disponer de un registro de nimeros telefnicos, correos electrénicos, etc., de los clientes %
otras instituciones publicas o privadas.

Coadyuvar con la logistica para la realizacién de reuniones y las respectivas agendas.
Entregar al cliente, los diferentes certificados debidamente registrados en el libro de actas.
Elaborar cotizaciones para reprogramacion de servicio y legalizacién de certificados.

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

Responder por la confidencialidad de la informacién y/o documentacién que genera, recibe o
utiliza.
Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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Requisitos del Puesto

Titulo en Provision Nacional y/o académico a nivel Técnico

Formacion Académica: Superior y/o Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo y/o
egresado en areas administrativas.
Experiendia Gener.al. 1 afo y 6 meses :
Especifica: 6 meses en cargos relacionados

Conocimientos Especificos para el Puesto:

v Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas.

Responsabilidad por la Funcion Plblica.

Induccidn al Servicio Publico.

Prevencién de la Violencia

Cumplimiento de Normas:

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Otros conocimientos requeridos:

T S S T T I

Habilidades:

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo v colaboracion

Compromiso con la organizacién

Organizacion del trabajo (gestién)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad.
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Denominacion del puesto: | Auxiliar de Servicios

Descripcion del puesto: Sereno Mensajero

Supervisado por: Jefe Regional Santa Cruz
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 institucion, limpieza, porteria, mensajeria, y otros

servicios encomendados.

Funciones y Tareas:

1.

W

Abrir y cerrar las instalaciones de la oficina de acuerdo al horario establecido, mediante
reglamento interno.

Resguardar los bienes de la institucién.

Apoyo en el envio de correspondencia en forma oportuna a Instituciones y/o Empresas
Efectuar operaciones de embalaje para él envié de equipos y/o instrumentos de medicion a
oficina central u otra direccion.

Apoyar a la secretaria en la recepcion y entrega de equipos e instrumentos de medicién que
solicitan servicios de metrologia.

Apoyar a los técnicos en la realizacion de servicios.

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

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

Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el Jefe Regional.
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Requisitos del Puesto
Formacion Académica: Bachiller en Humanidades y/o cursando el colegio
EvEa I: fi
Experiencia Gener.a L "
Especifica: 6 meses en cargos relacionados

Conocimientos Especificos para el Puesto:

Cumplimiento de Normas:

v

<

-

Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas.

Responsabilidad por la Funcion Publica.

Induccidn al Servicio Publico.

Prevencion de la Violencia

Otros conocimientos requeridos:

N

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Habilidades

Comunicacién (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacién del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad.

=
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PUESTOS
IBMETRO

Denominacion del puesto:

Técnico II

Descripcion del puesto:

Responsable Regional Tarija

Supervisado por:

Director (a) General Ejecutiva

Supervisa a:

Técnico Metrélogo

Relaciones Internas:

Todo el personal de la entidad

Relaciones Externas:

Delegado por el inmediato superior

Objetivo del Puesto:

Realizar las actividades administrativas de la regional velando por el
cumplimiento de los objetivos en el marco de la normativa vigente y
lineamientos emanados por la oficina central.

Funciones y Tareas:

P

existente.

Mantener el archivo de documentos del &rea debidamente clasificados y ordenados.

Elaborar informes a requerimiento.

Efectuar el levantamiento de inventario de activos fijos, en coordinacién con la oficina central.
Responsable de la asignacién de activos al personal nuevo o reasignacién al personal

5. Responsable de la disponibilidad y entrega correspondiente de material 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.

6. Registro del libro mensual de compras IVA, para remitir a la oficina central, con el
respaldo correspondiente.
7. Solicitud de pago a servicios basicos y otros afines, realizando el seguimiento

correspondiente.

8. Efectuar el levantamiento de inventario de activos fijos semestrales y anualmente, en
coardinacién con oficina central.

9. Controlar la asistencia y el cumplimiento del horario de trabajo en cumplimiento al RIP.

10. Remitir en los plazos establecidos boletas de salida del personal.

11. En coordinacién con la jefatura regional elaborar notas de cotizacién para atender a las
solicitudes recibidas de los usuarios de acuerdo a procedimientos establecidos para los

diferentes servicios.

12. Emitir facturas por los servicios.
13. Elaborar libros de ventas IVA
14. Registro y archivo de informacion administrativa y financiera.

15, Responder por el buen uso de los activos a su cargo.
16. Responder por la confidencialidad de la informacién y/o documentacién que genera, recibe o

utiliza.

17. Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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Requisitos del Puesto

Formacion Académica:

Titulo en Provisidn Nacional a nivel licenciatura en Ciencias
Econdmicas, Administrativas, Exactas y/o Financieras o
Ingenierias y/o

Titulo en Provisién Nacional a nivel Técnico Superior o Medio
en ramas administrativas o técnicas

General:

3 afos

Experiencia

Especifica:

1 afio en cargos relacionados

Conocimientos Especificos para el

Puesto:

Cumplimiento de Normas:

v

v

<,

<

Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas.

Responsabilidad por la Funcién Publica.

Induccién al Servicio Publico.

Prevencion de la Violencia

Otros conocimientos requeridos:

CONE I ST T

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Cursos en NB/ISO/IEC 17020

Cursos en NB/ISO/IEC 17025

Habilidades

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad

f
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Denominacién del puesto; | Técnico 11

Descripcion del puesto: Técnico Metrologia Legal (2)

Supervisado por:

Responsable Regional Tarija
Director de Metrologia Legal

Supervisa a: Ninguno
Relaciones Internas: Todo el Qersonal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por el inmediato superior
Ejecutar eficientemente el control metroldgico de instrumentos de
Objetivo del Puesto: medicién involucrados en transacciones comerciales, salud y medio
ambiente de acuerdo a procedimientos y reglamentos técnicos.
Funciones y Tareas:

1. Participar en la implementacion del SGC y mantener la mejora en los procesos.

2. Colaborar en la actualizacion de procedimientos internos e instructivos de trabajo.

3. Asistir en la gestion metroldgica de los patrones de trabajo utilizados en los diferentes
servicios.

4. Colaborar en auditorfas internas y asegurar la calidad de las mediciones en las inspecciones.

5. Tener conocimiento y aplicar los procedimientos generales y especificos de la direccion, vy
proponer mejoras cuando corresponda.

6. Ejecucion y coordinacién de servicios de verificacion e inspeccién segin los procedimientos
especificos y normativa vigente con calidad y ética profesional en todas las actividades
designadas por su inmediato superior.

7. Tener conocimiento pleno de la normativa legal relacionada con las actividades de
verificacion e inspeccion.

8. Generar informes mensuales debidamente documentados de las actividades desarrolladas.

9. Reportar el estado de los equipos e instrumentos involucrados en los diferentes servicios

10. Informar respecto a las necesidades de recursos para la prestacion de servicios e indicar los
requisitos técnicos que deban cumplir los instrumentos y equipos para las inspecciones.

11. Solicitar talleres de capacitacion para reforzar los conacimientos técnicos en pro de la mejora
en la atencion de los servicios.

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

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

14. Elaborar las cotizaciones de las diferentes solicitudes.

15. Apoyar al supervisor en la elaboracion de normas y reglamentos técnicos, bajo delegacion.

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

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

18. Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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Requisitos del Puesto

Formacion Académica:

Titulo en provisién nacional a nivel licenciatura en Ingenieria
(Mecanica, Industrial, Quimica, Electromecanica, Petrolera,
Electronica) y/o

Titulo en provisién nacional a nivel técnico superior o técnico
medio (ramas técnicas).

General:

2 afnos

Experiencia:

Especifica:

6 meses (relacionados en temas de metrologia)

Conocimientos Especificos para el Pue:

sto:

Cumplimiento de Normas:

Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
Politicas Plblicas.

Responsabilidad por la Funcién Publica.

Induccién al Servicio Publico.

Prevencion de la Violencia

Otros conocimientos requeridos:

U U U N U S

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Cursos en NB/ISO/IEC 17020

Cursos en NB/ISO/IEC 17025

Habilidades

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la organizacion

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad.
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Denominacion del puesto:

Técnico II

Descripcion del puesto:

Responsable Regional Chuquisaca

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

Relaciones Externas:

Delegado por el inmediato superior

Objetivo del Puesto:

Realizar las actividades administrativas de la regional velando por el
cumplimiento de los objetivos en el marco de la normativa vigente y
lineamientos emanados por la oficina central.

Funciones y Tareas:

1. Mantener el archivo de documentos del drea debidamente clasificados y ordenados.

2. Elaborar informes a requerimiento.

3. Efectuar el levantamiento de inventario de activos fijos, en coordinacién con la oficina central.
4. Responsable de la asignacién de activos al personal nuevo o reasignacién al personal

existente.

5. Responsable de la disponibilidad y entrega correspondiente de material de escritorio,
talonarios de facturas, recibos, certificados, precintos de seguridad, stickers y otros
mediante actas de entrega y manejo de tarjetas de kérdex, asi como su solicitud a oficina
central via Jefe Regional.

6. Registro del libro mensual de compras IVA, para remitir a la oficina central, con el
respaldo correspondiente.
7. Solicitud de pago a servicios basicos y otros afines, realizando el seguimiento

correspondiente.

8. Efectuar el levantamiento de inventario de activos fijos semestrales y anualmente, en
coordinacion con oficina central.

9. Controlar la asistencia y el cumplimiento del horario de trabajo en cumplimiento al RIP.

10. Remitir en los plazos establecidos boletas de salida del personal.

11. 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 servicios.

12. Emitir facturas por los servicios.

13. Elaborar libros de ventas IVA

14. Registro y archivo de informacién administrativa y financiera.
15. Responder por el buen uso de los activos a su cargo.

16. Responder por la confidencialidad de la informacioén y/o documentacién que genera, recibe o

utiliza,

17. Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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Requisitos del Puesto

Titulo en Provision Nacional a nivel licenciatura en Ciencias
Econdmicas, Administrativas, Exactas y/o Financieras o

g ; Ingenierias y/o
Formacion Académica:

Titulo en Provisién Nacional a nivel Técnico Superior o Medio
en ramas administrativas o técnicas.

Ei i General: 3 afios
Experiencia = -
Especifica: 1 afio en cargos relacionados

Conocimientos Especificos para el Puesto:

v Ley de Administracién y Control Gubernamental 1178.
Politicas Pablicas.

Responsabilidad por la Funcién Plblica.

Induccion al Servicio Publico.

Prevencion de la Violencia

Cumplimiento de Normas:

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Cursos en NB/ISO/IEC 17020

Cursos en NB/ISO/IEC 17025

Otros conocimientos requeridos:

S N O O N A O

Habilidades

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo vy colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

Calidad y responsabilidad
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Denominacién del puesto: | T€cnico I1I

Técnico Metrologia Legal

Descripcion del puesto:

Supervisado por: Director de Metrologia Legal
Supervisa a: Ninguno

Relaciones Internas: Todo el personal de la entidad
Relaciones Externas: Delegado por el inmediato superior

Ejecutar eficientemente el control metroldgico de instrumentos de
Objetivo del Puesto: medicion involucrados en transacciones comerciales, salud y medio
| ambiente de acuerdo a procedimientos y reglamentos técnicos.

Funciones y Tareas:

1. Participar en la implementacién del SGC y mantener la mejora en los procesos.
2. Colaborar en la actualizacion de procedimientos internos e instructivos de trabajo.

3. Asistir en la gestion metroldgica de los patrones de trabajo utilizados en los diferentes
servicios.

Colaborar en auditorias internas y asegurar la calidad de las mediciones en las inspecciones.

5. Tener conocimiento y aplicar los procedimientos generales y especificos de la direccion, y
proponer mejoras cuando corresponda.

6. Ejecucion y coordinacion de servicios de verificacion e inspeccién segin los procedimientos
especificos y normativa vigente con calidad y ética profesional en todas las actividades
designadas por su inmediato superior.

7. Tener conocimiento pleno de la normativa legal relacionada con las actividades de
verificacion e inspeccion.

8.  Generar informes mensuales debidamente documentados de las actividades desarrolladas.

9. Reportar el estado de los equipos e instrumentos involucrados en los diferentes servicios

10. Informar respecto a las necesidades de recursos para la prestacion de servicios e indicar los
requisitos técnicos que deban cumplir los instrumentos y equipos para las inspecciones.

11. Solicitar talleres de capacitacion para reforzar los conocimientos técnicos en pro de la mejora
en la atencion de los servicios.

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

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

14. Elaborar las cotizaciones de las diferentes solicitudes.
15. Apoyar al supervisor en la elaboracion de normas y reglamentos técnicos, bajo delegacidn.
16. Responder por el buen uso de los activos a su cargo.

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

STANG 3y 18. Otras actividades y/o funciones que le sean definidas por el inmediato superior.
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Requisitos del Puesto

Titulo en provision nacional a nivel licenciatura en Ingenieria
(Mecanica, Industrial, Quimica, Electromecanica, Petrolera,

Electronica) y/o
Formacion Académica: )

Titulo en provision nacional a nivel técnico superior o técnico
medio (ramas técnicas).

General: 2 afos

EXperiencia: Especifica: 6 meses (relacionados en temas de metrologia)

Conocimientos Especificos para el Puesto:

Ley de Administracion y Control Gubernamental 1178.
Politicas Publicas.

Responsabilidad por la Funcion Publica.

Induccion al Servicio Plblico.

Prevencion de la Violencia

Cumplimiento de Normas:

Dos idiomas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley Nacional de Metrologia

Sistema Internacional de Unidades (SI)

Vocabulario Internacional de Metrologia (VIM)

Cursos en NB/ISO/IEC 17020

Cursos en NB/ISO/IEC 17025

Otros conocimientos requeridos:

S N U N U U N U N NN

Habilidades

Comunicacion (oral y escrita)

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Organizacion del trabajo (gestion)

Iniciativa

e idad y responsabilidad.
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