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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 026/2022
La Paz, 30 de noviembre de 2022

VISTOS y CONSIDERANDO:

Que el Paragrafo VII del Articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado, sefiala que la
Administracion Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad,
publicidad, compromiso e interes social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia,
calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados. Asimismo en su Articulo 233
menciona que son servidoras y servidores publicos las personas que desempefian funciones
publicas. Las servidoras y los servidores publicos forman parte de la carrera administrativa,
excepto aquellas personas que desempefen cargos electivos, las designadas y los designados,
y quienes ejerzan funciones de libre nombramiento.

Que igual manera el Articulo 234 de la Norma Suprema, establece que para acceder al
desempefio de funciones publicas se requiere: 1. Contar con la nacionalidad boliviana. 2. Ser
mayor de edad. 3. Haber cumplido con los deberes militares. 4. No tener pliego de cargo
gjecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de
cumplimiento. 5. No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de
incompatibilidad establecidos en la Constitucion. 6. Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral.
7. Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

Que en su Articulo 235, determina que son obligaciones de las servidoras y los servidores
publicos: 1. Cumplir la Constitucién y las leyes. 2. Cumplir con sus responsabilidades, de acuerdo
con los principios de la funcién publica. 3. Prestar declaracion jurada de bienes y rentas antes,
durante y después del ejercicio del cargo. 4. Rendir cuentas sobre las responsabilidades
econdémicas, politicas, técnicas y administrativas en el ejercicio de la funcion publica. 5. Respetar
y proteger los bienes del Estado, y abstenerse de utilizarlos para fines electorales u otros ajenos
a la funcion publica.

Que el Articulo 7 de la Ley N°1178 de Administracién y Control Gubernamentales, establece que
el Sistema de Organizacion Administrativa se definira y ajustara en funcién de la Programacion
de Operaciones. Evitara la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacion, fusion
o supresion de las entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos: b.Toda entidad publica
organizara internamente, en funcién de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los
sistemas de administracion y control interno de que trata esta ley.

Que el numeral 1 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, aprobadas
por Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, sefiala que el Sistema de
Organizacion Administrativa es el conjunto ordenado de normas, criterios y metodologias, que a
partir del marco juridico administrativo del sector publico, del Plan Estratégico Institucional y del
Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuracion organizacional de las
entidades publicas, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.

Que el Articulo 15 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa establece
que el disefio organizacional se formalizara en los siguientes documentos, aprobados mediante
resoluciéon interna pertinente: a) Manual de Organizacion y Funciones que incluira: Las
disposiciones legales que regulan la estructura. Los objetivos institucionales. El organigrama.

Que el Articulo 17 de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal aprobado
mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, establece que el proceso de
programacién operativa anual establecera y definira los objetivos de cada puesto, sus funciones
y los resultados que se esperan de su desempefio, se constituye en la base para la evaluacion
del desempefio y se tomara en cuenta lo siguiente: a. La determinacién de los objetivos de cada
puesto, sus funciones y los resultados que se esperan de su desemperio, se efectuaran siguiendo
los lineamientos establecidos por el Programa de Operaciones Anual conforme a los
procedimientos disefiados por el Servicio Nacional de Administracion de Personal. b. La
Programaciéon Operativa Anual Individual (POAI) de cada funcionario de carrera, una vez
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como cualquier modificacion. ¢. La programaciéon operativa anual individual contendra:
Identificacién: la denominacién, la dependencia, la supervision ejercida, la categoria y la
ubicacion del puesto dentro de la estructura organizacional de la entidad. ~ Descripcion: la
naturaleza u objetivo, las Normas a cumplir, las funciones especificas y continuas del puesto y
los resultados esperados expresados en términos de calidad y cantidad. Especificacion: los
requisitos personales y profesionales que el puesto exige posea su ocupante. Esta informacion
estara expresada en forma escrita y serd ajustada al inicio de cada gestion en funcion a la
Programacion de Operaciones Anual. El conjunto de las programaciones operativas anuales
individuales de una entidad, constituyen el Manual de Puestos de esta.

Que el Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia (SENAMHI), es la Entidad rectora en la
actividad meteorolégica e hidrolégica instaurada mediante mandato del Decreto Supremo N°
08465 de fecha 04 de septiembre de 1968. E|l SENAMHI, es una institucién de derecho publico,
organismo técnico- cientifico descentralizado del Estado, con autonomia de gestion técnico-
administrativo, patrimonio propio, rector de la actividad de monitoreo, registro y procesamiento
de informacion meteorolégica e hidrolégica debe organizar, mantener, incrementar y perfecciona
la Red nacional de estaciones meteoroldgicas, hidrolégicas y agrometeorolédgicas, asi mismo
ejerce autoridad de toda la actividad meteorolégica, agrometereolégica e hidrologica en el
territorio del Estado Plurinacional de Bolivia.

Que el Articulo 2 del Manual de Funciones y Cargos del Servicio Nacional de Meteorologia e
Hidrologia aprobado mediante Resolucion Administrativa N°11/2013 de 10 de enero de 2013,
sefiala que tiene por objeto, transparentar y optimizar la prestacion de servicios del personal del
SENMAHI sefialando las funciones basicas que debe desarrollar en el ejercicio del cargo
asignado, para evitar la duplicacién y dispersion de funciones vy determinar el ambito de su
competencia, ajustado al marco de la estructura organizacional de la entidad. El presente
manual, de ser necesario, sera actualizado una vez por afio, en base al anélisis de la experiencia
derivada de su aplicacién, las circunstancias que asi lo justifiquen y las observaciones y
recomendaciones que se formulen durante la gestion correspondiente.

Que bajo este marco normativo y de la revision del Manual de Funciones y Cargos del SENAMHI
proyectado por la Unidad de Recursos Humanos y revisado por la Direccion de Meteorologia e
Hidrologia, el Responsable de Planificacion del SENAMHI y demas areas correspondientes; se
establece que el mismo conforme lo sefialado por el Informe CITE: INF/ISNMH/PLANF N°
0023/2022 de fecha 07 de julio de 2022, emitido por el Responsable de Planificacion del
SENAMHI, que establece que dicho Manual cumple con los instrumentos de planificacion del
SENAMHI y normas relacionadas con la Ley N° 1178 y que el documento contribuira y esta
acorde a los objetivos y resultados planteados en el POA 2022.

Que el Informe Técnico SNMH/RR.HH/N® 031/2022 de fecha 17 de mayo de 2022, emitido por
la Jefe de Recursos Humanos dependiente de la Direccion Administrativa Financiera, establece
que: “(...) En el Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia ciertamente cuenta con un
Manual de Funciones el cual debié ser actualizado cada dos afios a cinco. Es Asi que se da a
conocer que la entidad no se actualizo lo mencionado ya que se sigue usando un Manual de
Funciones del 10 de enero del 2013 son ocho afios que esta vigente, es por ello que se realizo
el mismo a la cabeza de la Direccién Administrativa y la Unidad de Recursos Humanos con todos
los jefes de las unidades que forman parte de la entidad. (...) De acuerdo a lo descrito precedente
se remite el Manual de Funciones del SENAMHI (...) verificado y ajustado por la Unidad de
Recursos Humanos, razén por la cual se presenta el Manual de Funciones para su analisis y
aprobacion (...)"

Que el Informe CITE: INF/SNMH/PLANF N° 0023/2022 de fecha 07 de julio de 2022, emitido por
el Responsable de Planificacion del SENAMHI, establece en sus conclusiones Yy
recomendaciones que el documento Manual de Funciones y Cargos MFyC y el RIP, luego de
concluir y verificar su contenido respecto al cumplimiento de los instrumentos de planificacién del
SENAMHI y normas relacionadas con la Ley N° 1178, concluye que el documento contribuira y
esta acorde a los objetivos y resultados planteados en el POA 2022.

Que el Informe legal AL/SENAMHI/ N° 105/2022 de 30 de noviembre de 2022, emitido por la
Asesora Legal del SENAMHI, concluye que en base a los antecedentes y la normativa legal
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analizada, la emision de una Resolucién Administrativa que apruebe el Manual de Funciones y
Cargos, mas el nuevo Organigrama del SENAMHI, no contraviene normativa en actual vigencia
y es procedente su emision.

Que es necesaria la emisién de un Manual de Funciones y Cargos actualizado de acuerdo a los
objetivos y resultados planteados para el Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia.

POR TANTO:

E| Director General a.i. del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia en uso de sus
funciones, atribuciones legales establecidas en el Decreto Supremo N° 08465 de fecha 4 de
septiembre de 1968 y demas normativa conexa.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el Manual de Funciones y Cargos del Servicio Nacional de Meteorologia
e Hidrologia — SENAMHI, en sus siete (VII) Titulos, ocho (VIII) capitulos, cincuenta y siete (57)
Articulos, adjunto a la presente que forma parte indivisible de la presente Resolucion
Administrativa.

SEGUNDO.- APROBAR el nuevo Organigrama que detalla la Estructura Organizacional del
Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia — SENAMHI, adjunto al Manual de Funciones y
Cargos del SENAMHI, que forma parte indivisible de la misma.

TERCERO.- El presente Manual de Funciones y Cargos mas el nuevo Organigrama del Servicio
Nacional de Meteorologia e Hidrologia, entraran en vigencia una vez sea publicado en la pagina
de la entidad.

CUARTO.- La Direccién Administrativa Financiera sera la encargada de realizar las gestiones,
actividades y/o tramites administrativos necesarios, para el cumplimiento de la presente
Resolucion Administrativa.

QUINTO.- Se Instruye a la Direccion Administrativa Financiera, Recursos Humanos, Area de
Contabilidad y a las Unidades el seguimiento, cumplimiento, ejecucion de la presente Resolucién
y los documentos aprobados en el Articulo primero y segundo.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.

Cc/Archivo

T
A HCMT/MIRS
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TiTULO I
MARCO GENERAL

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO No. 1.- DISPOSICIONES LEGALES

De acuerdo al D.S. No. 08465 de fecha 04 de septiembre de 1968, el Servicio Nacional de Meteorologia e
Hidrologia, es una institucién descentralizada con estructura propia de competencia nacional con
independencia de gestién técnica y administrativa.

En el marco de las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa y el cumplimiento del
Sistema de Administracién de Personal, el Sistema de Control Gubernamental y el Sistema de
Programacién de Operaciones, se ha elaborado el Manual de Funciones y Cargos que asigna las funciones

especificas minimas y no limitativas que debe cumplir el personal del Servicio Nacional de Meteorologia
e Hidrologia SENAMHI.

ARTICULO No. 2.- OBJETIVO

El presente manual tiene por objeto, transparentar y optimizar la prestacién de servicios del personal
del SENAMHI, sefialando las funciones basicas que debe desarrollar en el ejercicio del cargo asignado,
para evitar la duplicacién y dispersién de funciones y determinar el &mbito de su competencia, ajustado
al marco de la estructura organizacional de la entidad y los objetivos de la Planificacién Operativa Anual
Vigente. El presente manual, de ser necesario, sera actualizado, en base al analisis de la experiencia
derivada de su aplicacion, las circunstancias que asi lo justifiquen y las observaciones y recomendaciones
que se formulen durante la gestién correspondiente.

ARTICULO No. 3.- DE LA PRESTACION DE SERVICIOS EN LOS CARGOS DESCRITOS

Por la autoridad nacional que ejerce el SENAMH], es responsabilidad de la Direccién General a través de
la Direccién Administrativa Financiera, disponer la prestacién de servicios de los técnicos de la oficina
central La Paz, en los diferentes departamentos donde la institucidén cuenta con las Direcciones
Departamentales, con el objeto de realizar: instalacion; verificacién; control; mantenimiento;
capacitacion; asistencia técnica al personal de oficinas y todo cuanto sea necesario para mantener
operativo la red de estaciones para el monitoreo y los sistemas de comunicacién que enlazan a la central

ubicada en el Departamento de La Paz, conforme a normas establecidas para el trabajo de comisiones
vigente.
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TiTULO I
NIVEL EJECUTIVO

CAPITULO 11
DIRECCION GENERAL

ARTICULO No. 4.- DIRECTOR GENERAL
L. FUNCIONES GENERALES

Dirigir la institucién en todas sus actividades Técnico-Administrativas, de bienestar social y de relaciones
publicas, ejercer la representacion institucional en todos los actos publicos y privados.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
<)
d)
e
f)

g
h)
i)

)

k)

Definir las politicas institucionales conforme al decreto de creacidn y las normas vigentes en el
Estado.

Dirigir, controlar y coordinar la administracién del Servicio Nacional de Meteorologfa e
Hidrologia (SENAMHI) y ejercer su representacion legal.

Representar al Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia (SENAMHI) ante las instancias
técnicas de la Organizacién Meteorolégica Mundial (OMM).

Representar al Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia (SENAMHI) ante las instancias
técnicas de la UNESCO.

Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas dictadas por el organismo técnico de Naciones
Unidas (ONU) la Organizacién Meteorolégica Mundial (OMM).

Contratar, promover o destituir al personal a su cargo, en conformidad con las politicas y
normativas vigentes del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia.

Aprobar Estatutos, Manuales, Reglamentos especificos, el Presupuesto Anual de la institucién y
cualquier otra normativa interna del SENAMHI.

Considerar y aprobar los Estados Financieros Auditados del Servicio Nacional de Meteorologia
e Hidrologia (SENAMHI) a mas tardar hasta el 31 de marzo de cada afio.

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, decisiones y normas expedidas de gestién publica vigentes
en el pais.

Rendir cuentas a los organismos proveedores de recursos segiin el régimen legal vigente cuando
se trate de recursos piiblicos locales, y de acuerdo con los Convenios correspondientes cuando
se trate de recursos externos.

Publicar anualmente dentro de los 90 dias del cierre de cada gestién el dictamen de auditoria
externa elaborado por una firma especializada y calificada conforme a disposiciones legales y
reglamentacion de la Contraloria General del Estado.

Dirigir el Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia (SENAMHI) de manera que este cumpla
con los objetivos e indicadores de desempefio definidos.

Delegar a los funcionarios de la entidad el ejercicio de algunas de sus funciones en conformidad
con las autorizaciones a través de los estatutos y manuales operativos que apruebe.

Cuando lo soliciten las autoridades superiores presentar informes sobre la captacion, asignacién
de recursos y otros relacionados con el drea de meteorologia e hidrologia.

Coordinar la Gestidn de financiamiento que asegure las operaciones del Servicio Nacional de
Meteorologia e Hidrologia (SENAMHI).

Suscribir contratos, convenios y acuerdos con instituciones nacionales e internacionales de
financiamiento y apoyo.

Aprobar la siguiente documentacién: documentos oficiales de intercambio de misivas,
certificaciones solicitadas por los usuarios de la informacién meteorologia e hidrologia,
documentos oficiales de tramites rutinarios de interés del Servicio Nacional de Meteorologia e
Hidrologia.

Emitir Resoluciones Administrativas en el marco de sus competencias.

Suscribir convenios institucionales en el marco de sus competencias
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t)  Utilizar la linea grafica institucional oficial para diferentes presentaciones o representaciones en

el pais o fuera del mismo, y utiliza los medios electrénicos oficiales como el correo electrdnico
institucional del SENAMHI

u) Otras que se le asigne en normativa interna de la Entidad y/o normativa nacional vigente.
v) Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.

IIl. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacidn del carge : Director General

Ejerce Supervisién : SENAMHI

Relaciones Intrainstitucionales : Todas las Unidades del SENAMHI
Relaciones Interinstitucionales : Con todo el sector publico y privado

IV. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO
4.1 FORMACION ACADEMICA:

Formacién Profesional:
e Ing. Civil, Agronémica, Ambiental, Geografica o Lic. en Fisica, Aeronautica, con posgrado y/o
especialidad en Meteorologfa, Climatologia o Hidrologia.

Conocimientos Complementarios:
e  Administracion Financiera Basica
e Sistemas de Informacién Geogréfica (SIG)
e Analisis e interpretacién de Imagines Satelitales
e Aplicacién de modelos Meteoroldgicos, Hidrolégicos e Hidraulicos
e Politicas Piblicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Piiblica. (Indispensable)
e Ley N° 348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia

Conocimientos Informaticos:
e Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de Texto, Hojas Electrénicas, Base de Datos
lenguajes de programacién y paquetes referentes a Meteorologia e Hidrologfa.

Idioma: boa QAT ot
e  Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable) \og,, | oS

Requisitos Indispensables:
e Libreta del servicio militar. (Obligatorio en el caso de los varones)
s Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N2 348 y 1153 Obligatorio).
e (Certificado de Antecedentes penales.

4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:

e 5 afios en ejercicio de su funcién en entidades Publicas a partir de la emisién del Titulo en
Provision Nacional.

APTITUDES PARA EL CARGO:

¢ Autoridad de mando, responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién,
capacidad de toma de decisiones, capacidad de delegacion de funciones, capacidad de trabajo en
equipo, personalidad dindmica, sélidos principios morales, estabilidad emocional, buenas
relaciones humanas, sensibilidad social.




e
;b\"-,ﬂﬁ-i N

fo \l ape
{23 i
Y H.CE

L4

!

ESTADO PLURNACIONAL DF sm
BOL[VI E'{E;‘%'iﬂgm”fmmsm E ' ERVICIO NACIONAL DI

TiTULO 1T
NIVEL EJECUTIVO

CAPITULO III
NIVEL DE ASESORAMIENTO

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

ARTICULO No. 5.- JEFE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
I. FUNCIONES GENERALES

El objetivo principal de la Unidad de Auditorfa Interna (UAI) es coadyuvar a la Direccién General del
Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologfa en el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades
proporciondandole andlisis objetivos, evaluaciones y recomendaciones sobre las operaciones
examinadas para mejorar los procesos, incrementar los niveles de calidad, oportunidad y confiabilidad,
aplicando la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y las normas técnicas,
procedimientos y reglamentaciones dictadas por la Contralorfa General del Estado en todos los aspectos
operativos, administrativos, econémicos y financieros.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)
d)
e)

Ejercer el control interno posterior en la Entidad con total independencia.

Evaluar el grado de cumplimiento y eficiencia de los Sistemas de Administracién, informacién y
de los instrumentos de control incorporados en ellos.

Determinar la confiabilidad de los registros y estados financieros, evaluando la eficiencia y
eficacia de las operaciones registradas.

Elaborar la planificacién estratégica de auditorfas para los préximos 5 afios siguientes y las
programaciones de operaciones anuales sobre la base de la planificacién.

Determinar los estdndares para la ejecucién de auditorias referidas al tiempo estimado, el
nimero de auditores asignados y otras instrucciones.

Atender auditorias extraordinarias solicitadas por la Direccién de la Entidad y Contralorfa
General del Estado.

Presentar a la Contralorfa General del Estado los planes y programas de trabajo del 4rea en los
términos y plazos establecidos por aquella,

Realizar el control posterior establecido y aplicado por una unidad especializada para evaluar
el grado de cumplimiento y eficacia de los sistemas de administracién e informacién gerencial
y de los instrumentos de control interno incorporados a ellos.

Coordinar con la Contralorfa General del Estado con relacién a algunos aspectos que surjan en
el proceso de ejecucién de los trabajos de auditorfa.

Ejecutar trabajos de auditorfa segiin necesidad institucional a nivel nacional, y analiza los
trabajos encomendados.

Revisar, aprobar y remitir los informes de las auditorias ejecutadas una vez concluidas y
validadas, segln lo establecido por el Articulo 15 de la ley 1178.

Evaluar los métodos, técnicas, pruebas y procedimientos para las auditorias si estin
adecuadamente planteados para coadyuvar al logro de los objetivos de auditoria.

Realizar otras funciones en el &mbito de la normativa legal vigente y de su competencia, que
coadyuven al logro del objetivo de la unidad.

Utilizar la linea gréfica institucional oficial para diferentes presentaciones o representaciones
en el pais o fuera del mismo, y utiliza los medios electrénicos oficiales como el correo electrénico
institucional del SENAMHI

Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.

h{. IDENTIFICACION DEL CARGO

Dénominacioén del cargo : Jefe de la Unidad de Auditoria Interna
T,?rce Supervisién : Ninguna
“Relaciones Intrainstitucionales : Todas las Unidades del SENAMHI
ait%laciones Interinstitucionales : Contraloria General del Estado

b
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: Entidades del Sector Piiblico

IV. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO
4.1 FORMACION ACADEMICA:

Formacion Profesional:

Lic. en Auditoria

Conocimientos Complementarios:

Conocimientos de normas y procedimientos administrativo financieros del Sector Publico.
Conocimientos sobre normas y procedimientos de la gestidn publica.

Politicas Publicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Piblica. (Indispensable)
Ley N° 348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia

Conocimientos Informaticos:

Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de Texto, Hojas Electrénicas y Base de Datos.

Idioma:

Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)

Requisitos:

Libreta del servicio militar. (Obligatorio en el caso de los varones)
Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N° 348 y 1153 Obligatorio).
Certificado de Antecedentes penales.

4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:

4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:

5 afios en el 4rea de auditoria interna en entidades Piblicas, a partir de la emisién del Titulo en
Provision Nacional.

Autoridad de mando, responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién, Y ]
capacidad de toma de decisiones, capacidad de delegacion de funciones, capacidad de trabajo o, | oo
en equipo, personalidad dinamica, sélidos principios morales, estabilidad emocional, buenas ~
relaciones humanas, sensibilidad social.

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL

ARTICULO No. 6.- JEFE DE LA UNIDAD DE ASESORIA LEGAL

L. FUNCIONES GENERALES

Brindar asesoramiento juridico al Director General, Direcciones, Directores Departamentales y
Unidades dependientes del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia, sobre el contenido y alcance

de las disposiciones legales vigentes y sobre consultas especificas, emitiendo opiniones y anélisis legales
& |sobre ellas, ademas de elaborar todo tipo de documentos juridicos y seguimiento de procesos legales.

IL

FUNCIONES ESPECIFICAS

Actualizar la legislacién institucional a solicitud y en coordinacién con las areas ejecutoras
encargadas.

Atender y patrocinar procesos administrativos.

Elaborar informes legales a requerimiento de las unidades o direcciones dependientes del
SENAMHI.

Elaborar contratos y convenios.
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e) Elaborar, revisar resoluciones administrativas propuestas sobre temas del Servicio Nacional de
Meteorologia e Hidrologia.

f) Atender los requerimientos de Auditoria Interna.

g) Elaborar informes para resolucién de contratos.

h) Elaborar documentos legales y otros a requerimiento.

i) Conformar el Comité de Control Interno del SENAMHI y participar del llenado de la matriz de
control interno, la elaboraci6n del informe de control interno e implementar el plan de accién de
mejora de control interno de acuerdo a los lineamientos de la Contraloria General del Estado
(CGE).

j)  Asesorar en todo lo que se le solicite, en el 4rea de su competencia profesional.

k) Utilizar la linea gréfica institucional oficial para diferentes presentaciones o representaciones en

el pais o fuera del mismo, y utiliza los medios electrénicos oficiales como el correo electrénico
institucional del SENAMHI

1) Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas

III. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del cargo : Jefe de la Unidad de Asesoria Legal
Ejerce Supervision : Abogados dependientes

Relaciones Intrainstitucionales : Todas las Unidades del SENAMHI
Relaciones Interinstitucionales : Entidades del Sector Ptiblico y/o privados

IV. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO

4.1 FORMACION ACADEMICA:

Formacién Profesional:
e Lic.en Derecho.

Conocimientos Complementarios:
e Derecho Administrativo, Gestién Ptiblica

¢ Conocimientos sobre normas y procedimientos administrativos y reglamentarios de gestién
publica.

e Politicas Piiblicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Publica. (Indispensable)
e Ley N° 348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia

Conocimientos Informaticos:
e Paquetes de Microsoft Office, Procesador de Texto, Hojas Electrénicas y Base de Datos

Idioma:
e Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)

Requisitos Indispensables:
e Libreta del servicio militar. (Obligatorio en el caso de los varones)

e  Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N2 348 y 1153 Obligatorio).
e Certificado de Antecedentes penales.

4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:

e 5 afios en el drea de Asesorfa Legal en entidades Ptiblicas, a partir de la emisi6én del Titulo en
Provisién Nacional.

4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:
e Autoridad de mando, responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién,
capacidad de toma de decisiones, capacidad de trabajo en equipo, personalidad dindmica,

solidos principios morales, estabilidad emocional, buenas relaciones humanas, sensibilidad fer‘-\
social.
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ARTICULO No. 7.- PROFESIONAL EN ASESORIA LEGAL
I. FUNCIONES GENERALES

Brindar apoyo a la jefa de unidad de asesorfa legal, sobre el contenido y alcance de las disposiciones
legales vigentes y sobre consultas especificas, emitiendo opiniones y andlisis legales sobre ellas, ademds
de elaborar todo tipo de documentos juridicos y seguimiento de procesos legales.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Actualizar la legislacién institucional a solicitud y en coordinacién con las 4reas ejecutoras
encargadas.

b) Elaborar informes legales a requerimiento de las unidades o direcciones dependientes del
SENAMHI.

¢) Atendery patrocinar procesos y acciones judiciales y administrativas,

d) Informar a la Contralorfa General del Estado sobre asuntos legales y /o contratos.
e) Realizar el registro y seguimiento de Procesos Judiciales en el RUPE.

f) Atender los requerimientos de Auditorfa Interna.

g) Elaborar informes para resolucién de contratos.

h) Elaborar documentos legales a requerimiento.

i) Asesorar en todo lo que se le solicite, en el 4rea de su competencia profesional.

J) Utilizar la linea grafica institucional oficial para diferentes presentaciones o representaciones en
el pafs o fuera del mismo, y utiliza los medios electrénicos oficiales como el correo electrénico
institucional del SENAMHI

k) Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas

Ill. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del cargo : Profesional en Asesoria Legal
Ejerce Supervision : Ninguna
Relaciones Intrainstitucionales : Todas las Unidades del SENAMHI
_.—._Relaciones Interinstitucionales : Entidades del Sector Ptiblico y/o privados
L

/:3° IV, PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO

41 FORMACION ACADEMICA:

Formacién Profesional:
LA N\ e Lic.en Derecho.
NOO \

Conocimientos Complementarios:

/e Diplomados en proceso Penal o Civil

Curso de Defensa Legal del Estado.

Derecho Administrativo, Gestién Publica

Conocimientos sobre normas y procedimientos judiciales.

Politicas Publicas, Ley N° 1178y Responsabilidad por la Funcién Publica. (Indispensable)
Ley N° 348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia.

Y

Conocimientos Informaticos:
' e Paquetes de Microsoft Office, Procesador de Texto, Hojas Electrénicas y Base de Datos.

Nativo (Obligatorio)

:,.
Requisitos Indispensables:
"‘\y Libreta del servicio militar. (Obligatorio en el caso de los varones)
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* Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N® 348 y 1153 Obligatorio).
= Certificado de Antecedentes penales.

4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:

* 3 aflos en el drea legal en entidades Publicas, a partir de la emisién del Titulo en Provisién
Nacional.

4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:

¢ Autoridad de mando, responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién,
capacidad de toma de decisiones, capacidad de delegacién de funciones, capacidad de trabajo

en equipo, personalidad dindmica, sélidos principios morales, estabilidad emocional, buenas
relaciones humanas, sensibilidad social.

ARTICULO No. 8.- RESPONSABLE DE PLANIFICACION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
I. FUNCIONES GENERALES

Desarrollar, actualizar, monitorear, direccionar y supervisar el proceso de la Planificacién Estratégica y
Operativa del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia, en concordancia con el Plan Estratégico
Institucional; asimismo coordinar la formulacién, seguimiento y evaluacién del Programa de
Operaciones Anual. Desarrollar seguimiento y monitoreo de convenios, programas y proyectos.
Gestionar financiamiento, ejecutar programas y proyectos estratégicos del Servicio Nacional de
Meteorologia e Hidrologia.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar y articular procesos de planificacién estratégica y operativa, el seguimiento y la
evaluacién con las Direcciones Sustantivas, Administrativas y Departamentales del Servicio
Nacional de Meteorologia e Hidrologia.

b) Articular la formulacién y gestién de programas y proyectos, en funcién al plan estratégico
institucional vigente.

c) Elaborar el Programa Operativo Anual - POA en base a las normas vigentes.

d) Conformar el Comité de Control Interno del SENAMHI y participar del llenado de la matriz de
control interno, la elaboracién del informe de control interno e implementar el plan de accién
de mejora de control interno de acuerdo a los lineamientos de la Contralorfa General del Estado
(CGE). o

e) Verificar que los programas y proyectos estén alineados a los objetivos estratégicos del Plan ™
Estratégico Institucional aprobado por el Director general del SENAMHI. {

f) Implementar sistemas de Planificacién, Seguimiento, Monitoreo y Evaluacién, en concordancia ‘
con las directrices del Sistema de Planificacién Integral Estatal.

g) Elaborar y administrar informacién referente a la gestién y ejecucién de planes, programas y
proyectos.

h) Elaborar y administrar informacién referente al cumplimiento de convenios y acuerdos
firmados por el Director General.

i) Asesorar al Director General en la definicién y aplicacién de politicas institucionales para cada
gestidn fiscal, en coordinacién con el Director Administrativo Financiero.

j)  Realizar el seguimiento técnico financiero, al cumplimiento de los instrumentos de planificacién
del SENAMHI (POA y PEI).

k) Coordinar la ejecucién de proyectos de la cooperacién nacional y/o internacional con arreglo a
los requisitos y lineamientos del cooperante en beneficio del SENAMHL

1) Utilizar la linea grafica institucional oficial para diferentes presentaciones o representaciones
en el pals o fuera del mismo, y utiliza los medios electrénicos oficiales como el correo electrénico
institucional del SENAMHI

m) Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.
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III. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del cargo : Responsable de Planificacién y Desarrollo Organizacional
Ejerce Supervision : Ninguna

Relaciones Intrainstitucionales : Todas las Unidades del SENAMHI

Relaciones Interinstitucionales : Ministerio de Economia y Finanzas Ptblicas,

: Ministerio de Medio Ambiente y Agua,
: Ministerio de Planificacion del Desarrollo y otras entidades.

IV. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO
4.1.- FORMACION ACADEMICA:

Formacién Profesional:
¢ Lic. en Economfa, Administracién de Empresas, Ing. Agrénomo, Civil o Industrial.

Conocimientos Complementarios:
e Cursos de Administracion.
Manejo del SIGEP
Ley N° 777 - SPIE.
Elaboracién de POA - PEI (Indispensable).
Politicas Piblicas, Ley N° 1178y Responsabilidad por la Funcién Piblica. (Indispensable)
Ley N°348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia

Conocimientos Informaticos:
e Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de palabras, Hojas Electrénicas y Bases de Datos.

Idioma:
e Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)

Requisitos Indispensables:

e Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones)
* Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N2 348 y 1153 Obligatorio).
e Certificado de Antecedentes penales.

4\2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:

e 5 afios en planificacién y/o proyectos a partir de la emision del Titulo en Provisién Nacional.

“4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:

e Autoridad de mando, responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién,
capacidad de toma de decisiones, capacidad de trabajo en equipo, personalidad dinamica,
sélidos principios morales, estabilidad emocional, buenas relaciones humanas, sensibilidad
social.

'ARTICULO No. 9.- RESPONSABLE DE COMUNICACION

I. FUNCIONES GENERALES

Promover la politica comunicacional e informativa del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia.
Planificar, administrar, organizar, coordinar y supervisar los procesos referentes a recursos humanos
en cumplimiento a disposiciones legales en vigencia y la normativa interna del SENAMHI.

7/ IL\ FUNCIONES ESPECIFICAS

# 'Vj\

/ a) Ejecutar las operaciones administrativas y de control, de conformidad con las leyes, normas y
reglamentos de Administracién y Control Gubernamentales en vigencia, en el marco de las
competencias técnicas y operativas asignadas y/o delegadas a esta unidad organizacional.
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b) Formulary monitorear el cumplimiento de la estrategia de comunicacién de SENAMHI Bolivia
en el marco y relacién con los instrumentos de planificacién de la institucién.

c¢) Implementar en el SENAMHI, la linea gréfica institucional.

d) Coordinar y ejecutar actividades, tareas técnicas y operativas cumpliendo con las metas de
gestién establecidas y asignadas a esta unidad organizacional. (Operaciones de Comunicacién).

e) Formular, dirigir y coordinar politicas y estrategias de comunicacién e informacién del
SENAMHI.

f) Coordinar las Relaciones del SENAMHI con los medios de comunicacién.

g) Analizar, registrar y sistematizar la informacién referida al SENAMHL

h) Comunicar y orientar a la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) sobre la definicién y ejecucién de
actividades enmarcadas en la linea estratégica de prensa, promocién y difusién de las
actividades de gestidn.

i) Ejecutar un protocolo de difusién y monitoreo de las alertas con diferentes medios de
comunicacion y el SENAMHI.

j) Realizar actividades de protocolo y actividades sociales en los que se involucre la imagen de la
institucién.

k) Realizar el monitoreo de la informacién relacionada con la entidad y que se difunde en los
medios de comunicacién tradicionales (radio, televisién, prensa) y electrénicos (Internet, e-
mail).

1)  Atender las solicitudes de informacién institucional provenientes de organizaciones piblicas o
privadas, asi como del ptiblico en general.

m) Desempefiar otras funciones asignadas por la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), en el marco
de sus competencias. (Operaciones de Ediciones y Publicaciones)

n) Realizary supervisar la produccién de materiales comunicacionales y su difusién oportuna.

o) Producir e identificar el contenido de los mensajes en concordancia con la politica institucional

y las directrices para periodos de conflictos y crisis.

Evaluar la tendencia informativa local e internacional y su impacto en la actividad de la

Institucion.

Crear mecanismo de consulta y capacitacién para que los periodistas puedan procesar con

mayor precisién la informacién que reciben de la entidad.

Elaborar y organizar un archivo fisico y digital (audio, fotografia y video) con las declaraciones

e intervenciones ptblicas del SENAMHI y las principales autoridades de la Institucién.

Organizar y administrar un archivo fisico con periédicos (hemeroteca) y otras publicaciones

relacionadas con las actividades de SENAMHI.

Elaborar informes de evaluacién de contenidos, tendencia noticiosa y otros en base a los

archivos disponibles siguiendo procedimientos cientificos que permitan obtener resultados

cuantificables.

Desempefiar otras funciones asignadas por la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), en el marco

de sus competencias.

Planificar y Coordinar con los Viceministros, Directores Generales y Unidades Organizacionales

del Ministerio de Medio Ambiente y Agua, la difusién de todas las publicaciones, articulos y

otros.

Utilizar la linea gréfica institucional oficial para diferentes presentaciones o representaciones

en el pais o fuera del mismo, y utiliza los medios electrénicos oficiales como el correo electrénico

g institucional del SENAMHI.

.3;,2,' :\x] Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.

oY %

w13 IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacién del cargo : Responsable de Comunicacién

10
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Ejerce Supervisién : Ninguno
Relaciones Intrainstitucionales : Unidades del SENAMHI
Relaciones Interinstitucionales : Ministerio de Medio Ambiente y Agua, Viceministerio de

Comunicacidn y otros.
IV.  PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO

4.1 FORMACION ACADEMICA:

Formacién Profesional:
e Lic. en Ciencias de la Comunicacidn.

Conocimientos Complementarios:

* Manejo y administracién de sistemas de comunicacién. :

* Manejo de herramientas de edicién de gréficos y material audio visual.

« Politicas Piblicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Piblica. (Indispensable)
Ley N° 348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia

Conocimientos Informaticos:
* Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de palabras, Hojas Electrénicas y Bases de Datos.

Idioma:
* Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)

Requisitos Indispensables:

e Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones)
e Certificados de SIPPASE
e Certificado de Antecedentes penales.

4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:

* 3 afios en Area de comunicacién en entidades Ptblicas a partir de la emisi6n del Titulo en
Provisién Nacional.

4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:

* Autoridad de mando, responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presion,
capacidad de toma de decisiones, capacidad de delegacién de funciones, capacidad de trabajo
en equipo, personalidad dinamica, sélidos principios morales, estabilidad emocional, buenas
relaciones humanas, sensibilidad social.

ARTITULO No. 10.- SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL
FUNCIONES GENERALES
Realizar actividades de apoyo administrativo a Direccién General.

eetwf-"sxu. FUNCIONES ESPECIFICAS

0Ny <

I}{ (? % a) Garantizary realizar el control de la correspondencia ingresada o evacuada y responsabilizarse
3y de su entrega oportuna en tiempo y lugar.

b) Recepcionary despachar documentacién interna y externa.

c) Redactar y Transcribir correspondencia, informes y documentos emitidos por Direccién

General.

d) Actualizar los archivos de documentacién emitida y recibida, interna y externa.

e) Atendery efectuar las llamadas telefénicas.

f)  Atender al piblico.

g) Tomar nota de las entrevistas solicitadas.

/ﬁ g‘,},‘;’/ h) Atender otras actividades a solicitud del Inmediato Superior.

ez, pBEH. ;.ESL; LE
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i} Despacho de correspondencia Nacional e Internacional.

j)  Control de actividades del mensajero.

k) Mantener todos los documentos en orden.

1)  Organizar su agenda persona de la Maxima Autoridad Ejecutiva M.A.E.

m) Establecer un flujo de informacién permanente entre las diferentes unidades del Servicio
Nacional de Meteorologia e Hidrologia y la Direccién General, sobre asuntos que le competen.

n) Dirigiry coordinar el procesamiento de la documentacién que requiere conocimiento y decisién
del Director General.

o) Utilizar la linea gréfica institucional oficial para diferentes presentaciones o representaciones

en el pais o fuera del mismo, y utiliza los medios electrénicos oficiales como el correo electrénico
institucional del SENAMHI

p) Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.

III. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del cargo : Secretaria de Direccién General
Ejerce Supervision : Ninguna
Relaciones Intrainstitucionales : Ninguna
Relaciones Interinstitucionales : Ninguna

IV. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO
4.1 FORMACION ACADEMICA:
Formacién Profesional:

e  Técnico Superior en Secretariado.

Conocimientos Complementarios:
e Relaciones publicas

* Politicas Ptiblicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Ptiblica. (Indispensable)
® Ley N° 348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia

Conocimientos Informaticos: 5 69 i
¢ Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de palabras, Hojas Electrénicas y Bases de Datos.

Idioma:
® Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)

Requisitos Indispensables:

e Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones)

* Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N2 348 y 1153 Obligatorio).
e Certificado de Antecedentes Penales.

4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:

® 1afio como secretaria a partir de la emisién de su titulo y/o certificado en Entidades Publicas.

= H.C.B. ' * Autoridad de mando, responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién,
904, ,&@“ capacidad de toma de decisiones, capacidad de delegacién de funciones, capacidad de trabajo
e en equipo, personalidad dindmica, sélidos principios morales, estabilidad emocional, buenas

AL relaciones humanas, sensibilidad social.

PALLIoN
17yope \
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ARTICULO No. 11.- CHOFER

I. FUNCIONES GENERALES

Efectuar el traslado a la M.A.E y a los funcionarios del SENAMHI por motivo de trabajo.
Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Trasladar al inmediato superior o al personal que se le asigne donde se le indique y requiera su
presencia con fines de trabajo,

b) Encomisiones de viaje, prestar cooperacién al personal técnico en las labores de mantenimiento
y control de estaciones

c) Realizar el mantenimiento de la movilidad asignada.

d) Apoyar en algunas labores a la secretaria.

e) Realizar el traslado de equipamiento en caso necesario.

f)  Atender otras instrucciones del inmediato superior.

g) Utilizar la linea gréfica institucional oficial para diferentes presentaciones o representaciones

en el pafs o fuera del mismo, y utiliza los medios electrénicos oficiales como el correo electrénico
institucional del SENAMHI

h) Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.

IIl. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del cargo : Chofer

Ejerce Supervision : Ninguna
Relaciones Intrainstitucionales : Ninguna
Relaciones Interinstitucionales : Ninguna

IV. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO

4.1 FORMACION ACADEMICA:

Formacion Profesional:
e Bachiller en Humanidades

Conocimientos Complementarios:
e Politicas Piblicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Piiblica. (Indispensable)
e Ley N° 348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia

onocimientos Informaticos:
e Noaplicable.

e Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)

Requisitos Indispensables:

GEtAl S * Libreta del servicio militar. (Obligatorio en el caso de los varones)
VoBY, = Licencia de conducir categoria “C"
]

(= e
;3;‘1 .C.B}S » Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N2 348 y 1153 Obligatorio).
) & e Certificado de Antecedentes penales.
e NETS

e Autoridad de mando, responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién,
capacidad de toma de decisiones, capacidad de delegaci6n de funciones, capacidad de trabajo

/,

oy
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en equipo, personalidad dinédmica, sélidos principios morales, estabilidad emocional, buenas
relaciones humanas, sensibilidad social.

TiTULO 111
NIVEL OPERATIVO
CAPITULO IV
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

ARTICULO No. 12.- DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
I. FUNCIONES GENERALES

Encargado de la gestién de los recursos econémicos y financieros, recursos humanos y materiales,
garantizando la existencia de los mismos para el funcionamiento del Servicio Nacional de Meteorologia

e Hidrologia en forma eficiente y eficaz, tiene la responsabilidad de la aplicacidon y cumplimiento de los
sistemas y subsistemas de la Ley N° 1178.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar con las diferentes areas de su direccién, la informacién para la ejecucidn financiera
de la institucién.

b) Formular y proponer a la Direccién General los lineamientos de politicas institucionales y las
estrategias de gestién administrativa.

¢) Asegurar que los recursos de la institucién sean desembolsados en forma adecuada y oportuna
para el normal desenvolvimiento de las actividades.

d) Administrar recursos financieros y humanos de acuerdo a los reglamentos establecidos y
aprobados por las autoridades competentes.

e) Administrar en forma conjunta con el Director General la cuenta corriente fiscal Bancaria del
Servicio Nacional de Meteorologfa e Hidrologia, asignada por el Tesoro General de la Nacién. .

f)  Supervisar, coordinar, controlar y reportar al Director General la ejecucién del presupuesto de
la entidad.

g) Supervisar coordinar, dirigir y controlar la Preparacién de los Estados Financieros.

h) Presentar los Estados Financieros de cada gestién de acuerdo a fechas establecidas por Ley.

i)  Garantizar la transparencia en el desarrollo de procesos administrativos y financieros.

j)  Velar por el correcto funcionamiento administrativo financiero institucional.

k) Asesorar ala Direccién General para la toma de decisiones en las actividades administrativas y
financieras institucionales.

1) Proporcionar informacién oportuna y confiable, en el ambito administrativo financiero, a
requerimiento de las diferentes dreas e instancias externas con las que se relaciona la
institucién.

m) Operativizar las politicas, estrategias y objetivos administrativos y financieros institucionales.

n) Instituir el control previo y posterior de los procedimientos normativos institucionales para el
cumplimiento de los mismos en los aspectos financieros, recursos humanos.

0) Celebrar contratos de servicios conjuntamente con las diferentes unidades de acuerdo a
presupuesto aprobado, autoridad monetaria y normas legales vigentes.

p) Supervisar, coordinar, dirigir y controlar la elaboracién del POA de la institucién.

q) Programary aprobar viajes y vidticos en el territorio nacional del personal de la institucién.

r) Presentar informes necesarios de su 4rea a la Direccién General.

s) Proporcionar informacién a autoridades nacionales, departamentales y sociedad civil de las
actividades de la institucién conforme a norma vigente.

t) Desarrollar, implementar, difundir el Cédigo de Etica, asi como atiende y orienta problemas del
comportamiento del funcionario.

u) Planificar, aprobar y firmar Comprobantes de Ejecucién de Gasto - C31s.

v} Coordinar, dirigir y controlar la adquisicién de bienes y/o servicios.

“
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w) Conformar el Comité de Control Interno del SENAMHI y participar del llenado de la matriz de
control interno, la elaboracién del informe de control interno e implementar el plan de accién
de mejora de control interno de acuerdo a los lineamientos de la Contraloria General del Estado
(CGE).

x) Supervisar la implementacién de los sistemas de gestion y control gubernamentales.

y) Representar al Director General en asuntos que le sean encomendados.

z) Suplir al Director General en su ausencia de éste sin mayor tramite y cuando esta ausencia sea

mayor a ocho dias requerird memorandum y cuando sea mayor a 15 dias requerira Resolucion
Administrativa.

aa) Emitir Resoluciones Administrativas para resolver asuntos de su competencia.

bb) Realizar la preseleccién, seleccién de ternas de postulantes para becas otorgadas por la
cooperacion internacional y diferentes instituciones relacionadas con la entidad,

cc) Utilizar la linea gréfica institucional oficial para diferentes presentaciones o representaciones

en el pafs o fuera del mismo, y utiliza los medios electrénicos oficiales como el correo electrénico
institucional del SENAMHI

dd) Las funciones detalladas son enunciativas no limitativas.

IIl. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del cargo : Director Administrativo Financiero
Ejerce Supervisién : Unidad de Contabilidad.

: Unidad de Recursos Humanos.

: Unidad de Bienes y Servicios.
Relaciones Intrainstitucionales : Todas las Unidades del SENAMHI
Relaciones Interinstitucionales : Entidades Publicas y Privadas

IV. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO
4,1 FORMACION ACADEMICA:

Formacién Profesional:
e Lic. en Auditoria, Economia, Administracién de Empresas.

Conocimientos Complementarios:
e Procedimientos Administrativo Financieros del Sector Piiblico (I ndispensable)
SIGMA - SIGEP - SIAF

Politicas Piblicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Publica. (Indispensable)
Ley N° 348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia

Conocimientos Informaticos:
* Paquetes de Microsoft Office. Procesadores de texto, hojas electrénicas y Base de Datos.

* Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)

Requisitos Indispensables:
e Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones)
e Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N2 348 y 1153 Obligatorio).
e C(Certificado de Antecedentes Penales.

. 4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:

e 5 afios en el Area Administrativa Financiera en entidades publicas, a partir de la emisién del
Titulo en Provisién Nacional.

JeM. )

L " 4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:

* Autoridad de mando, responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién,
capacidad de toma de decisiones, capacidad de delegacion de funciones, capacidad de trabajo
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en equipo, personalidad dindmica, sélidos principios morales, estabilidad emocional, buenas
relaciones humanas, sensibilidad social.

ARTICULO No. 13.- SECRETARIA DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA (DAF)
I. FUNCIONES GENERALES

Recepcién, registro previa verificacion de documentaci6n que ingresa y/o sale del SENAMHI, ademés de
realizar actividades de apoyo administrativo a la Direccién Administrativa Financiera.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)
i)
j)
k)
1)

m)

Garantizar y realizar el control de la correspondencia ingresada o evacuada y responsabilizarse
de su entrega oportuna en tiempo y lugar.

Recepcionar y despachar documentacién interna y externa

Redactar y Transcribir correspondencia, informes y documentos emitidos por la unidad.
Apoyar y coadyuvar a Direccién Nacional y Direccién Administrativa Financiera cuando este lo
requiera para la elaboracién de notas o despacho de correspondencia.

Actualizar los archivos de documentacién emitida y recibida, interna y externa.

Controlar y mantener las cantidades adecuadas de papeleria, material de escritorio e insumos
que permitan un trabajo ininterrumpido.

Atender y efectuar las llamadas telefénicas.

Atender al ptblico.

Tomar nota de las entrevistas solicitadas.

Atender otras actividades a solicitud del inmediato superior.

Llevar el control de agenda de su jefe inmediato superior.

Utilizar la linea gréfica institucional oficial para diferentes presentaciones o representaciones
en el pais o fuera del mismo, y utiliza los medios electrénicos oficiales como el correo electrénico
institucional del SENAMHI

Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.

IIl. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del cargo

: Secretarfa Direccién Administrativa Financiera (DAF)

Ejerce Supervision : Ninguna
Relaciones Intrainstitucionales : Ninguna
Relaciones Interinstitucionales : Ninguna

IV. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO

L]

4.1 FORMACION ACADEMICA:

Formacion Profesional:

Técnico en Secretariado

== Conocimientos Complementarios:

H.C.B. o
&

. Idioma:

Relaciones humanas.
Politicas Plblicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Piblica. (Indispensable)
Ley N° 348, Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia

Conocimientos Informaticos:

Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de palabras, Hojas Electrénicas yBases de Datos

Nativo (Obligatorio}, inglés y/o francés. (Deseable)

Requisitos Indispensables:

Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones)
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e Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N® 348 y 1153 Obligatorio).
¢ Certificado de Antecedentes penales.

Idioma:
* Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)

Requisitos Indispensables:
e Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones)
* Certificados de SIPPASE.
* Certificado de Antecedentes Penales.

4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:

e 1 Afio como secretaria en Entidades Ptiblicas.

4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:

¢ Autoridad de mando, responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién,
capacidad de toma de decisiones, capacidad de delegacién de funciones, capacidad de trabajo

en equipo, personalidad dindmica, sélidos principios morales, estabilidad emocional, buenas
relaciones humanas, sensibilidad social.

ARTICULO No. 14.- SECRETARIA RECEPCIONISTA
I. FUNCIONES GENERALES

Realizar actividades de apoyo administrativo a la unidad correspondiente.
II. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Colaborar con el Director Nacional y la Direccion Administrativa Financiera en las funciones
relacionadas al movimiento administrativo del SENAMHI.

b) Coordinar y atender los requerimientos de relacionamiento solicitado por otras instituciones.

c) Programar y ejecutar las actividades de relaciones piiblicas, tanto internas como externas
necesarias para mantener la buena imagen del SENAMHI,

d) Procesar la documentacién dirigida a la Direccién General y Administrativa disponiendo el
tramite correspondiente.

e) Organizary conducir los programas de atenciones oficiales en que debe intervenir la Direccién
Nacional.

f) Realizar atenciones protocolares con los funcionarios nacionales y extranjeros y con las
delegaciones diplomaticas que vienen en misién oficial.

g) Elaborar, coordinar y difundir la informacién, edicién y publicacién del SENAMH], empleando
las técnicas y medios eficaces de comunicacién colectiva y de acuerdo a Ley.

h) Establecer y mantener comunicacién con los sectores econémicos-financieros y comerciales,
publicos y privados, nacionales y extranjeros para asegurar una efectiva difusién de las politicas
y realizaciones del SENAMHI.

i) Coordinar la atencién de las personas que solicitan entrevista con el Director General y
Direccién Administrativa Financiera, aprobando la agenda correspondiente.

j) Proponer resoluciones administrativas sobre temas de competencia del SENAMHI y rubricar
conjuntamente el Director General.

k) Garantizary realizar el control de la correspondencia ingresada o evacuada y responsabilizarse
de su entrega oportuna en tiempo y lugar.

1)  Utiliza la linea gréfica institucional oficial para diferentes presentaciones o representaciones en
el pais o fuera del mismo, y utiliza los medios electrénicos oficiales como el correo electrénico
institucional del SENAMHI

m) Decepcionar y despachar documentacion interna y externa

n) Redactary transcribir correspondencia, informes y documentos emitidos por la unidad.

0) Actualizar los archivos de documentacion emitida y recibida, interna y externa.
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p) Atendery efectuar las llamadas telefénicas.

q) Atender al piblico,

r) Tomar nota de las entrevistas solicitadas.

s) Atender otras actividades a solicitud del inmediato superior.,

t) Despachar la correspondencia Nacional e internacional.

u) Realizar el control de la casilla.

v) Controlar de actividades del mensajero.

w) Utilizar la linea grafica institucional oficial para diferentes presentaciones o representaciones

en el pais o fuera del mismo, y utiliza los medios electrénicos oficiales como el correo electrénico
institucional del SENAMHI.

x) Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del cargo : Secretaria Recepcionista

Ejerce Supervisién : Ninguna

Relaciones Intrainstitucionales : Todas las Unidades del Servicio Nacional de Meteorologia e
Hidrologia

Relaciones Interinstitucionales : Entidades del Sector Publico y Privado

IV. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO.
4.1 FORMACION ACADEMICA:

Formacion Profesional:
e Técnico en Secretariado

Conocimientos Complementarios:
* Politicas Publicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Piblica. (Indispensable)
* Ley N° 348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia

Conocimientos Informaticos:
* Paquetes de Microsoft Office, Procesador de Texto, Hojas Electrénicas y Bases de Datos

Idioma:
¢ Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)

Requisitos Indispensables:

e Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones)

¢ Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N¢ 348 y 1153 Obligatorio).
o (Certificado de Antecedentes penales.

.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:

* 2 afios en el drea administrativa financiera y/o legales en entidades Publicas, a partir de la
emision del Titulo.

¢ Autoridad de mando, responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién,
capacidad de toma de decisiones, capacidad de delegacion de funciones, capacidad de trabajo
en equipo, personalidad dindmica, sélidos principios morales, estabilidad emocional, buenas
relaciones humanas, sensibilidad social.

SR8 I FUNCIONES GENERALES

Precautelar que las instalaciones del SENAMHI, otras dependencias demuestren el orden y la limpieza
correspondientes y realizar actividades de apoyo a las Direcciones del SENAMHI.

{ % "“,' ‘
A ?ﬂgﬂ / ARTICULO No. 15.- ENCARGADO DE LIMPIEZA Y MENSAJERIA
G
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II. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar la limpieza de las oficinas que corresponden al SENAMHI,

b) Atender con servicio de té al Director General y Administrativo, asi como a Comisiones que
arriben a nuestro distrito.

¢) Desarrollar las demas funciones que, en el 4mbito de su competencia, le asigne la Direccién
Administrativa.

d) Registrar y repartir la correspondencia que sale de la unidad correspondiente, a las otras
unidades de la entidad.

e) Apoyar en algunas labores a la secretaria.

f) Entregar correspondencia a otras instituciones.

g) Atender otras instrucciones del inmediato superior.

h) Utiliza la linea grafica institucional oficial para diferentes presentaciones o representaciones en

el pais o fuera del mismo, y utiliza los medios electrénicos oficiales como el correo electrénico
institucional del SENAMHI

i) Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.

IIl. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del cargo : Encargado de limpieza y mensajeria
Ejerce Supervision : Ninguna
Relaciones Intrainstitucionales : Ninguna
Relaciones Interinstitucionales : Ninguna

IV. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO

4.1 FORMACION ACADEMICA:
Formacion:
e  Bachiller.

Conocimientos Complementarios:

*  Politicas Pblicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Ptiblica. (Indispensable)
® Ley N° 348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia

Conocimientos Informaticos:
¢ Noaplicable

Idioma:
¢ Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)

Requisitos Indispensables:

e Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones)

¢  Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N2 348 y 1153 Obligatorio).
s Certificado de Antecedentes Penales.

4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:
e 1 aiio de experiencia en actividades similares.

v/4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:
* Autoridad de mando, responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién,

AR capacidad de toma de decisiones, capacidad de delegacién de funciones, capacidad de trabajo
if I° en equipo, personalidad dindmica, sélidos principios morales, estabilidad emocional, buenas
il i . . :

W\ H.GE.A. / relaciones humanas, sensibilidad social.

W 0AF £
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ARTICULO No. 16.- MECANICO AUTOMOTRIZ
1. FUNCIONES GENERALES

Lograr que el parque automotriz reciba oportunamente los servicios preventivos y correctivos para su
6ptima operaci6n cotidiana y asi cumplir con la exigencia que demanda la institucién, con la finalidad de
evitar gastos innecesarios en reparaciones u otros.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Mantenimiento preventivo y/o correctivo de vehiculos con combustién diésel y gasolina.

b) Diagnéstico de fallas de los motorizados, gasolina y diésel.

c) Mantenimiento y reparacién de suspensién, frenos y direccién de los vehiculos a diésel y
gasolina.

d) Revisar periédicamente el ajuste de frenos cambio de aceite para vehiculos a diésel y gasolina.

e) Controlar periédicamente el uso del sistema eléctrico del parque automotor,

f) Desarrollar la bitécora del parque automotor con fines de control.

g) Realizar unalista de reparaciones y fallas detectadas en el parque automotor.

h) Realizar actividades que asigne su jefe inmediato.

i)  Utilizalalinea grafica institucional oficial para diferentes presentaciones o representaciones en

el pais o fuera del mismo, y utiliza los medios electrénicos oficiales como el correo electrénico
institucional del SENAMHI

i)  Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.

IIl. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del cargo : Mecanico Automotriz
Ejerce Supervision : Ninguna
Relaciones Intrainstitucionales : Ninguna
Relaciones Interinstitucionales : Ninguna

IV. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO Psery
4.1 FORMACION ACADEMICA: ( 67

Formacién Profesional: AT -
e Técnico Medio en Mecanica Automotriz. el A

Conocimientos Complementarios:
* Politicas Ptiblicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Publica. (Indispensable)
e Ley N° 348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia

onocimientos Informaticos:
e Paquete de Microsoft Office. (Deseable)

Idioma:
e Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)

equisitos Indispensables:
e Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones)
® Licencia de conducir categoria “C"”

e Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N2 348 y 1153 Obligatorio).
AT e Certificado de Antecedentes Penales.

.\"f‘ 4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:
];

=l e 3 aiios en el ejercicio dentro del dmbito de su 4rea.
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4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:

* Autoridad de mando, responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién,
capacidad de toma de decisiones, capacidad de delegacién de funciones, capacidad de trabajo

en equipo, personalidad dindmica, sélidos principios morales, estabilidad emocional, buenas
relaciones humanas, sensibilidad social.

TALLER Y LABORATORIO EL ALTO

ARTICULO No. 17.- ENCARGADO DEL TALLER Y LABO RATORIO DE EL ALTO
I. FUNCIONES GENERALES

Administracién de los Talleres y Laboratorios de El Alto, supervisar las labores de laboratorio, mecanica,

carpinteria, garaje; planificar, organizar, dirigir y controlar la produccién de equipos completos de
medicién de meteorologia e hidrologia y otros.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Controlar la administracién y mantenimiento de los dependientes en Laboratorios y Talleres El
Alto.

b) Controlar la fabricacién de equipos de acuerdo a normas y estdndares de la OMM.

¢) Investigar aspectos relacionados con la fabricacién de equipos de meteorologia e hidrologfa.

d) Realizar el control de calidad por muestreo, de acuerdo a especificaciones técnicas de los
equipos producidos.

e) Verificar que los talleres se estén aptos para su uso.

f) Administrar correctamente los insumos, materiales con los que cuenta los talleres.

g) Elaborar informes a solicitud verbal o escrita de su inmediato superior.

h) Presentar informes de actividades mensuales y cuando lo requiera la autoridad superior.

i) Revisar el Manual de Funciones y Cargos, y el Reglamento Interno de Personal del SENAMHI.

j)  Utiliza la linea grafica institucional oficial para diferentes presentaciones o representaciones en
el pais o fuera del mismo, y utiliza los medios electrénicos oficiales como el correo electrénico
institucional del SENAMHI

k) Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.

IIl. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del cargo : Encargado del Taller y Laboratorio El Alto
2% Ejerce Supervision : Encargado de Carpinteria
2y Relaciones Intrainstitucionales : Ninguna

elaciones Interinstitucionales : Ninguna

IV. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO

4,1 FORMACION ACADEMICA:

Formacion Profesional:

NAN
i e Mecéanico y/o Tornero.

Conocimientos Complementarios:
» Politicas Pablicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Pblica. (Indispensable)
® Ley N° 348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia

"\ Conocimientos Informéticos:
X', ;e Paquetesde Microsoft Office. (Deseable)
b :'?\'_‘h(._“,t:'::__";‘",- Idioma:
e e Nativo (Ubligatorio), inglés y/o francés. {Deseable)
RPN
s N
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Requisitos Indispensables:

= Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones)
¢  Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N2 348 y 1153 Obligatorio).
e (Certificado de Antecedentes Penales.

4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:
e 1aiioen el ejercicio dentro del 4mbito de su drea.

4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:

e Autoridad de mando, responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién,
capacidad de toma de decisiones, capacidad de delegacién de funciones, capacidad de trabajo
en equipo, personalidad dindmica, sélidos principios morales, estabilidad emocional, buenas
relaciones humanas, sensibilidad social.

ARTICULO No. 18.- ENCARGADO DE CARPINTERIA EL ALTO
I. FUNCIONES GENERALES

Realizar la fabricacién y mantenimiento de casetas meteorolégicas y diferentes muebles de la
institucién.

11. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Fabricacién de casetas meteoroldgicas a requerimiento de la institucién y especificaciones
técnicas.

b) Realizar el mantenimiento a las diferentes casetas de meteorologia y muebles de la institucién.

c) Realizar inspecciones a solicitud de las 4reas de meteorologia e hidrologia para el
mantenimiento de las casetas.

d) Investigar aspectos relacionados con la fabricacion de equipos de meteorologia e hidrologfa.

e) Coordinar la fabricacién de casetas con la unidad de produccién

f) Revisar el Manual de Funciones y Cargos, y el Reglamento Interno de Personal del SENAMHI.

g) Utiliza la linea gréfica institucional oficial para diferentes presentaciones o representaciones en

el pais o fuera del mismo, y utiliza los medios electrénicos oficiales como el correo electrénico
institucional del SENAMHI

h) Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.
IIl. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacidn del cargo : Encargado de Carpinteria El Alto
2l |Ejerce Supervision : Ninguna

\ &/ Relaciones Intrainstitucionales : Ninguna

Relaciones Interinstitucionales : Ninguna

IV. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO

e Politicas Piiblicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Piblica. (Indispensable)
e Ley N° 348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia

2. k . ’ ‘Conocimientos Informaticos:
DAF _;:‘»/ e Noaplicable.
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Idioma:
¢ Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés, (Deseable)
Requisitos Indispensables:
* Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones)

* Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N2 348 y 1153 Obligatorio).
e Certificado de Antecedentes penales.

4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:
e 1afios en el ejercicio dentro del dmbito de su 4rea.

4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:

* Autoridad de mando, responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién,
capacidad de toma de decisiones, capacidad de delegacién de funciones, capacidad de trabajo
en equipo, personalidad dinamica, sélidos principios morales, estabilidad emocional, buenas
relaciones humanas, sensibilidad social.

ARTICULO No. 19.- ENCARGADO DE ALMACEN EL ALTO
I. FUNCIONES GENERALES

Administrar y proporcionar materiales adecuados para el buen desempefio de las actividades del Taller
de produccion, carpinteria y laboratorio.

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar el inventario y control de los materiales a su cargo

b) Administrar el nivel de existencias.

c) Efectuar el control y registro permanente y actualizado de Kardex de los materiales y
suministros de Almacenes.

d) Efectuar la reposicion de inventarios oportunos en los diferentes rubros, especialmente
aquellos que se encuentran en niveles minimos de existencias, a tal efecto debera solicitar en
forma oportuna la provision de Materiales.

e) Tomar los recaudos necesarios y las medidas de seguridad correspondientes para garantizar la
tenencia de los materiales

f)  Elaborar un informe mensual del movimiento de materiales y suministros de Almacenes.

g) Efectuar la recepcién de material y/o suministros adquiridos verificando calidad y cantidad en
concordancia con la documentacién que respalda la operacién de compra.

h) Proporcionar la informacién necesaria para la toma de inventarios (inventario fisico), Kardex
al dia.

i) Revisar el Manual de Funciones y Cargos, y el Reglamento Interno de Personal del SENAMHI.

j)  Utiliza la linea gréfica institucional oficial para diferentes presentaciones o representaciones en
el pais o fuera del mismo, y utiliza los medios electrénicos oficiales como el correo electrénico
institucional del SENAMHI,

k) Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.

IIl. IDENTIFICACION DEL CARGO

enominacion del cargo : Encargado de Almacén El Alto
Ejerce Supervision : Ninguna
Relaciones Intrainstitucionales : Ninguna
Relaciones Interinstitucionales : Ninguna

\5."/41 FORMACION ACADEMICA:

Formacion Profesional:
e  Técnico Superior o Auxiliar de contabilidad
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Conocimientos Complementarios:

Cursos de inventarios.
Polfticas Publicas, Ley N° 1178y Responsabilidad por la Funcién Publica. (Indispensable)
Ley N° 348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia

Conocimientos Informaticos:

Paquete de Microsoft Office

Idioma:

Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)

Requisitos Indispensables:

Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones)
Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N2 348 y 1153 Obligatorio).
Certificado de Antecedentes penales.

4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:

1 afio en drea administrativa, contable preferentemente en Activos Fijos y Almacenes.

4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:

Autoridad de mando, responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién,
capacidad de toma de decisiones, capacidad de delegacién de funciones, capacidad de trabajo
en equipo, personalidad dinamica, sélidos principios morales, estabilidad emocional, buenas
relaciones humanas, sensibilidad social.

UNIDAD DE CONTABILIDAD

ARTICULO No. 20.- JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

I. FUNCIONES GENERALES

- Coadyuvar en la administracién eficiente de los recursos econémicos y financieros de la institucién a
"’_""’%'m‘vés de la emisién oportuna de estados financieros confiables para la toma de decisiones a nivel
4 ejeg:utivo.

/. 11/ FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y emitir estados financieros de la institucién oportunamente, de acuerdo a plazos
establecidos en normativa vigente.

Llevar el control permanente de los registros contables de la institucion.

Planificar, organizar y supervisar el trabajo de los funcionarios de la unidad.

Coordinar trabajos con los profesionales de Presupuestos y Bienes y Servicios, Personal y
Tesorerfa, para el Control Contable de los recursos recibidos y aplicados.

Coordinar el trabajo de cierre con los profesionales dependientes del 4rea en forma diaria,
mensual, semestral y anual para emitir Estados Financieros

Desarrollar procedimientos e instructivos de operacién conjuntamente con la Direccién
Administrativa. Financiera.

Implementar procedimientos contables de registro, control y planes de cuenta, acordes a los
reglamentos de la Institucién y las normas emitidas por la Contaduria General del Estado y
Financiadores.

Coordinar trabajos de auditoria con la Contraloria General, Auditoria Externa, Contaduria,
Auditoria Interna, Auditoria Financiadores.

Efectuar arqueos sorpresivos.

Elaborar y/o Controlar, supervisar el pago oportuno al Servicio de Impuestos Nacionales - SIN.
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k) Realizar Arqueos e inventarios programados y no programados al manejo de Fondos de Caja
Chica, Fondos Rotatorios, almacenes de materiales y suministros, ¥ a la administracion de los
activos fijos, respectivamente.

1) Archivar la documentacién de respaldo para uso y verificacién del control posterior.

m) Revisién y supervisién de la caja chica.

n) Controlar, registrar y realizar el seguimiento a la aprobacién de preventivos, seglin los niveles
de seguridad del SIGEP

0) Elaborar, verificar los Comprobantes de Ejecucién de Gasto - C-31 de los procesos de pago de
bienes y/o servicios con sus respectivos respaldos.

p) Utilizar la linea gréfica institucional oficial para diferentes presentaciones o representaciones

en el pafs o fuera del mismo, y utiliza los medios electrénicos oficiales como el correo electrénico
institucional del SENAMHI

q) Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.

III. IDENTIFICACION DEL CARGO.

Denominacién del cargo : Jefe de la Unidad de Contabilidad.
Ejerce Supervisién : Auxiliar Contable.
: Responsable de Presupuestos
Relaciones Interinstitucionales : Ministerio de Economia y Finanzas Publicas,

: Contraloria General del Estado y
: Otras Entidades Piblico privadas.

IV. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO
4.1 FORMACION ACADEMICA:

Formacién Profesional:
e Lic. en Contadurfa Publica.

Conocimientos Complementarios:

¢ Cursos de andlisis e interpretacién de Estados financieros. Manejo de sistemas contables.
(Indispensable).

e Manejo del SIGEP- SIGMA (Indispensable) y otros sistemas relacionados.

* Politicas Piiblicas, Ley N° 1178y Responsabilidad por la Funcién Piblica. (Indispensable)

e Ley N° 348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia

Conocimientos Informaticos:
e Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de texto, hojas electrénicas y Base de Datos

- Idioma:
./ e Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)

~Requisitos Indispensables:

" e Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones)

» Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N2 348 y 1153 Obligatorio).
s Certificado de Antecedentes Penales.

4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:

e 3afosen el Area Financiera en entidades Publicas, a partir de la emisién del Titulo en Provisién
Nacional.

0.3 APTITUDES PARA EL CARGO:

e Autoridad de mando, responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién,
capacidad de toma de decisiones, capacidad de delegacién de funciones, capacidad de trabajo
en equipo, personalidad dinamica, sélidos principios morales, estabilidad emocional, buenas
relaciones humanas, sensibilidad social.
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ARTICULO No. 21.- RESPONSABLE DE PRESUPUESTO
I. FUNCIONES GENERALES

Prever en funcién de las prioridades de la politica gubernamental, los montos y las fuentes de los
recursos financieros para la gestién anual y su asignacién a los requerimientos, monetarios de la
programacién de operaciones y de la organizacién administrativa.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar la elaboracién del presupuesto de gastos con las Unidades Organizacionales de la
Institucién.

b) Coordinar la elaboracién del presupuesto de transferencias con las diferentes unidades de la
institucién.

¢} Consolidar el presupuesto de gastos e ingresos de la Institucién y coordinar su presentacién al
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

d) Reformulary modificar el presupuesto de acuerdo a procedimientos establecidos.

e) Emitir reportes de control de ejecucién presupuestaria de acuerdo a procedimientos internos
establecidos.

f) Desarrollar procedimientos e instructivos de operacion conjuntamente con el Director
Administrativo Financiero.

g) Mantener la informacién actualizada de los recursos internos y externo del drea de
presupuestos.

h) Presentar informacién periédica sobre la ejecucién fisica y financiera del presupuesto a la
Direccién Administrativa Financiera.

i) Emitir informes sobre el anélisis de la informacién de la ejecucion fisica y financiera de los
presupuestos comparando los resultados obtenidos con los establecidos en el POA.,

j)  Inscripcién de nuevos proyectos financiados por la cooperacién internacional.

k) Utilizar la linea gréfica institucional oficial para diferentes presentaciones o representaciones
en el pais o fuera del mismo, y utiliza los medios electrénicos oficiales como el correo electrénico
institucional del SENAMHI

1) Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.

IIl. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del cargo : Responsable de Presupuesto.

Ejerce Supervision : Ninguna

Relaciones Intrainstitucionales : Contabilidad del SENAMHI

Relaciones Interinstitucionales :Ministerio de Economia y Finanzas Publicas,

Contraloria General del Estado y Servicio de
Impuestos Nacionales.

IV. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO
4.1 FORMACION ACADEMICA:

Formacién Profesional:
¢ Lic. Auditoria, Administracién de Empresas, Economfa, Ing. Comercial.

Conocimientos Complementarios:

===, e Especializacién en Presupuestos.
o * Politicas Publicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Publica. (Indispensable)
® Ley N° 348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia
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Idioma:
* Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)

Requisitos Indispensables:
* Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones)

* Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N2 348 y 1153 Obligatorio).
e (Certificado de Antecedentes penales.

4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:

e 3 arfios en el 4rea de presupuestos en entidades Pliblicas, a partir de la emisién del Titulo en
Provisién Nacional.

4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:

* Autoridad de mando, responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién,
capacidad de toma de decisiones, capacidad de delegaci6n de funciones, capacidad de trabajo

en equipo, personalidad dindmica, sélidos principios morales, estabilidad emocional, buenas
relaciones humanas, sensibilidad social.

ARTICULO No. 22.- AUXILIAR CONTABLE
I. FUNCIONES GENERALES

Contribuir en la administracién eficiente de contabilidad financiero de la institucién a través de datos
confiables para la toma de decisiones a nivel ejecutivo bajo la supervisién del contador.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coadyuvar oportunamente en la emisién de los Estados financieros de la institucién.

b} Llevar el control permanente de los registros contables de la institucién.

c) Implementar procedimientos contables de registro, control y planes de cuenta, acordes a los
reglamentos de la Institucién y las normas emitidas por la Ministerio de Economfa y Finanzas
Publicas, Contralorfa General del Estado y Financiadores. FERANTS

d) Realizar conciliaciones periédicas de los siguientes rubros: cuentas a cobrar, cuentas a pagar,
inventario o existencias, activos fijos, ejecucion presupuestaria

e} Custodiar la documentacién contable.

f) Manejo y Supervision de la caja chica.

g) Revision y registro de los libros de compra y venta

h) Encargado de realizar las declaraciones de impuestos ante el Servicio de Impuestos Nacionales
- SIN.

i) Encargado de realizar las declaraciones de impuestos ante el Servicio de Impuestos Nacionales

j) Manejo y control de facturacién por los servicios externos.

k) Control y pago a los observadores de campo del Departamento de La Paz.

I) Mantener el archivo de la Unidad de Contabilidad debidamente resguardado y ordenado.

m) Utilizar la linea gréfica institucional oficial para diferentes presentaciones o representaciones
en el pais o fuera del mismo, y utiliza los medios electrénicos oficiales como el correo electrénico
institucional del SENAMHI

n) Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.

Ill. IDENTIFICACION DEL CARGO

-, Denominacién del cargo : Auxiliar Contable
' Ejerce Supervisién : Ninguna
, A. | Relaciones Intrainstitucionales : Unidades del SENAMHI
N0 F,.;_»:f" Relaciones Interinstitucionales : Ministerio de Economfa y Finanzas Publicas,
e Contraloria General del Estado y Servicio de
Impuestos Nacionales.
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IV.  PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO
4.1 FORMACION ACADEMICA:

Formacién Profesional:
® Lic. oEgresado en Contadurfa Puiblica, y/o Auxiliar en Contabilidad.

Conocimientos Complementarios:
¢ Cursos de andlisis e interpretacién de Estados financieros
Manejo de sistemas contables, Manejo del SIGEP- SIGMA
Normativa del Servicio de Impuestos Nacionales
Politicas Piblicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Ptblica. (Indispensable)
Ley N° 348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia

Conocimientos Informaticos:
e Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de texto, hojas electrénicas y Base de Datos

Idioma:
¢ Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)

Requisitos Indispensables:
* Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio para varones)

*  Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N® 348 y 1153 Obligatorio).
o  Certificado de Antecedentes penales.

4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:

e 2 afos en el drea contable en entidades Ptiblicas.
4.3 APTITUDES PARA EL CARGO: __ﬂ.j AL

* Autoridad de mando, responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién,
capacidad de toma de decisiones, capacidad de delegacidn de funciones, capacidad de trabajo
en equipo, personalidad dindmica, sélidos principios morales, estabilidad emocional, buenas
relaciones humanas, sensibilidad social,

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
RTICULO No. 23.- JEFE DE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

FUNCIONES GENERALES

ealizar el control y administracién operativa de los Recursos Humanos de la Institucién en conformidad
a las disposiciones legales en vigencia.

a) Generacién de planillas de movimientos laboral mensual de los servidores ptblicos

permanentes y eventuales.
b) Controlar la presentacién de Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas ante la Contraloria

General del Estado.
¢) Actualizar y Velar por la correcta aplicacién de la normativa legal, manuales y reglamentos que

rigen la Administracién de Personal.
d) Controlar y asegurar que se ejecuten las sanciones y/o medidas disciplinarias establecidas.
e) Desarrollar instancias de motivacién e implantarlas por equipos de trabajo.
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f)  Control de rotacién y control del rol de vacaciones del personal de la Institucién.

g) Evaluar objetivamente el desempefio de los servidores piblicos.

h) Apoyar el desarrollo de politicas y normativas de estructura salarial orientada a plan de
incentivos.

i) Desarrollar las estrategias, politicas y normativas generales de los subsistemas de recursos
humanos y dirigir su implantacién.

j) Planificar, organizar y realizar el seguimiento de los subsistemas de recursos humanos.

k) Apoyar en la negociacion salarial y de solucién de conflictos del personal, a la instancia que asi
lo solicite.

1) Proporcionar informacién sélida sobre la organizacién, politicas, normativas y procedimientos
de RR.HH.

m) Desarrollar, implementar, difundir el Cédigo de Etica, asi como el atender y orientar problemas
del comportamiento del funcionario.

n) Programar y organizar cursos de capacitacién para los servidores ptiblicos del SENAMHI.

o) Realizar los tramites correspondientes para la asistencia a los diferentes cursos Nacionales e
Internacionales de los becarios de la entidad.

p) Contar con informacién, confiable, 4gil y oportuna.

q) Elaborar y declarar las Planillas Tributarias ante el Servicio de Impuestos Nacionales - SIN de
manera mensual. .

r) Elaborar y declarar ante el Registro Obligatorio de Empleadores “ROE”, ante el Ministerio de
Trabajo Empleo y Previsién Social.

s) Elaborar todo tipo de memorandums referentes a la Unidad de Recursos Humanos de la
Entidad.

t) Elaborar informes de acuerdo a solicitud verbal y/o escrita por su inmediato superior.

u) Ejecutar tramites de AFPs del personal de la Entidad.

v) Encargada/o de Subsidios - SEDEM.

w) Utiliza la linea grifica institucional oficial para diferentes presentaciones o representaciones en
el pais o fuera del mismo, y utiliza los medios electrénicos oficiales como el correo electrénico
institucional del SENAMHI

x) Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.

III. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del cargo : Jefe de Recursos Humanos
Ejerce Supervisién : Técnico de Personal y Registro
Relaciones Intrainstitucionales : Unidades del SENAMHI.

Relaciones Interinstitucionales i Ministerio de Trabajo, Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, CNS, AFPs, SEDEM y otros.

PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO
41 FORMACION ACADEMICA:

Formacién Profesional:
e Lic.en Administracién de Empresas, Economia, Psicologia, Derecho 6 Ing. Comercial.

S /Conocimientos Complementarios:

e Cursos de Administracion de Recursos Humanos.

s Manejo y administracién del SIGMA- SIGEP, (indispensable).

e Politicas Publicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Piblica. (Indispensable)
e Ley N° 348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia

e Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de texto, hojas electrdnicas y Base de Datos

Idioma:
Ah e Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)
/{ﬂ:ﬁumgx\ (Oblig ), inglés y/ (
I o xfe
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Requisitos Indispensables:

* Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones)
¢  Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N© 348 y 1153 Obligatorio).
e Certificado de Antecedentes penales.

4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:

* 3aiios de experiencia en Recursos Humanos o en areas similares a partir de la emisi6n del Titulo
en Provisién Nacional (Deseable).

4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:

* Autoridad de mando, responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién,
capacidad de toma de decisiones, capacidad de delegacién de funciones, capacidad de trabajo
en equipo, personalidad dinamica, sélidos principios morales, estabilidad emocional, buenas
relaciones humanas, sensibilidad social.

ARTICULO No. 24.- TECNICO DE PERSONAL Y REGISTRO

I. FUNCIONES GENERALES

Administrar, gestionar y desarrollar la capacidad técnica del recurso humano a través de la aplicacion
de mecanismos normativos del sistema de administracién de personal, dentro los principios basicos de
equidad, eficacia, eficiencia, transparencia que conlleve a la optimizacién de los resultados
institucionales.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Formulary ejecutar el programa de operaciones anual de la unidad.

b) Implementar y ejecutar los subsistemas de dotacién de personal, evaluacién del desempefio,
movilidad de personal, capacitacién productiva y de registro.

¢) Efectuar estricto control del cumplimiento del Reglamento Interno de personal y Revisar el
Manual de Funciones y Cargos, y el Reglamento Interno de Personal del SENAMHI.

d) Controlar la asistencia del personal de acuerdo a normativa vigente.

e) Generar informes mensuales de atrasos, faltas, abandonos, bajas médicas y otros.

f) Realizar anilisis, descripcién, valoracién y clasificacién de cargos.

g) Participar en el Comité de Evaluacién de Personal, aplicando asi el proceso de seleccién de
personal,

h) Efectuar la induccién del personal nuevo.

i) Generar informes mensuales de los refrigerios de acuerdo a su reporte mensual de asistencia.

j) Coadyuvar en la generacién de las planillas de pago de refrigerio al personal de SENAMHI.

k) Coadyuvar en la generacién de movimientos laboral mensual de los servidores publicos
permanentes y eventuales.

1)  Verificar el cumplimiento de funciones de todos los servidores puiblicos de la Entidad.

m) Realizar controles sorpresivos al personal de la entidad.

n) Mantiene los files del personal debidamente ordenado y actualizado.

0) Archivo de las planillas de sueldo.

p) Coadyuva en la elaboracién de todo tipo de memordndums referentes a la Unidad de Recursos
Humanos de la Entidad.

q) Elaborar certificados de aportes de Servidores Piblicos, Ex servidores Piblicos, asimismo
certificado de trabajo de acuerdo a solicitudes escritas.

r) Realizar el control de vacaciones.

s) Realizacion de tramites de bajas y altas de la Caja Nacional de salud.

t) Declaracion de planillas de sueldos y salarios ante la Caja Nacional de Salud.

u) Tener debidamente ordenado toda la documentacién referente a Recursos Humanos.
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v) Utiliza la Iinea gréfica institucional oficial para diferentes presentaciones o representaciones en

el pais o fuera del mismo, y utiliza los medios electrénicos oficiales como el carreo electrdnico
institucional del SENAMHI

w) Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.

IIl. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del cargo : Técnico de Personal y Registro
Ejerce Supervision : Ninguna

Relaciones Intrainstitucionales : Todas las Unidades del SENAMHI
Relaciones Interinstitucionales : Ministerio de Trabajo

IV. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO
4.1 FORMACION ACADEMICA:

Formacién Profesional:

e Lic. en Administracién de Empresas, Contabilidad, Psicologia, Ciencias de la Educacién, Trabajo
Social, o areas similares,

Conocimientos Complementarios:
e Cursos de Administracién de Recursos Humanos
e Curso de Auxiliar Contable

* Politicas Publicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Piblica. (Indispensable)
* Ley N° 348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia

Conocimientos Informaticos:

* Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de texto, hojas electrénicas y Base de Datos
Idioma:

¢ Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)
Requisitos Indispensables:

* Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones)

*  Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N2 348 y 1153 Obligatorio).
e Certificado de Antecedentes penales.

4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:
e lafio en Recursos Humanos en entidades ptblicas o privadas.

APTITUDES PARA EL CARGO:

* Autoridad de mando, responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién,
capacidad de toma de decisiones, capacidad de delegacién de funciones, capacidad de trabajo
en equipo, personalidad dinamica, sélidos principios morales, estabilidad emocional, buenas
relaciones humanas, sensibilidad social.

UNIDAD DE BIENES Y SERVICIOS

“4\1. FUNCIONES GENERALES

YVAe W

‘ i v * .. .
‘ ‘%g 4. |Realizar los procesos de contratacién de bienes y servicios de manera eficiente y eficaz de acuerdo a
\ N A

A . [.'Af.

/" Normativa vigente, en coordinacién con las Unidades Solicitantes y Asesoria Legal. Asimismo, supervisar
=== laadecuada administracién y control de los activos fijos y almacenes de la Institucién.
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II. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
<)
d)
e}
f)

g
h)
i)

)

k)

m)

n)

Realizar procesos de contratacién de bienes y servicios de acuerdo al Decreto Supremo N° 181
y demds normativa vigente,

Supervisar la realizacién del inventario fisico de Activos Fijos y gestionar la debida valorizacién
de los mismos.
Supervisar y controlar que los Activos Fijos se encuentren debidamente asignados.

Ser custodio de los titulos y valores en poder del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologfa.
Supervisar la administracién de almacenes.

Efectuar tomas de inventario de almacenes y activos fijos.

Coordinar con el mecénico de la institucion, la realizacién de un diagnéstico actualizado sobre
el estado de los vehiculos.

Supervisar que los vehiculos de la institucién cuenten con un servicio de mantenimiento.
Efectuar las gestiones correspondientes para que el parque automotor del SENAMHI cuente con
el SOAT vigente.

Elaborar y/o actualizar los reglamentos y manuales de su competencia de acuerdo a la Ley N°
1178.

Proporcionar informacién al Director Administrativo Financiero sobre la administracién de los
activos fijos para la oportuna toma de decisiones.

Conservar un archivo adecuado de la documentaci6n generada y/o recibida.

Utilizar la linea gréfica institucional oficial para diferentes presentaciones o representaciones

en el pais o fuera del mismo, y utiliza los medios electrénicos oficiales como el correo electrénico
institucional del SENAMHI

Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.

IIl. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del cargo : Jefe de Unidad de Bienes y Servicios
Ejerce Supervision : Encargado de Activos Fijos y Almacenes
Relaciones Intrainstitucionales : Ninguna

Relaciones Interinstitucionales : Ninguna

IV. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO
4.1 FORMACION ACADEMICA:

Formacion Profesional:

Lic. Administracién de Empresas, Auditoria, Economia o Ingenierfa Comercial.

Conocimientos Complementarios:

Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (Decreto Supremo N° 181)
y demas normativa conexas (Indispensable).

Politicas Publicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Publica. (Indispensable)
Ley N° 348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia

onocimientos Informaticos:

Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de texto, hojas electrénicas y Base de Datos

Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)

Requisitos Indispensables:

Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones)
Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N2 348 y 1153 Obligatorio).
Certificado de Antecedentes penales.
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4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:

* 3 aiios de experiencia en el 4rea de contratacién de bienes y servicios en entidades Ptblicas, a
partir de la emisién del Titulo en Provisién Nacional.

4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:

® Autoridad de mando, responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién,
capacidad de toma de decisiones, capacidad de delegacion de funciones, capacidad de trabajo
en equipo, personalidad dinamica, sélidos principios morales, estabilidad emocional, buenas
relaciones humanas, sensibilidad social.

ARTICULO No. 26.- ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES
I. FUNCIONES GENERALES

Realizar una adecuada administracién y control de los activos fijos y almacenes de la Institucién.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar todas las actividades y procedimientos relativos al ingreso, registro, almacenamiento,
distribucién, medidas de salvaguarda y control de los bienes de consumo en la | nstitucién.

b) Efectuar la recepcién de los materiales y/o suministros adquiridos verificando calidad y
cantidad en concordancia con la documentacién de respaldo.

¢) Efectuar la gestién oportuna para la reposicién de bienes de consumo que se encuentran en
niveles bajos de existencia.

d) Efectuar el control y registro permanente y actualizado de los materiales y suministros de
Almacenes.

e) Mantener un Archivo de todos los formularios y/o documentos generados en los almacenes, los
cuales deberan estar debidamente autorizados y firmados.

f) Realizar todas las actividades y procedimientos relativos al ingreso, asignacion, mantenimiento,
salvaguarda, registro y control de bienes de uso de la Institucién.

g) Realizar el inventario fisico de los Activos Fijos de la Institucién.

h) Contar con el registro actualizado, ordenado y oportuno de los activos fijos.

i) Efectuar la debida asignacién individualizada de los Activos Fijos de la Institucién.

j)  Tomar los recaudos y aplicar las medidas necesarias de acuerdo a la normativa establecida en
el Sistema de Administracién de Bienes y Servicios para efectuar la disposicién de los activos
fijos de la Institucién.

k) Utiliza la linea gréfica institucional oficial para diferentes presentaciones o representaciones en
el pais o fuera del mismo, y utiliza los medios electrénicos oficiales como el correo electrénico
institucional del SENAMHI

1) Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del cargo : Encargado de Activos Fijos y Almacenes

< Ejerce Supervision : Ninguna

elaciones Intrainstitucionales : Todas las Unidades funcionales del SENAMHI,
/ Relaciones Interinstitucionales : Ninguna

g . IV.  PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO

Y7:° 4.1 FORMACION ACADEMICA:

A./ & N
/Formacion Profesional:
R e Técnico Superior en el Area Administrativa Financiera o Contable.
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Conocimientos Complementarios:
¢ Cursos de inventarios y depreciaciones.
e Sistema de Inventariado de Activos Fijos (SIAF).

e Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (Decreto Supremo N° 181)
y demds normativa conexas (Indispensable).

e Politicas Publicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Publica. (Indispensable)
e Ley N° 348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia

Conocimientos Informaticos:
* Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de texto, hojas electrénicas y Base de Datos

Idioma:
e Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)

Requisitos Indispensables:
¢ Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones)

¢ Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N° 348 y 1153 Obligatorio).
e (Certificado de Antecedentes Penales.

4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:
* 1afio en el Area Administrativa, Contable preferentemente en Activos Fijos y Almacenes

4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:

e Autoridad de mando, responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién,
capacidad de toma de decisiones, capacidad de delegacién de funciones, capacidad de trabajo

en equipo, personalidad dindmica, sélidos principios morales, estabilidad emocional, buenas
relaciones humanas, sensibilidad social.

TiTULO IV
NIVEL OPERATIVO

CAPITULO V

DIRECCION DE REDES, TECNOLOGIAS DE INFQRMACI(JN Y ARCHIVO HIDROLOGICO Y
METEOROLOGICO

RTICULO No. 27.- DIRECTOR DE REDES, TECNOLOGiAS DE INFORMACION Y ARCHIVO
IDROLOGICO Y METEOROLOGICO

FUNCIONES GENERALES

Promover, coordinar y Monitorear la gestidn institucional con una adecuada programacién estratégica.
Garantizar la eficiencia, efectividad y calidad de la actividad de generacién de datos provenientes de la
red de Estaciones Meteorologicas e Hidrologicas, las mismas que deben contar con el nivel de calidad
CRARD producto de un eficiente tratamiento de datos, con tecnologias de informacién y comunicacién para la
e . “ generacién de conocimientos, los cuales incidiran en los modos de vida de la sociedad boliviana, no solo
s VB\% n un ambito técnico o especializado, sino principalmente en la creacién de nuevas formas de
H.C j
S

.C.B S'/comunicacion y convivencia global.
og yes -
~— 1L FUNCIONES ESPECIFICAS

341G

A

a) Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas relacionadas a la actividad de redes, tecnologias
de informacion y comunicacién, y el archivo nacional de datos.

b) Dirigir a sus dependientes en el cumplimiento de las politicas institucionales.

c) Coordinar las actividades concernientes a la mejora del SENAMHI a partir de una adecuada
programacién, monitoreo y gestion de la institucion.
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d) Participar en la formulaci6n de los instrumentos de planificacién; Plan Operativo Anual (POA)
y el Plan Estratégico Institucional (PEI).

e) Actualizar el componente de monitoreo periédico de indicadores del POA y PEI del SENAMHI.

f) Generar los protocolos de servicio para la produccién de informacién meteorolégica, Climatica
e hidroldgica del SENAMHI,

g) Verificar el cumplimiento de normas y procedimientos en la ejecucién de programas y
proyectos.

h) Elaborar y presentar informes de actividades realizadas de manera trimestral a la Direccién
General.

i) Proporcionar informacién a autoridades nacionales, regionales de las actividades de su 4rea de
acuerdo a solicitud expresa y en coordinacién con Direccién General.

j)  Verificar que se dé cumplimiento al Plan de Trabajo aprobado para su 4rea en funcién a las
acciones incluidas en el POA y el PEI.

k) Realizar proyectos de fortalecimiento para cada unidad de pendiente a su cargo.

1) Controlar la prestacion de servicios a las direcciones y unidades del SENAMHI.

m) Coordinar con las unidades dependientes, las investigaciones y estudios que posibiliten un
desarrollo o mejora de la calidad de datos, su entrega y difusién interna y externa.

n) Coordinar con las unidades dependientes de esta direccién la generacién de herramientas para
el tratamiento y calidad de datos.

o) Coordinacién y control de la certificacién de datos meteorolégicos e hidrolégicos en
coordinacidn con las direcciones departamentales.

p) Conformar el Comité de Control Interno del SENAMHI y participar del llenado de la matriz de
control interno, la elaboracién del informe de control interno e implementar el plan de accién
de mejora de control interno de acuerdo a los lineamientos de la Contraloria General del Estado
(CGE).

q) Formular y actualizar el reglamento de certificacién de datos.

r) Utilizar la linea gréfica institucional oficial para diferentes presentaciones o representaciones
en el pais o fuera del mismo, y utiliza los medios electrénicos oficiales como el correo electrénico
institucional del SENAMHI

s) Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.

Il IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacidén del cargo : Director de Redes, Tecnologias de Informacion y Archivo ' .
Hidrolégico y meteoroldgico Rl (o
Ejerce Supervisién : Unidad de Tecnologias de Informacién y Comunicacién
: Unidad de Redes y Archivo Hidrometeoroldgico
Relaciones Intrainstitucionales : Con todas las Unidades del SENAMHI (Central y

Departamental)
elaciones Interinstitucionales : Delegacién por parte del Director General.

IV. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO
4.1 FORMACION ACADEMICA:

WAL
mFormacwn Profesional:
s VB

J e Ing. de Sistemas, Electrénica, Electromecanica, Agronémica, Geografica, Ambiental, Lic. en

%&‘ W

Of‘\h

Informaética o Aeronautica.

Conocimientos Complementarios:
e Diplomado en estadistica, manejo de datos, sistemas o herramientas de tecnologias de
informacién y comunicacién (deseable).
Conocimientos en estadistica.
Sistemas de Informacién Geografica .(SIG)
Programacién en R Studio y Phyton.
Politicas Piblicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Publica. (Indispensable)
ﬁfgm Ley N°348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia
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Conocimientos paquetes informaticos:
* Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de texto, hojas electrénicas y Base de Datos

Idioma:
¢ Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)

Requisitos Indispensables:
¢ Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones)

¢ Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N2 348 y 1153 Obligatorio).
e Certificado de Antecedentes Penales.

4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:
* 5aiios a partir de la emisi6n del Titulo en Provisién Nacional.

4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:

¢ Autoridad de mando, responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presidn,
capacidad de toma de decisiones, capacidad de delegacién de funciones, capacidad de trabajo

en equipo, personalidad dindmica, sélidos principios morales, estabilidad emocional, buenas
relaciones humanas, sensibilidad social.

UNIDAD DE TECNOCOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

ARTICULO No. 28.- JEFE DE UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
I. FUNCIONES GENERALES

Organizar, planificar, coordinar y monitorear el desarrollo e implantacién de nuevas tecnologias en la
unidad de tecnologfas de informacién y comunicacién, Guiar implementar y actualizar las nuevas
tecnologias en favor de la institucién.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar protocolos de seguridad perimetral de la red en el Centro de Procesamiento de
Datos (CPD).

b) Coordinar con diferentes dreas el trabajo transversal en el drea de sistemas.

¢) Proponer objetivos del 4rea de sistemas concernientes a la mejora y potenciamiento de la
institucién.

d) Administrar, monitorear la configuracién del firewall (Muro de fuego) del Centro de
Procesamiento de Datos (CPD).

e) Coadyuvar en elaborar, verificar en las especificaciones técnicas de equipos de computacién
que ingresaran y/o ingresan a la institucion.

f) Revisar, monitorear el reporte diario de todos los sistemas instalados en los servidores del
CPD del SENAMHL.

g) Verificar, coordinar y asignar tareas para brindar soporte técnico informatico a las
direcciones departamentales.

h) Revisar, monitorear y solicitar reporte del mantenimiento correctivo y preventivo de

nuestra pagina web.
1) Revisar, colaborary verificar que los servicios de internety telefonfa GPRS estén con el pago
correspondiente.
o j) Planear la implantacién, administracién y control de los sistemas de seguridad informatica,
JEENAIL para proteger la infraestructura tecnolégica y de comunicacién institucional.
["_1.;_, 2( =Y k) Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.
© "“/QL IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacién del cargo : Jefe de Unidad de Tecnologfas de Informacién y Comunicacién

o

;Ejerce Supervisién : Administrador de Redes y Servidores
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Encargado de Hardware
Relaciones Intrainstitucionales: Con todas las unidades y oficinas regionales del SENAMHI
Relaciones Interinstitucionales: Ninguna

IV. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO
4.1 FORMACION ACADEMICA:

Formacion Profesional:
e Ing. de Sistemas, Ing. Electrénica, Lic. en Informética.

Conocimientos Complementarios:
¢ Conocimiento en desarrollo colaborativo (Deseable).
Conocimiento web.
Conocimiento de lenguajes de programacién.
Conocimiento en base de datos.(Deseable)
Conocimiento de seguridad perimetral. (Deseable)
Bases de datos SQL, Postgre SQL, Oracle, MySQL, lenguaje de programacién escritorio y web.
conocimiento de administracién de servidores, conocimiento en manejo de Firewall. (Deseable)
Paquetes de Microsoft Office, Base de datos, lenguajes de programacién.
Politicas Publicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Péblica. (Indispensable)
Ley N° 348, Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia.

Conocimientos paquetes informaticos:
* Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de texto, hojas electrénicas.

Idioma:
* Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)

Requisitos Indispensables:
* Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones)

*  Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N© 348 y 1153 Obligatorio).
e C(ertificado de Antecedentes Penales.

4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:

* 3 aiios de experiencia, a partir de la emisién del Titulo en Provisién Nacional.

4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:

* Autoridad de mando, responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién,
capacidad de toma de decisiones, capacidad de delegacién de funciones, capacidad de trabajo
en equipo, personalidad dindmica, sélidos principios morales, estabilidad emocional, buenas
relaciones humanas, sensibilidad social.

ARTICULO No. 29.- ADMINISTRADOR DE REDES Y SERVIDORES
mﬁxl. FUNCIONES GENERALES
;3‘,,? VOB\\% eguridad perimetral, configuracién de red interna y externa, monitoreo del estado de los servidores y
@!i yiala de servidores del Centro de procesamiento de datos del SENAMH], adquisicién de equipos.
__II. FUNCIONES ESPECIFICAS

“\\ a) Elaborar, disefiar y administrar los protocolos de seguridad perimetral de la red interna y
i»‘ externa del CPD (Centro de procesamiento de datos).
E / ~ b) Administrar, configurar y actualizar las politicas de seguridad del firewall del CPD.

\ AT / [ s . - . -
“-21!; = c) Participar en calificacién técnica de equipos servidores y Workstations.
d) Elaborar de términos de referencia de equipos servidores y Workstations.
s e) Verificar que todos los sistemas instalados en los servidores estén funcionando.
ARAME
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f) Elaborar reportes de fallas en equipos, servidores, ups, switch, firewall o cualquier equipo
informatico de la institucién.

g) Administrar y asignar con unidades externas e internas los accesos a la informacién.

h) Desarrollar e implementar politicas de seguridad informdtica en la institucién.

i) Administrar, asignar accesos a la base de datos que se manejan en la institucién.

J) Realizar el disefio y la seguridad de las redes para evitar problemas que puedan surgir con
velocidad.

k) Administrar y Guardar las copias de seguridad.
1) Utilizar la linea grifica institucional oficial para diferentes presentaciones o representaciones

en el pais o fuera del mismo, y utiliza los medios electrénicos oficiales como el correo electrénico
institucional del SENAMHI.

m) Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.

II. IDENTIFICACION DEL CARGO.

Denominaci6n del cargo * Administrador de Redes y Servidores
Ejerce Supervision : Ninguno

Relaciones Intrainstitucionales : Con todas las unidades del Senamhi
Relaciones Interinstitucionales : Ninguna

IV. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO.
4,1FORMACION ACADEMICA:

Formacién Profesional:
* Ing. De Sistemas, Ing. Electrénica, Lic. en Informatica o ramas afines.

Conocimientos Complementarios:
* Cursos de administracion de base de datos y/o Redes (Deseable)
* Bases de datos SQL, Postgre SQL, Oracle, MySQL, lenguaje de programacién, conocimiento de
administracién de servidores, conocimiento en manejo de Firewall. (Deseable)
¢  Politicas Publicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Piblica. (Indispensable)
® Ley N° 348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia

Conocimientos Informaticos:
* Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de texto, hojas electrdnicas.

Idioma:
* Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)

equisitos Indispensables:
* Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones)
* Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N2 348y 1153 Obligatorio).
e Certificado de Antecedentes Penales.

4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:
e laiio de experiencia a partir de la emisién del Titulo en Provisién Nacional.

.3 APTITUDES PARA EL CARGO:

e Autoridad de mando, responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién,
capacidad de toma de decisiones, capacidad de delegacién de funciones, capacidad de trabajo
en equipo, personalidad dinamica, sélidos principios morales, estabilidad emocional, buenas
relaciones humanas, sensibilidad social.
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ARTICULO No. 30.- ENCARGADO DE HARDWARE y SOFTWARE
I. FUNCIONES GENERALES

Administrar la infraestructura tecnoldgica y de comunicaciones para el adecuado funcionamiento de los
sistemas informaticos y redes del SENAMHI, con adecuados mecanismos de seguridad, ademas de

brindar soporte y asesoramiento tecnolégico para el buen desarrollo de sus funciones del os servidores
publicos.

11. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

<)

d)
e)
f)
g)

h)
i)

v)

Brindar apoyo técnico para la adquisicién y recepcién de equipos.

Elaboracién especificaciones técnicas minimas para la adquisicién de equipos del Senambhi.
Verificar y evaluar el cuamplimiento de las politicas de adquisicién de los servicios de tecnologia
de informacién e infraestructura tecnoldgica.

Administracion del Antivirus Institucional.

Administracién del Sistema de Circuito Cerrado de Seguridad (CAmaras del Senamhi)
Resguardar datos histdricos, documentos y software de configuracion.

Elaborar cronograma de soporte técnhico para los equipos de computacién, acordando con el
usuario el tiempo a ejecutar este soporte del sistema operativo de los equipos de computacion,
impresoras, redes y otros relacionados al campo de la informatica.

Realizar instalaciones nuevas de puntos de red y de energfa eléctrica.

Controlar y verificar que los equipos informaticos se encuentren funcionando adecuadamente.
Reparar los equipos informéaticos dafiados que no precisen de reparacién externa.

Instalar los paquetes de ofimatica, antivirus y lo necesario para permitir al usuario el manejo de
su equipo.

Administrar, Verificar constantemente, el buen funcionamiento del sitio Web institucional.
Reportar y gestionar el pago en las fechas de renovacién de Dominios, Hosting y certificados de
seguridad adquiridos por la institucion.

Resguardar, acorde a las normas de seguridad institucional los backups de datos, acceso al
registrador de Dominios, cuentas de hosting y las cuentas de correo asociadas.

Resguardar, acorde a las normas de seguridad institucional la informacion de las Bases de Datos
asociadas a los Gestores de Contenido CMS, las Bases de Datos que contienen informacién.
Administrar los dominios y subdominios de la institucién.

Seleccionar el proveedor de hosting, dominio verificando la mejor capacidad de
almacenamiento y evitar los limites de ancho de banda mensual. Asimismo, debera tomar
decisiones rapidas en caso de ser necesaria la migracion.

Administrar y monitorear el SEO debe tener en cuenta las tendencias en cuanto a
posicionamiento de la Web.

Administrar la cuenta del SENAMHI en Google, para la analitica del sitio Web.

Conocer ampliamente las herramientas de Google Analytics, y Google Adsense y Google Search
Console, ademas, de Google web dev.,

Asignar y verificar en buen uso de las cuentas de los correos institucionales de los servidores
publicos y Administrar herramientas anti SPAM., ademas de asignar y gestionar las cuentas de
FTP del SENAMHL

Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.

Iii. IDENTIFICACION DEL CARGO

%) Denominacién del cargo : Encargado de Hardware y Software

</ Ejerce Supervisién : Ninguno
Relaciones Intrainstitucionales : Con todas las unidades del Senamhi
Relaciones Interinstitucionales : Ninguna

IV. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO
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Formacion Profesional:
* Ing.y/o Técnico Superior de Sistemas, Electrénica, Lic. en Informatica o ramas afines.

Conocimientos Complementarios:
® Cursos web master (Deseable).
* Desarrollo de herramientas en NODEJS (Deseable).
= Angular, Django, Reactjs (Deseable).
e Bases de datos MySQL, PostgreSQL, lenguajes de programacién Web, Php, JavaScript, hojas de

estilo CSS. Frameworks y Administradores de Contenido CMS. Herramientas de Analitica Web.
Amplios conocimientos de SEO (Deseable).

* Paquetes de Microsoft Office, Base de datos, lenguajes de programacién (Deseable).
Politicas Publicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Pablica (Indispensable).
* Ley N° 348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia.

Conocimientos Informaticos:
e Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de texto, hojas electrénicas y Base de Datos

Idioma:
* Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)

Requisitos Indispensables:
¢ Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones)

¢ Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N¢ 348y 1153 Obligatorio).
e Certificado de Antecedentes Penales.

4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:
* 1afio de experiencia a partir de la emisién del Titulo en Provisién Nacional.

4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:

e Autoridad de mando, responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién,

capacidad de toma de decisiones, capacidad de delegaci6n de funciones, capacidad de trabajo

en equipo, personalidad dindmica, sélidos principios morales, estabilidad emocional, buenas
relaciones humanas, sensibilidad social.

NG 5% UNIDAD DE REDES, ARCHIVO HIDROLOGICO Y METEOROLOGICO

5 HL.C.C

< L. FUNCIONES GENERALES

. ARTICULO No. 31.- JEFE DE UNIDAD DE REDES Y ARCHIVO HIDROLOGICO Y METEOROLOGICO

Planear, dirigir, coordinar, garantizar y controlar la generacién, gestién de una base de datos confiables

“provenientes de la red de Estaciones Meteorolégicas e Hidroldgicas, con el objetivo contar con un
registro actualizado para la generacién de informacién y conocimientos que serviran para la toma de
decisiones a la sociedad en su conjunto.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Gestionary realizar las inspecciones rutinarias, mantenimiento preventivo, correctivo de la red
meteorolégica e hidrolégica a nivel nacional y la instalacién de nuevas en coordinacién con los
Directores Departamentales.

b) Realizar estudios de prospecci6n, ubicando puntos geogréficos del pafs para las instalaciones

de estaciones meteorolégicas e hidrolégicas para la institucién u otras, previa reunién

_ coordinada.

; ¢) Formular programas y proyectos relacionados con el fortalecimiento y/o renovacién de la red

nacional de estaciones meteorolégicas e hidroldgicas,

. d) Realizar la reubicacion de estaciones meteoroldgicas e hidrolégicas segin requerimiento.
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e) Elaborar la base de datos referenciales y/o fichas técnicas de cada una de las estaciones
meteoroldgicas e hidroldgicas en el A.R.E,

f) Realizar mapas, listas actualizadas de ubicacién, record de estaciones a nivel nacional en
coordinacién con los directores departamentales y otras unidades de la entidad.

g) Vincular las estaciones meteorolégicas e hidrolégicas de otras instituciones ptblicas y/o
privadas a la red nacional del SENAMHI, mediante los mecanismos legales correspondientes.

h) Coordinar y gestionar insumos necesarios para el buen funcionamiento de las estaciones
hidrolégicas y meteorolégicas.

i) Supervisar, administrar de manera conjunta con la unidad correspondiente la produccién de
materiales meteoroldgicos e hidrolégicos.

j)  Gestionar y garantizar él envi6 de formularios, bandas e insumos necesarios a las direcciones
departamentales correspondientes.

k) Controlary verificar la transmision de estaciones automaticas en coordinaci6n con la UTIC.

1) Contar con una base de datos actualizada de registros hidrolégicos y meteorolégicos.

m) Realizar el monitoreo de consistencia de la Base de Datos a nivel nacional.

n) Definir normasy estdndares de instalacién y distribucién de informacién.

0) Supervisar lainformaci6n en el proceso de replicada y consolidaci6n de la Base de Datos.

p) Resguardar la informaci6n en formatos fisicos y 16gicos. .

q) Supervisar la generacion de datos hidrologicos y meteorologicos recepcionados por la unidad
correspondiente en formato fisico y digital.

r) Resguardar, mantener el banco de datos tanto en medio fisico como digital.

s) Certificar la venta de datos a los solicitantes previa verificacién de los mismos en concordancia
con los aranceles vigentes.

t)  Supervisary controlar la correcta trascripcion de los datos de las oficinas departamentales.

u) Contar con un reporte mensual de los ingresos obtenido por concepto de la venta de datos.

v) Proponer politicas de mejora en la generacién de mayores ingresos por concepto de la venta de
datos.

w) Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.

III. IDENTIFICACION DEL CARGO

’ ‘-'l;,'!""il;f’[\enominacién del cargo : Jefe de Unidad de Redes, Archivo Hidrolégicoy
2 Meteorolégico
f_;gierce Supervisién : Encargado de Archivo de base de datos

: Analista de Datos Hidrometeoroldgicos
: Técnico en Gestién de Documentos y Archivo
: Responsable de electrénica y calibracién de instrumentos
De Estaciones meteorolégicas e Hidroléogicas.
: Responsable de mantenimiento de la red de estaciones
S meteoroldgicas e hidrolégicas
Ny o o : Observador de Campo

~~ "Relaciones Intrainstitucionales : Todas las Unidades del SENAMHI

Relaciones Interinstitucionales : Con todas las Instituciones piiblicas y privadas

% IV. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO

4.1 FORMACION ACADEMICA: DESEABLE:

Formacién Profesional:

“wii~ ® Ing Agronomo, Ing. Electronico, Ing. Electromecénico, Ing. Ambiental, Lic. Aeronéutica

@mocimientos Complementarios:

-/ e Cursos basicos en Meteorologfa e Hidrologfa.
¢ Sistemas de Informacion Geografica (SIG)

e Programacion en R Studio y Phyton.
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Instrumentos meteoroldgicos.
Manejo GPS e instrumentos de geolocalizacion.

Dominio de las caracteristicas geomorfolégicas de las diferentes regiones del pais.
Metalmecanica

Politicas Ptiblicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Publica. (Indispensable)
* Ley N° 348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia

Conocimientos informaiticos:
* Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de texto, hojas electrénicas y Base de Datos

Idioma:
¢ Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)

Requisitos Indispensables:
e Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones)

* Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N© 348 y 1153 Obligatorio).
e Certificado de Antecedentes penales. (Obligatorio)

4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:

e 3 afios de experiencia a partir de la emisién del Titulo en Provisién Nacional.

4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:

e Autoridad de mando, responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién,
capacidad de toma de decisiones, capacidad de delegacién de funciones, capacidad de trabajo
en equipo, personalidad dinamica, sélidos principios morales, estabilidad emocional, buenas
relaciones humanas, sensibilidad social.

ARTICULO No. 32.- ENCARGADO DE ARCHIVO DE BASE DE DATOS HIDROMETEOROLOGICOS
I. FUNCIONES GENERALES

Planear, organizar, integrar, controlar, desarrollar, y mantener actualizado los procesos técnicos
documentales tanto en medio fisico como digital el Sistema de Gestién de Base de Datos - SGBD. f

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Actualizar los catalogos de todos los sistemas, velando la integridad.

b) Realizar el monitoreo de consistencia de la Base de Datos a nivel nacional.

c) Definir normas y estAndares de instalacién y distribucién de informacién.

d) Verificar el funcionamiento concerniente a la adquisicién de software de administracién,
registro de informacién hidrometeorolégicos y desarrollo con Base de Datos.

e) Supervisar la informacién en el proceso de replicada y consolidacién de la Base de Datos.

f) Resguardar la informacién en formatos fisicos y légicos de la Unidad

g) Revisar por muestreo, el cumplimiento a la documentacién con especificaciones técnicas para
la adquisicién y/o donacién de estaciones hidrometeorolégicas.

h) Coordinar, garantizar con observadores de campo la remisién de datos actualizados y correctos.

i) Cuidar y mantener el banco de datos de la institucién.

j)  Sugerir politicas de generacion de ingresos econdmicos por concepto de la venta de datos.

k) Contar con un registro actualizado de datos hidrolégicos como meteorolégicos.

1) Certificar la venta de datos a los solicitantes previa verificacién de los mismos.

m) Coordinar con oficinas departamentales la correcta trascripcién de datos hidrometeoroldgicos.

n) Contar con una base de datos de empresas naturales, juridicas que requieren nuestros datos.

o) Elaborar, supervisar y coordinar la elaboracién de certificacion, boletines, alertas, informes
meteorologicos de acuerdo a la solicitud del usuario.

p) Elaborar informes de acuerdo a solicitudes de su superior.
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q) Elaborar y supervisar la elaboracién de proformas de acuerdo a la solicitud de usuarios.
r) Lasfunciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.

IIl. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del cargo : Encargado de Archivo de Base de Datos Hidrometeoroldgicos
Ejerce Supervision : Observador de Campo

Relaciones Intrainstitucionales : Todas las Unidades del Senamhi

Relaciones Interinstitucionales : Con todas las Instituciones publicas y privadas

IV. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO
4.1 FORMACION ACADEMICA: DESEABLE:

Formacidn Profesional:
¢ Ing de Sistemas, Geografica, Lic. en Informatica, Lic. Estadistica

Conocimientos Complementarios:
e Cursos basicos en Meteorologia e Hidrologia. (Deseable)
Sistemas de Informacion Geografica (SIG) (Deseable)
Programacién en R Studio y Phyton. (Deseable)
Politicas Publicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcion Pablica. (Indispensable).
Ley N° 348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia

Conocimientos Informaticos:
e Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de texto, hojas electrénicas y Base de Datos

Idioma:
e Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)

Requisitos Indispensables:
e Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones)
e  Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N2 348 y 1153 Obligatorio).
s (Certificado de Antecedentes penales. (Obligatorio) {

4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:

e 1 afio de experiencia a partir de la emisién del Titulo en Provisién Nacional.

4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:

e Autoridad de mando, responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presion,
capacidad de toma de decisiones, capacidad de delegacién de funciones, capacidad de trabajo
en equipo, personalidad dindmica, sélidos principios morales, estabilidad emocional, buenas

\ relaciones humanas, sensibilidad social.
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II. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Revisar, digitalizar e Interpretar de datos de acuerdo al tipo de bandas de datos registrados
del instrumental correspondiente a Limnigrafos, Pluviografos, Helidgrafo,
Termohigrégrafo, Barégrafo, Niveles de rfos, Niveles de rios instantdneos, Aforos y
Caudales.

b) Atender al usuario en general que solicita informacién de estaciones meteoroldgicas y/o
hidrolégicas.

¢} Realizar la coordinacién y comunicacién con observadores de campo departamental para
resguardar la informacién transcrita en cada estacién hidrometeorolégica.

d) Procesar, analizar y transcribir de datos (diarios y horarios) provenientes de la red de
estaciones meteoroldgicas e hidroldgicas a nivel nacional en el sistema ONSC de acuerdo a
la disponibilidad de informacién registrada en el instrumental.

e) Realizar la critica de datos hidrometeorolégicos en caso de observar anomalfas
provenientes de la red de estaciones meteoroldgicas e hidrolégicas a nivel nacional.

f) Coordinacién con la Unidad Contable para la gestién administrativa de los observadores de
campo departamental,

g) Coadyuvar con las actividades laborales diarias de la Unidad de Redes y Archivo
Hidrometeorolégico.

h) Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.

I[l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del cargo : Analista de datos Hidrometeorolégicos
Ejerce Supervision : Ninguna

Relaciones Intrainstitucionales : Todas las Unidades del SENAMHI
Relaciones Interinstitucionales : Ninguna

IV. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO
4.1 FORMACION ACADEMICA:

Formacion Profesional:
{
e Técnico en Estadistica, Técnico Meteorolégico. H i
Conocimientos Complementarios: i : O
e Cursos relacionados en Meteorologia y/o Hidrologia. (Deseable)
(= e Sistemas de Informacién Geografica (SIG) basico. (Deseable)
\5 e Politicas Publicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Piblica. (Indispensable)

¢ Ley N° 348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia

Conocimientos Informaticos:
e Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de palabras, Hojas Electrénicas y Bases de Datos

%eNA.']éNdloma
E %: e Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)

Requisitos Indispensables:

= Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones)

e Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N2 348 y 1153 Obligatorio).
e Certificado de Antecedentes Penales.

f “K%‘- 4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:
A A,
b\ /

\

W DAT - e 1 afio en entidades Piblicas o privadas.
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4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:

Responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién, capacidad de trabajo en
equipo, personalidad dindmica, sélidos principios morales, estabilidad emocional, buenas
relaciones humanas, sensibilidad social.

ARTICULO NO. 34.- TECNICO EN GESTION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVO

I.  FUNCIONES GENERALES

Realizar el andlisis, interpretacién, validacién y transcripcién de datos provenientes de la red de
estaciones Meteoroldgicas e Hidrolégicas convencionales funcionalmente activas para su procesamiento
y registro en las bases de datos disponibles de la institucién.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) (Clasificar, documentar y sistematizar la informacién en formato fisico a nivel nacional que es
remitida a la Unidad de Redes y Archivo Hidrometeorolégico por parte de las distintas oficinas
departamentales correspondiente a certificaciones, informes, venta de datos y otros.

b) Preparar la documentacién debidamente ordenada, clasificada acorde a la informacién recibida
de distintas fuentes en formato impreso para su respectivo encuadernado (empastado)
correspondiente.

c) Disefiar, aplicar y perfeccionar procedimientos y metodologias para la clasificacidn e
identificacién de los documentos.

d) Coadyuvar en la atencién al usuario interno y/o externo en general que solicita informacién de
estaciones meteoroldgicas y/o hidroldgicas.

e) Coadyuvar con las actividades laborales diarias de la Unidad del Sistema Nacional de
Informacién Hidrometeoroldgica.

f) Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.

1L IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del cargo : Técnico en Gestién de Documentos y Archivo
Ejerce Supervision : Ninguna

Relaciones Intrainstitucionales : Todas las Unidades del SENAMHI
Relaciones Interinstitucionales : Ninguna

IV. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO
.1 FORMACION ACADEMICA:

Técnico en Bibliotecologia, Técnico Meteorolégico. (Deseable)

Conocimientos Complementarios:

Pfs N 4

7 vige W

.2 .
NAG.S)A. /
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Conocimientos basicos en Archivologia

Cursos de Administracién de Bases de Datos.

Politicas Piiblicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Piblica. (Indispensable)
Ley N° 348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia

Conocimientos Informdticos:

Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de palabras, Hojas Electrénicas y Bases de Datos

Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)

y
"~LAT 2 Requisitos Indispensables:

Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones)
Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N2 348 y 1153 Obligatorio).
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e Certificado de Antecedentes Penales

4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:

¢ lafio de experiencia en entidades publicas o privadas.
4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:

* Responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién, capacidad de trabajo en
equipo, personalidad dindmica, sélidos principios morales, estabilidad emocional, buenas
relaciones humanas, sensibilidad social.

ARTICULO No. 35.- RESPONSABLE DE ELECTRONICA Y CALIBRACION DE INSTRUMENTOS DE
ESTACIONES METEOROLOGICAS E HIDROLOGICAS

I. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Realizar el mantenimiento e instalaciones de equipos electrénicos en general, efectuando revisiones
sistematicas y asistematicas para localizar e identificar anomalfas y averias, proponer las acciones
correctoras oportunas y poner a punto el plan de intervencién, verificar el proceso de mantenimiento y
reparacion de la red de estaciones meteoroldgicas e hidrolégicas.

IL. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Montar e instalar componentes, productos, equipos y/o sistemas de electrénica industrial y/o
sistemas de electrénica automatizado.

b) Localizar anomalias o averias en equipos, instalaciones y aparatos electrénicos proponer las
acciones correctoras oportunas y organizar las intervenciones.

c) Arreglar equipos electrénicos, mediante la sustitucién o puesta en funcionamiento de tarjetas,
médulos o componentes.

d) Verificar circuitos y equipos electrénicos, mediante el control y medicién con instrumentos
especificos y programas de informacidn,

e) Poner a punto equipos y sistemas electrénicos, mediante ensayos de funcionamiento y
simulaciones.

f) Elaborar especificaciones técnicas de componentes y/o repuestos de estaciones automaticas.

g) Instalacién y mantenimiento de estaciones meteorolégicas e hidroldgicas automiticas y
convencionales.

h) Descarga de informacién de estaciones meteorolégicas e hidrolégicas, automaticas.

i) Apoyo al taller de produccién de materiales meteorolégicos e hidrolégicos.

j)  Realizar material informativo de las capacidades adquiridas en el cargo.

k) Realizar capacitaciones generales y/o especificas.

1) Realizar actividades que indique su inmediato superior.

m) Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Denominacion del cargo : Responsable de electrénica y calibracién de instrumentos de

Estaciones Meteoroldgicas e Hidroldgicas.
\ ©Ejerce Supervision : Ninguna
H.C.Bl5Relaciones Intrainstitucionales : Taller de SENAMHI “El Alto”
O pe g/ Relaciones Interinstitucionales  : Ninguna

. IV. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO
4.1 FORMACION ACADEMICA

'g}\ {_Formacién Profesional:
“ s Ing Electrénica, Egr. on Electromecinica o ramas afines.

Conocimientos Complementarios:
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Otros estudios declarados equivalentes a efectos académicos con el cargo.
Manejo GPS

Programacién de equipos electrénicos

Metalmecanica

*  Politicas Pblicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Piblica. (Indispensable)
e Ley N° 348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia

Conocimientos Informiticos:
* Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de palabras, Hojas Electrénicas y Bases de Datos

Idioma:
¢ Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)

Requisitos Indispensables:
* Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones)
* Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N2 348 y 1153 Obligatorio).
e Certificado de Antecedentes penales.

4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:

¢ lafiode experiencia a partir de la emision del Titulo en Provisién Nacional o Egreso

4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:

¢ Responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién, capacidad de trabajo en
equipo, personalidad dinamica, sélidos principios morales, estabilidad emocional, buenas
relaciones humanas, sensibilidad social.

ARTICULO No. 36.- RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO DE LA RED DE ESTACIONES
METEOROLOGICAS E HIDROLOGICAS

I. FUNCIONES GENERALES

a) Realizarla instalacién de estaciones meteoroldgicas e hidrolégicas de la entidad u otras, previo
requerimiento para el buen funcionamiento de las redes meteorolégicas e hidrolégicas.

b) Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de las estaciones meteorolégicas e |
hidroldgicas de forma eficiente para el buen funcionamiento de la red. o {

¢) Apoyar a la distribucién de formularios, bandas y/o papeleria necesaria segiin requerimiento
de los observadores u otras unidades solicitantes.

/;‘g{ijffr}“\ d) Participar en reuniones de capacitacién, coordinacién de actividades u otras seglin se requiera.
/ ¢ . ¢} Coordinarconlasdiferentes unidades sobre el mantenimiento actual estaciones meteorolégicas
]

“Za: neke. & e hidrolégicas.
!‘{\_fé;, A1 ;}5’ f) Realizar material digital e informativo de la red de estaciones de manera general o especifica.
‘ > g) Actualizar constantemente el kardex del estado de funcionamiento de las estaciones

meteoroldgicas e hidrolégicas en los sistemas del SENAMHI (A.R.E.).
CRNALL h) Generar material informativo para talleres, capacitaciones y/o cursos.
VOB = i) Rea!izar af:tividades que ipdique su impediato sgperior. - .
« @ j)  Utiliza la linea gréfica institucional oficial para diferentes presentaciones o representaciones en
. 3 el pais o fuera del mismo, y utiliza los medios electrénicos oficiales como el correo electrénico
Dewes institucional del SENAMHI
L k) Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.

;, 1. FUNCIONES ESPECIFICAS
A Prut A ',J

& y/ a) Realizar las inspecciones rutinarias, mantenimiento preventivo y correctivo de la red

= meteorologica e hidrolégica a nivel nacional.

b) Coadyuvar en la instalacion de estaciones meteorolégicas e hidrolégicas automaticas y
convencionales,

T
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) Actualizar los estados e informacién de Administracién y Revisién de Estaciones (A.R.E.)
d) Descarga de informacién de estaciones meteoroldgicas e hidrolégicas, automaticas.
e) Realizar la reubicacién de estaciones meteoroldgicas e hidroldgicas segiin requerimiento.

IIl. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del cargo : Responsable de mantenimiento de la red de
estaciones meteoroldgicas e hidrolégicas

Ejerce Supervision : Ninguna

Relaciones Intrainstitucionales : Talleres “El Alto”, UTIC.

Relaciones Interinstitucionales : Ninguna

IV. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO
4,1 FORMACION ACADEMICA:

Formacion Profesional:

e Ing Electrénica, Electromecanica, Civil, Agronémica, Ambiental, Geografica o Lic. Aerondutica,
con posgrado y/o especialidad en Meteorologfa, climatologfa 6 H idrologfa. (Deseable)

Conocimientos Complementarios:
¢ Paquetes referentes a Meteorologfa e Hidrologfa.
Manejo de sistemas de Informacién Geografica. (GIS)
Andlisis e interpretacién de imagines satelitales
Metalmecanica. (Deseable)
Politicas Publicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Piblica. (Indispensable)
Ley N° 348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia

Conocimientos Informaticos:
* Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de palabras, Hojas Electrénicas y Bases de Datos

Idioma:
* Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)

Requisitos Indispensables:

Y * Libreta del servicio militar. (Obligatorio en el caso de los varones)
% o?\\:\ e Licencia de conducir categoria “A” y “M”
4 gl e Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N© 348 y 1153 Obligatorio).
'-\_.'?,'_,,,H'C' qu ¢ Certificado de Antecedentes penales.
"

Sx pe

* 4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:
e 1 afio de experiencia a partir de la emisién del Titulo en Provisién Nacional.
4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:

A ":—“M"% * Responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presi6n, capacidad de trabajo en
= V'B™ % equipo, personalidad dindmica, sélidos principios morales, estabilidad emocional, buenas
@ | relaciones humanas, sensibilidad social.

e o]

€l

w
o]

... FUNCIONES GENERALES
Realizar lecturas de los instrumentos de estaciones meteoroldgicas.
" L. FUNCIONES ESPECIFICAS

0\
Y Vit
",\,F_"';,.

a) Realizar lecturas de instrumentos de estaciones meteoroldgicas.
b) Realizar mantenimiento de las estaciones meteoroldgicas.
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c) Entrega de planillas de registro de variables meteorolégicas y/o Hidrolégicas.
d) A solicitud de SENAMHI, comunicar de los datos registrados.

e) Realizar lecturas de escala limnimétrica.

f)  Realizar aforos liquidos si se le proporciona equipo.

g) Realizar toma de muestras de agua cuando se le instruya.

h) Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.

i) Enviar informacién

IIl. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del cargo : Observador de Campo “Meteorolégico o Hidrolégico”
Ejerce Supervision : Ninguna
Depende : Unidad de Redes y Archivo Hidrolégico y Meteorol gico. (URAHM)

: Direcciones Departamentales
Relaciones Intrainstitucionales: Ninguna
Relaciones Interinstitucionales: Ninguna

IV. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO.
4.1 FORMACION ACADEMICA:;

Formacion Profesional:
e  Bachiller en Humanidades o estudiante de unidad educativa, con residencia en el lugar de la
estacion Meteoroldgica e Hidrolégica
Conocimientos Complementarios:
* Unidades métricas, habilidades técnicas en mantenimiento y reparacién de instrumentos
meteorologicos o hidrométricos.
* Instrumentos de medici6n de longitud, masa y tiempo.
Conocimientos informaticos:
e Paquetes de Microsoft Office. (Deseable)

Idioma:
e Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)

Requisitos Indispensables: / Tazene )
L * Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones) lo CUE T~
e .2 EXPERIENCIA PROFESIONAL: By
é-‘}‘ H. ¢ Experiencia necesaria en 4reas similares.
N 4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:

¢ Autoridad de mando, responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presidn,
capacidad de toma de decisiones, capacidad de delegaci6n de funciones, capacidad de trabajo
en equipo, personalidad dinamica, sélidos principios morales, estabilidad emocional, buenas
relaciones humanas, sensibilidad social.

TITULO V
NIVEL OPERATIVO

CAPITULO VI
DIRECCION DE METEOROLOGIA

"4\, ARTICULO No. -38 DIRECTOR DE METEOROLOGIA

(} |l FUNCIONES GENERALES

AN "A‘/,’f'Promover, coordinar y monitorear la gestion institucional con una adecuada programacién estratégica.
"2 Garantizar la eficiencia, efectividad y calidad de la actividad técnico meteorolégico, relacionada con la

implementacion de las operaciones, velando por el desarrollo y adecuado funcionamiento de la Red de

kM, Estaciones Meteoroldgicas. Realizar gestion para la capacitacién permanente del personal de la

AN
!{4” i 0':\\‘ .
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Direccién de Meteorologia a través de cursos presenciales y virtuales de acuerdo a disponibilidad de los

mismos coordinados con instituciones nacionales e internacionales, centralizacion de la informacion de
las estaciones meteoroldgicas.

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

)
b)
0

d)

e)
f)

g)
h)
i)
)}
k)

w)

Denominacion del cargo
Ejerce Supervision

Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas relacionadas a la actividad meteorologica.

Dirigir a sus dependientes en el camplimiento de las politicas institucionales.

Coordinar las actividades concernientes a la mejora del SENAMHI a partir de una adecuada
programacién, monitoreo y gestion de la institucién.

Participar en la formulacién de los instrumentos de planificacion; Plan Operativo Anual (POA)
y el Plan Estratégico Institucional (PEI).

Actualizar el componente de monitoreo periédico de indicadores del POA y PEI del SENAMHL
Coordinar los protocolos de produccién de informacién meteorolégica e hidrolégica del
SENAMHL

Verificar el cumplimiento de normas y procedimientos en la ejecucién de programas y
proyectos.

Elaborar y presentar informes de actividades realizadas de manera trimestral a la Direccién
General.

Proporcionar informacién a autoridades nacionales, regionales de las actividades de su area de
acuerdo a solicitud expresa en coordinacién con Direccién General.

Verificar que se dé cumplimiento al Plan de Trabajo aprobado para su drea en funcion a las
acciones incluidas en el POA y el PEL

Controlar la elaboracién de los prondsticos meteorolégicos que se realicen en la Unidad de
Pronésticos.

Controlar la elaboracién de la prediccién climatica que se realicen en la Unidad de Climatologfa.
Coordinar con las unidades dependientes las investigaciones y estudios que posibiliten un
desarrollo o mejora de las técnicas de prondsticos, prediccion, conforme la actualizacién
tecnolégica

Coordinar con las unidades dependientes investigaciones y estudios de eventos atmosféricos
extremos de manera periédica.

Revisar y contribuir con recomendaciones y/u observaciones a los productos de prediccién
climética y monitor de sequias.

Coordinar trabajos de pronésticos diarios orientados a la actividad agricola y pecuaria de
acuerdo a disponibilidad de datos.

Coordinar con las unidades dependientes de esta direccion la elaboracién de prondsticos para
el sector turismo.

Verificar los avisos de alerta elaborados por la Unidad de Pronésticos y autorizar su publicacidn.
Ser parte del Comité de Control Interno del SENAMHI y participar del llenado de la matriz de
control interno, la elaboracién del informe de control interno e implementar el plan de accioén
de mejora de control interno de acuerdo a los lineamientos de la Contraloria General del Estado
(CGE).

Designar al personal de la Direccién de Meteorologfa a través de sus Unidades dependientes,
para asistencia a eventos especificos de acuerdo a la especialidad en temas a tratar para
representar a la Institucion.

Nominar al personal técnico pertinente para cursos y talleres de capacitacion relacionados al
area de Meteorologia y Climatologia.

Utilizar la linea gréfica institucional oficial para diferentes presentaciones o representaciones
en el pais o fuera del mismo, y utiliza los medios electrénicos oficiales como el correo electrénico
institucional del SENAMHI

Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.

: Director de Meteorologia
: Unidad de Pronésticos y Climatologia
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: Unidad de Meteorologia Agricola

Relaciones Intrainstitucionales :Con todas las Unidades del SENAMHI (Central y
Departamental)
Relaciones Interinstitucionales : Delegaci6n por parte del Director General.

IV. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO
4.1 FORMACION ACADEMICA:

Formacion Profesional:

e Lic. en Fisica (Mencién Fisica de la Atmésfera), Ing. Agronémica, Ambiental, Geografica, Lic.
Aerondutica o ramas afines.

Conocimientos Complementarios:

e Sistemas de Informacién Geogréafica(GIS)
Andlisis, Interpretacién y Procesamiento de Imagenes Satelitales
Aplicacién de Software de modelacién estadistica orientado a climatologia.
Programacién en R Studio y Phyton.
Politicas Publicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Piblica. (Indispensable)
Ley N° 348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia.

Conocimientos informdticos:
e Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de palabras, Hojas Electrénicas y Bases de Datos

Idioma:
e Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)

Requisitos Indispensables:
e Libreta del Servicio Militar. {Obligatorio en el caso de los varones)
e Licencia de conducir categoria “A”
s Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N2 348 y 1153 Obligatorio).
e Certificado de Antecedentes Penales.

4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL: {

« 5 afios de ejercicio a partir de la emisién del Titulo en Provisién Nacional. gl

4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:

Autoridad de mando, responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presion,
capacidad de toma de decisiones, capacidad de delegacién de funciones, capacidad de trabajo
en equipo, personalidad dinédmica, sélidos principios morales, estabilidad emocional, buenas
relaciones humanas, sensibilidad social.

UNIDAD DE METEOROLOGIA Y CLIMATOLOGIA

HAY "
%%RTICULO No. 39.- JEFE DE LA UNIDAD DE METEOROLOGfA Y CLIMATOLOG{A
H. Lﬁ FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

(7) y

v » . St il o : ; ‘2 P

08 w%/ Realizar la supervisién en el analisis, monitoreo, estudios, elaboracion de productos meteorolégicos,
climéticos (prondstico y prediccién) y cambio climético a nivel nacional y regional ya sea de manera

., general y especifico, coordinacién con instituciones nacionales e internacionales a nivel técnico.

el

[ ViB® )
\:\% ». IL. FUNCIONES ESPECIFICAS
‘-’ v g /

W DAY

a) Supervisar la elaboracién de prondsticos meteoroldgicos realizados de manera diaria a nivel
nacional.
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b) Supervisar la elaboracién de prondsticos meteorolégicos y predicciones climaticas.

¢) Atender a la prensa televisiva, oral y escrita considerando obligatoriamente el uso de la linea
grafica del SENAMHI.

d) Realizar y/o supervisar el control de calidad a las series climaticas de todas las variables
meteoroldgicas y generar una base de datos del SENAMHIL.

€) Elaborar el rol de turnos del personal de la Unidad de Pronéstico y Climatologia.

f) Supervisar el analisis respecto a eventos meteorolégicos y climatolégicos extraordinarios
(periodos de retorno), y ser comparados con eventos similares en el tiempo.

g) Apoyar la formulacién del POA y el PEI del SENAMHI

h) Identificar y analizar la recurrencia de eventos climaticos de manera anual.

a) Realizar la Evaluacién del Personal de las Unidades de Pronéstico Meteorolégico y Climatologia.

i) Realizar y/o supervisar la clasificacién climitica de manera quinquenal de acuerdo a la
disponibilidad de datos.

j) Supervisar la elaboracién de las Normales Sugeridas por la OMM en base a datos del SENAMHLI.

k) Supervisar la generacién del CLIMAT y envio al Centro Mundial Climatolégico de Alemania, por
intermedio de climatologia de Chile.

1) Supervisar los valores histéricos de referencia (efemérides)

m) Socializar las actualizaciones de los nuevos valores normales y récords histéricos.

n) Supervisar el monitoreo de indices climéticos y eventos a escala global.

0) Coordinar con instituciones gubernamentales en temas de Meteorologia, Climatologfa y Cambio
Climatico.

p) Supervisar el seguimiento y vigilancia meteorolégica sobre las condiciones de tiempo
meteorolégico en territorio nacional.

q) Coordinar intrainstitucional para tratar temas relacionadas a meteorologia, climatologia y
cambio climatico.

r) Coordinar la elaboracién de los boletines de monitor de sequias intra e inter institucional.

s) Participar de las reuniones de intercambio de informacién (briefings) Meteoroldgicos y
Climéaticos, local, nacional e internacional.

t) Utilizar la linea gréafica institucional oficial para diferentes presentaciones o representaciones
en el pafs o fuera del mismo, y utilizar los medios electrdnicos oficiales como el correo
electrénico institucional del SENAMHI.

u) Las funciones mencionadas son enunciativas y no limitativas.

IIi. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del cargo : Jefe de la Unidad de Mef:eorulogia y Climatologia
Ejerce Supervision : Pronosticador y Analista

N s : Climatdlogo
, aciones Intrainstitucionales : Con todas las unidades de SENAMHI
. n.D\Relaciones Interinstitucionales : De acuerdo a designacion

-'-'w nE W

““IV.  PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO
4.1 FORMACION ACADEMICA:
/'%%“ - A'Nm'macién Profesional:

< V'BX £} e Lic en Fisica (Mencién Fisica de la Atmésfera), Ing. Agronémica, Ambiental, Geogrifica, Lic. en
@ LB Aeronautica o Técnico Meteoroldgico.
'C';’,’, &
% w£'%” Conocimientos Complementarios:

e Dominio en la elaboracién e interpretacién de informes y mensajes meteorolégicos en claves
internacionales.
Climatologia General y Sinoptica.
Meteorologia General y Sindptica.

e [Estadistica nivel intermedio.

e Manejo de Software WINGRIDDS.

s Manejo de Plataforma SMARTMET.
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Manejo de Plataforma DEWETRA.

Sistemas de Informacién Geografica .(SIG)

Andlisis, Interpretacién, Procesamiento de Imédgenes Satelitales y Nefoanalisis.

Manejo de CPT y Grads.

Programacion en R Studio, Python.

Programacién en lenguajes de uso climatico (deseable)

e Manejo de base de datos climiticos en formatos NC (deseable).

e Politicas Pablicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Pablica. (Indispensable)
s Ley N° 348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia.

Conocimientos informaticos:
s Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de palabras, Hojas Electrénicas y Bases de Datos.

Idioma:
e Nativo (Obligatorio}, inglés y/o francés. (Deseable)

Requisitos Indispensables:
e Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones)
e Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N2 348 y 1153 Obligatorio).
e Certificado de Antecedentes Penales.

4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:

s 4 afios de experiencia en entidades Publicas a partir de la emisién del Titulo en Provisién
Nacional. (Deseable)

4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:

e Autoridad de mando, responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presion,
capacidad de toma de decisiones, capacidad de delegacién de funciones, capacidad de trabajo
en equipo, personalidad dindmica, sélidos principios morales, estabilidad emocional, buenas
relaciones humanas, sensibilidad social.

ARTICULO No. 40.- PRONOSTICADOR Y ANALISTA
I. FUNCIONES GENERALES

ealizar prondsticos meteoroldgicos para los nueve departamentos y macro-regiones del pais, bajo un
roceso de retroalimentacién y coordinacién con el personal de las direcciones regionales mediante el

nélisis de modelos meteoroldgicos, imdgenes satelitales, datos meteoroldgicos, haciendo uso de
5/plataformas de andlisis y edicién del pronéstico; asf mismo monitorear las condiciones atmosféricas
presentes, una vez concluidos son difundidos a medios de comunicacién para su respectiva socializacién.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS.

Elaborar prondsticos meteorolégicos con validez de hasta cinco y diez dias a nivel nacional.
Realizar el reanalisis de eventos atmosféricos extremos que no hayan sido contemplados en el
prondstico meteorolégico.
Analizar los productos de la plataforma DEWETRA, identificando el comportamiento de la
Atmésfera e impacto que pueda ocasionar en el territorio nacional y comprobar la confiabilidad
de los modelos utilizados.
Analizar y almacenar:
e Los meteogramas de la salida del modelo ECMWF (europeo).
e Analisis de los datos del ploteo de las claves meteoroldgicas internacionales (Metar, Synop,
Climat, Temp, Burf).
e Anilisis de las imagenes de satélites Geoestacionarios en tres canales (VIS, WV, IR) de
acuerdo a disponibilidad de los mismos.
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e) Editar y Sincronizar las diferentes variables meteorolégicas del pronéstico con la plataforma

SMARTMET, para los nueve departamentos, macro-regiones (5 dias), con salidas de modelo GFS
y GEM.

f) Atender a los medios de comunicacién y particulares, con informacién meteorolégica y
prondsticos.

g) Realizar el intercambio de informacién diaria (breafing) respecto al comportamiento de las

condiciones atmosféricas significativas del periodo de observacién con los Directores
Departamentales.

h) Actualizar los datos CLIMAT para el informe mensual.
i)  Utilizar la linea grafica institucional oficial para diferentes presentaciones o representaciones

en el pais o fuera del mismo, y utilizar los medios electrénicos oficiales como el correo
electrdnico institucional del SENAMHI

j) Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.
I IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del cargo : Pronosticador y Analista

Ejerce Supervision : Ninguna.
Relaciones Intrainstitucionales : Con todas las unidades de SENAMHI
Relaciones Interinstitucionales : Ninguna.

IV. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO

4.1 FORMACION ACADEMICA:
Formacion Profesional:

s Lic. o Egresado en Fisica (Mencién Fisica de la Atmédsfera), Agrondmica, Ambiental, Geogréfica,
Aerondutica o Técnico Meteoroldgico.

Conocimientos Complementarios:

¢ Climatologia General

e Meteorologia General

e Interpretacién y analisis sindptico

s Estadistica nivel intermedio

s Manejo de Software WINGRIDDS

e Manejo de Plataforma SMARTMET

e Manejo de Plataforma DEWETRA

e Nefoanalisis, Interpretacion, Procesamiento de Imagenes Satelitales
Sistemas de Informacién Geografica (SIG)

e Programacion en R Studio y Phyton.

e Politicas Piblicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Piblica. (Indispensable)

e Ley N° 348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia,

Conocimientos informaticos:

m e Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de palabras, Hojas Electrénicas y Bases de Datos
= VBY =

&%’ ioma:
& s  Nativo {Obligatorio), inglés y/o francés {(Deseabie)

Requisitos Indispensables:
e Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones)
s Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE (Ley N2 348 y 1153 Obligatorio).

'_'1 A .;‘- e (Certificado de Antecedentes Penales.
DAY / 4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:

1 afio de experiencia en entidades Plblicas, a partir de la emisién del Titulo en Provisién
Nacional o certificacién de trabajo de afios de experiencia en el area.
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4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:

e Responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién, capacidad de toma de
decisiones, capacidad de trabajo en equipo, personalidad dindmica, sdlidos principios morales,
estabilidad emocional, buenas relaciones humanas, sensibilidad social.

ARTICULO No. 41.- CLIMATOLOGO
I. FUNCIONES GENERALES

Generar informacién Climdtica y Cambio Climatico relacionados al monitoreo, prediccion y escenarios
climaticos a nivel nacional y macro regiones, haciendo uso de la informacién generada a nivel global,
datos recolectados por la red de estaciones nacional, modelos climaticos-dindmicos y en coordinacién
con las diferentes direcciones departamentales y los Centros Regionales del Clima.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar Prediccién Climatica, aplicando los distintos modelos climatolégicos (dindmicos y
estadisticos).

b) Generar y actualizar graficas mensuales y trimestrales para el anlisis climatolégico de las
diferentes variables climaticas.

c) Descargar y actualizar la informacion climatolégica de modelos globales.

d) Realizar la caracterizacién climatica de sectores productivos (agricola y pecuario) y vulnerables
a eventos atmosféricos adversos.

e) Realizar la actualizacién de normales climéticas y nuevos valores extremos histéricos para las
diferentes variables climaticas.

f) Generar mapas tematicos de las diferentes variables climaticas.

g) Verificar y validar los productos climaticos para evaluar el grado de incertidumbre.

h) Utilizar la linea grafica institucional oficial para diferentes presentaciones o representaciones

en el pais o fuera del mismo, y utilizar los medios electrénicos oficiales como el correo
electrdnico institucional del SENAMHI.

i) Las funciones descritas son enunciativas y no asi limitativas.

1Il. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del cargo : Climatdlogo / N
Ejerce Supervision : Ninguna { A
Relaciones Intrainstitucionales : Con todas las unidades de SENAMHI

Relaciones Interinstitucionales : De acuerdo a designacion

PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO
.1 FORMACION ACADEMICA:

Formacion Profesional:

c,ENM‘R e Lic. o Egresado en Fisica (Mencién Fisica de la Atmésfera), Agronémica, Ambiental, Geogréfica,
\ Aerondautica, o Técnico Meteoroldgico.

V\X
& H.C.B (SConocimientos Complementarios:
XT3 e Climatologia General
. Meteorologia General
Estadistica nivel intermedio

L ]

L]

e Manejo de Plataforma DEWETRA
e Manejo del CPT
L]
L ]
L ]

Programaci6n en lenguajes de uso climético (Deseable)
Nefoanalisis, Interpretacién, Procesamiento de Imagenes Satelitales
Excel Avanzado aplicacion de macros

e Sistemas de Informacién Geografica (SIG)
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Programacién en R Studio, Python

Manejo de base de datos climaticos en formatos NC

Politicas Puiblicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Piblica. (Indispensable)
Ley N° 348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia

Conocimientos informaticos:

Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de palabras, Hojas Electrénicas y Bases de Datos

Idioma:

Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)

Requisitos Indispensables:

Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones)

Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N° 348 y 1153 Obligatorio).
Certificado de Antecedentes Penales.

4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:

1 afio de experiencia en entidades Piblicas, a partir de la emisién del Titulo en Provisién
Nacional o egreso con certificacién de trabajo de afios de experiencia en el 4rea.

4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:

Responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién, capacidad de toma de
decisiones, capacidad de trabajo en equipo, personalidad dinamica, sélidos principios morales,
estabilidad emocional, buenas relaciones humanas, sensibilidad social.

UNIDAD DE METEOROLOGIA AGRICOLA

ARTICULO No. 42. - JEFE DE LA UNIDAD DE METEOROLOGIA AGRICOLA
FUNCIONES GENERALES

Gestionar la elaboracién de productos para el sector agropecuario y los rubros potenciales en las
diferentes regiones del pais.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

,,,,,

Supervisar el trabajo del personal de la unidad.

Apoyar la formulacién de los instrumentos de planificacién POA y PEI del SENAMHI.

Participar de reuniones del sector con instituciones publicas o privadas.

Gestionar con otras areas el suministro de informacién.

Monitorear las variables meteorolégicas (lluvias, evapotranspiracién, temperaturas, humedad,
viento, entre otras).

Asesorar la formulacién de productos Agrometeoroldgicos.

Coadyuvar en trabajos de investigacién en meteorologia agricola;

Supervisar la formulacién en la definicién de la estrategia o protocolo de la interfaz con los
usuarios del sector agropecuario.

Participar en la zonificacién de rubros potenciales agropecuarios del pais.

Participar en la formulacién de Sistemas de Alerta Temprana.

Coordinar con los COED y COEM de gobiernos auténomos departamentales y municipales.
Coordinar con organizaciones productivas y sociales campesinas.

Revisar el Manual de Funciones y Cargos, y el Reglamento Interno de Personal del SENAMHI.
Utilizar la linea gréfica institucional oficial para diferentes presentaciones o representaciones
en el pais o fuera del mismo, y utilizar los medios electrénicos oficiales como el correo
electrénico institucional del SENAMHL

Preparar y organizar la publicacién de boletines que contengan informacién de interés para el
sector agropecuario.
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p) Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.

1Il. IDENTIFICACION DEL CARGO.

Denominacién del cargo : Jefe de la Unidad de Meteorologia Agricola.

Ejerce Supervision : Analista en Agrometeorologia.

Relaciones Intrainstitucionales : Todas las unidades del SENAMHI.

Relaciones Interinstitucionales : Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, Gobiernos

Departamentales y Municipales.

IV. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO PARA EL CARGO.
4.1 FORMACION ACADEMICA:

Formacién Profesional:
e Lic en Fisica (Menci6n Fisica de la Atmésfera), Ing. Agronémica, Ambiental y Geogréfica.

Conocimientos Complementarios:
e Conocimiento de Fenologia y Fonometria de cultivos,
Conocimientos en Meteorologia e Hidrologia.
Nefoanalisis, Interpretacién, Procesamiento de Imagenes Satelitales.
Herramientas informaticas para la gestion de datos.
Sistemas de Informacion Geografica (SIG)
Programacion en R Studio, Python.
Ley N° 300 de la Madre Tierra.
Ley N° 602 de Gestion de Riesgos.
Politicas Piiblicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Piblica. (Indispensable)
Ley N° 348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia.

Conocimientos informaticos:
e Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de palabras, Hojas Electrénicas y Bases de Datos

Idioma:
e Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)
Requisitos Indispensables: i
s Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones) '

s Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N2 348 y 1153 Obligatorio).
e Certificado de Antecedentes Penales.

2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:

e 3 aiios de experiencia a partir de la emisién del Titulo en Provisién Nacional.
4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:

SRR e Autoridad de mando, responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién,
@ "\ capacidad de toma de decisiones, capacidad de delegacién de funciones, capacidad de trabajo
ﬁf‘; en equipo, personalidad dindmica, sélidos principios morales, estabilidad emocional, buenas
relaciones humanas, sensibilidad social.

z

~" ARTICULO No. 43. - ANALISTA EN AGROMETEOROLOGIA
"I FUNCIONES GENERALES

\
Elaborar boletines Agrometeorolégicos oportunas y confiables considerando cultivos potenciales en
_/diferentes zonas o regiones del pafs. Garantizar el suministro eficiente y eficaz de informacién.

=227 |dentificar, gestionar y coordinar la elaboracién de productos especializados transversales para la
Gestién de Riesgos, con las diferentes unidades operativas.

A
G IS o

r— A
AR m;\\ - e

AN ’4 A\
i) Y7070\
/ 7ot \
1. 3 . = 57
\\ '\T‘\l g ‘Hé‘-’,{: R ¢



ESTADD PLURNACIONAL OF

BOLIVIA V9568 acu

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Investigar a partir de la colaboracién y coordinacién con la direccién de meteorologia e
hidrologia.

b) Monitorear las variables meteorolégicas (lluvias, temperaturas, humedad, evapotranspiracién,
viento, entre otras).

¢) Asesorar y brindar apoyo técnico en temas Agrometeoroldgicos a solicitud de instituciones
plblicas, privadas y otros.

d) Analizar las variables meteorolégicas e hidrometeorolégicas y su interrelacién en los procesos
de la prediccidn agricola.

e) Coadyuvar en actividades con brazos técnicos de diferentes instituciones para el tema agro
previa autorizacién del inmediato superior.

f) Coordinar con las unidades de pronésticos y climatologfala formulacién de protocolos para la
elaboracién de boletines Agrometeorolégicos y su posterior difusion.

g) Coadyuvar en trabajos de investigacion en meteorologfa agricola.

h) Contribuir en la implementacién de Sistemas de Alerta Temprana a solicitud de entidades
ptblicas y privadas.

i) Contribuir al desarrollo de servicios climéticos liderados por las unidades especializadas del
SENAMHI.

j) Coordinar conlos COED y COEM de gobiernos auténomos departamentales y municipales.

k) Utilizar la linea grafica institucional oficial para diferentes presentaciones o representaciones
en el pafs o fuera del mismo, y utilizar los medios electrénicos oficiales como el correo
electrénico institucional del SENAMHL

1) Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.

IIl. IDENTIFICACION DEL CARGO.

Denominacion del cargo : Analista en Agrometeorologia.

Ejerce Supervisién : Ninguna.

Relaciones Intrainstitucionales : Todas las unidades del SENAMHI.

Relaciones Interinstitucionales : Gobiernos Departamentales, Municipales y Comunidades.

IV. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO PARA EL CARGO. »
4.1 FORMACION ACADEMICA: 0"( N\

Formacién Profesional:
o Lic en Fisica (Mencién Fisica de la Atmésfera), Ing. Agronémica, Ambiental y Geografica.

onocimientos Complementarios:
e Analisis de datos Hidrometeorolégicos.
Disefio de boletines.
Tipos e indices de sequia.
Conocimientos en Meteoroldgica e Hidroldgica
Analisis e interpretacién de imégenes de satélites meteoroldgicas e Hidrolégicas
Sistemas de Informacién Geografica (S1G)
Programacién en R Studio, Python.
Ley N° 602 de Gestion de Riesgos.
Ley N° 300 de la Madre Tierra.
: AN Politicas Piblicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Piblica. (Indispensable)
\‘%‘ ' e LeyN° 348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia.

2
[ ]

/Conocimientos informaticos:
= e Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de palabras, Hojas Electrdnicas y Bases de Datos
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Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)

Requisitos Indispensables:

Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones)
Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N2 348 y 1153 Obligatorio).
Certificado de Antecedentes Penales.

4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:

1 afio de experiencia en entidades Publicas, a partir de la emision del Titulo en Provisién
Nacional o egreso con certificacién de trabajo de afios de experiencia en el drea.

4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:

ARTIicU

Responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién, capacidad de toma de
decisiones, capacidad de trabajo en equipo, personalidad dindmica, sélidos principios morales,
estabilidad emocional, buenas relaciones humanas, sensibilidad social.

TiTULO VI
NIVEL OPERATIVO

CAPITULO VI
DIRECCION DE HIDROLOG{A

LO No. 44.- DIRECTOR DE HIDROLOGIA

I. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Promover, Coordinar y Monitorear la gestidn institucional con una adecuada programacién estratégica.

Dirigir g
en todo

arantizando la eficiencia, efectividad y calidad de las actividades relacionadas con la hidrologia
el territorio del estado Plurinacional de Bolivia, velando el desarrollo y funcionamiento de las

redes hidroldgicas. Manejo y control del sistema de informacidn, captacién de informacién, analisis e
interpretacién, recepcién y control, centralizacién de la informacién.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a)
b)

)

Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas relacionadas a la actividad hidroldgica.

Dirigir a sus dependientes en el cumplimiento de las politicas institucionales.

Establecer relacionamiento y coordinacién con las Direcciones tanto centrales como
departamentales para el seguimiento y monitoreo de la ejecucién de los recursos externos e
internos.

Verificar el cumplimiento de normas y procedimientos en la formulacién y ejecucién de
programas y proyectos.

Coordinar las actividades concernientes a la mejora del SENAMHI a partir de una adecuada
programacion, monitoreo y gestion de la institucion.

Coordinar con las oficinas Departamentales la operatividad de las actividades.

Realizar revisiones técnicas, producto de prediccién numérica, superficie, altitud y datos de los
diferentes parametros de hidrologia.

Supervisar el cumplimiento de normas y procedimientos en la ejecucién de programas y
proyectos.

Proporcionar informacién para lograr una adecuada retroalimentaciéon a las Oficinas
Departamentales y a las distintas areas de la institucién.

Elaborar y presentar informes de actividades realizadas a la Direccién General.

Supervisar, dirigir y controlar la introduccién de datos en el Sistema de Informacién de
hidrologia.
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1) Proporcionar informacién a autoridades nacionales, regionales de las actividades de su area.

m) Planificar, organizar y supervisar el trabajo del personal a su cargo.

n) Apoyar la formulacién, ejecucién y evaluacion del POA y el PEI del SENAMHI

o) Ejecutar el Plan de Trabajo aprobado para su area.

p) Apoyo en la replicacién y consolidacién de Base de Datos.

q) Analizar los fenémenos naturales, recoleccién de datos y los diferentes métodos de analisis
aplicados al disefio hidrolégico.

t}) Apoyar en la formulacién de programas y proyectos.

s) Validar los datos hidroldgicos.

t) Esel representante del SENAMHI como Asesor Hidroldgico ante la Organizacién Meteoroldgica
Mundial (OMM).

u) Es el representante del SENAMHI en el d4mbito de hidrologia ante las instancias técnicas
Nacionales e Internacionales.

v) Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.

IIl. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del cargo ; Director de Hidrologia

Ejerce Supervision : Unidad de Hidrometria Operativa
Unidad de Estudios e Investigacién Hidrolégica
Unidad de Andlisis y Pronéstico Hidrolégico

Relaciones Intrainstitucionales :  Con todas las Unidades del SENAMHI (Central y
Departamental)
Relaciones Interinstitucionales :  Ministerios y Viceministerios del estado.

Gobernaciones y Municipios
Universidades del pais.
Programas Hidrolégicos a nivel internacional.

IV. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO.

4.1 FORMACION ACADEMICA:
Formacion Profesional:
e Ing. Civil, Geogréfica, Agronémica, Ambiental (con especialidad en Hidrologia) o Lic. en
Hidrologia.
Conocimientos Complementarios: i
e Sistemas de Informacién Geografica. (SIG)
Programacién en R Studio y Phyton.
Modelos Hidraulicos e Hidrolégicos.
Software Hydraccess.
Politicas Piiblicas, Ley N°1178 y Responsabilidad por la Funcién Piblica. (Indispensable)
e Ley N° 348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia

Conocimientos informaticos:

¢ Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de palabras, Hojas Electronicas y Bases de Datos.
ioma:

e Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)
equisitos Indispensables:

e Libreta de Servicio Militar, (Obligatorio en el caso de los varones).
Ty e Licencia de conducir categoria "A" y “M”
* _N e Certificados de SIPASSE.

' e Certificado de Antecedentes Penales.

£5.A. )
/4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:

e 5 afios a partir de la emisién del Titulo en Provisién Nacional.
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4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:
e Responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presion, capacidad de toma de
decisiones, capacidad de trabajo en equipo, personalidad dindmica, sélidos principios morales,
estabilidad emocional, buenas relaciones humanas, sensibilidad social.

UNIDAD DE HIDROMETRIA OPERATIVA

ARTICULO No. 45.- JEFE DE LA UNIDAD DE HIDROMETRIA OPERATIVA

I. FUNCIONES GENERALES
Administrar, organizar y planificar la operacién y mantenimiento de estaciones hidrolégicas del pafs.

1l. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar y planificar con la unidad de redes la instalacién de estaciones hidroldgicas
convencionales y automaticas.

b) Planificar la instalacién de sistemas de aforo.

¢) Coordinar y planificar con la unidad de redes el mantenimiento y rehabilitacién de
estaciones hidrolégicas convencionales y automaticas.

d) Coordinar con la unidad de redes la realizacién de inspecciones rutinarias a las estaciones
hidrolégicas convencionales y automaticas.

e) Realizar trimestralmente la actualizacién de diagrama de barras del estado de datos de las
estaciones hidroldgicas convencionales y automaticas.

f) Realizar disefio de red hidrolégica de estaciones convencionales y/o automaticas para
nuevas instalaciones.

g) Supervisar el cumplimiento de normas y estandares de instalacién de estaciones
hidrolégicas convencionales y/o automaticas.

h) Realizar estudios de reubicacién de estaciones hidrol6gicas convencionales y/o
automaticas.

i) Capacitar a observadores locales en la toma de datos hidrométricos.

j)  Proporcionar informacién hidrométrica (niveles, caudales y secciones batimétricas) y
sedimentoldgicas (solidos suspendidos y de transporte de fondo) a las Unidades de la
Direcci6én de Hidrologia y otras Unidades del SENAMHI a requerimiento para fines de
investigacién en temas inherentes a la institucion.

k) Realizar la planificacién de levantamientos de topo batimétricos de cuerpos de aguay rios

1) Asistir a reuniones, talleres, seminarios, conferencias, cursos y capacitaciones con temas
afines a la Direccién de Hidrologia y a la Unidad de Hidrometria Operativa a nivel
departamental, nacional o internacional en representacién del SENAMHIL

m) Apoyar en la formulacién de programas y proyectos

n) Apoyar en tareas afines a la Direccién de Hidrologia, a requerimiento de esta.

0) Apoyar en la formulacién, implementacién y evaluacién del POA y el PEI del SENAMHI.

p) Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.

Jefe de la Unidad de Hidrometria Operativa
Responsable de laboratorio fisico quimico del agua
Técnico Hidromensor

Observador de campo

Con todas las Unidades del SENAMHI (Central y
Departamental)

Ninguna
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III. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO.

4.1 FORMACION ACADEMICA:

Formacion Profesional:

e Ing.en Civil, Geografica, Agrondmica, Ambiental (con especialidad en Hidrologia) o Lic. en
Hidrologfa.

Conocimientos Complementarios:
e Sistemas de informacién geografica SIG.
Programacidn en R Studio y Phyton.
Modelos Hidraulicos e hidrolégicos.
e Software Hydraccess.
Politicas Piblicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Publica. (Indispensable).
e Ley N° 348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia.

Conocimientos informaticos:

e Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de palabras, Hojas Electrénicas y Bases de Datos
Idioma:

e Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)
Requisitos Indispensables:

e Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones)

e Certificados de SIPASSE.

e Certificado de Antecedentes Penales.

4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:
e 3 afios a partir de la emisién del Titulo en Provisién Nacional.

4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:
e Responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién, capacidad de toma de
decisiones, capacidad de trabajo en equipo, personalidad dindmica, sélidos principios morales,
estabilidad emocional, buenas relaciones humanas, sensibilidad social.

ARTICULO No. 46.- RESPONSABLE DEL LABORATORIO DE ANALISIS FiSICO QUIMICO DE AGUAS

I. FUNCIONES GENERALES

Realizar el andlisis de Parametros Fisico Quimico de muestras de agua provenientes de las campaiias de
monitoreo y otros.

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar el mantenimiento del Laboratorio y equipos.

b) Realizar muestreo de aguas en campafias de monitoreo.

c) Realizar el andlisis de muestras para determinar el material de solidos suspendidos.

d) Realizar anélisis granulométrico y cuantificacion del material de arrastre de fondo.

e) Realizar diferentes anélisis de laboratorio en el area de hidrosedimentologia.

f) Realizar anlisis de parametros fisicos y quimicos de muestras de aguas segln normativas
bolivianas vigentes.

g) Realizar informes de los trabajos realizados en laboratorio a requerimiento de su inmediato
superior, del Director de Hidrologfa o MAE de la institucién.

h) Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.

IIl. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del cargo : Responsable de laboratorio de analisis fisico quimico de aguas.
Ejerce Supervision : Analista Quimico

Relaciones Intrainstitucionales : Con todas las Unidades del SENAMHI (Central y Departamental)
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Relaciones Interinstitucionales : Con instituciones afines

IV. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO.
4,1 FORMACION ACADEMICA:

Formacion Profesional:
¢ Ing Quimica o Lic. en Quimica.
Conocimientos Complementarios:
s Software Hydraccess e Hydromesad
e Andlisis de muestras de aguas y sedimentos.
e Sistemas de Informacién Geogréfica.
s Politicas Publicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Piblica. (Indispensable)
e Ley N° 348, Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia.

Conocimientos informaticos:

¢ Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de palabras, Hojas Electrénicas y Bases de Datos
Idioma:

e Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)

Requisitos Indispensables:
e Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones)
e Certificados de SIPASSE.
e (Certificado de Antecedentes Penales.

4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:

e 2 aiios de experiencia en entidades Publicas, a partir de la emisién del Titulo en Provisién
Nacional o egreso con certificacién de trabajo de afios de experiencia en el area.

4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:

e Responsabilidad

e Puntualidad

e Capacidad de trabajo bajo presién
e Capacidad de toma de decisiones
s (Capacidad de trabajo en equipo

e Personalidad Dindmica

e Sélidos principios morales

e Estabilidad emocional

e Buenas relaciones humanas

ARTICULO No. 47.- ANALISTA QUIMICO
FUNCIONES GENERALES

a) Realizar limpieza del Laboratorio y equipos.

b) Organizar muestras de agua de solidos suspendidos.

¢) Realizar el filtrado de muestras de solidos suspendidos.

d) Realizar el trabajo de tamizado de muestras del material de arrastre de fondo.
e) Apoyar en diferentes anélisis de laboratorio en el area de hidrosedimentologia.
f) Apoyar en diferentes andlisis fisicos quimicos de muestras de agua.

g) Participar en campaiias de monitoreo para la toma de muestras de agua.
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h) Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.

I1l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del cargo : Analista Quimico.
Ejerce Supervision : Ninguna
Relaciones Intrainstitucionales : Ninguna
Relaciones Interinstitucionales : Ninguna

IV. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO.
4.1 FORMACION ACADEMICA:

Formacion Profesional:
e Técnico superior en Quimica.
Conocimientos Complementarios:
« Manejo de instrumentos de laboratorio de quimica.
e Politicas Ptblicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Publica. (Indispensable)

e Ley N° 348, Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia.
Conocimientos informaticos:

e Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de palabras, Hojas Electrénicas y Bases de Datos
Idioma:

« Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)

Requisitos Indispensables:
e Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones)
e Certificados de SIPASSE.
s Certificado de Antecedentes Penales.

4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:
e 1 ajfios a partir de la emisién del Titulo en Provisién Nacional.

4.3 APTITUDES PARA EL CARGO: ( Yoo

e Responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién, capacidad de toma de
decisiones, capacidad de trabajo en equipo, personalidad dindmica, sélidos principios morales,
estabilidad emocional, buenas relaciones humanas, sensibilidad social.

ART{CULO No. 48.- HIDROMENSOR OPERATIVO DE CAMPO

FUNCIONES GENERALES
Ejecutar campafias de monitoreo hidrométrico, inspeccién, instalacién y mantenimiento de las
estaciones hidrométricas e hidroldgicas.

11. FUNCIONES ESPECIFICAS
ZENANE a) Ejecutar, registrar y validar mediciones en terreno de la red de estaciones hidrométricas.
VR4 <\ b) Realizar sondeos batimétricos con equipos ecobatimétricos.
2 4o ;\}8‘ c¢) Realizar trabajos de nivelacién geométrica aplicados a hidrometria.
) : j d) Validar la informacién hidrométrica de terreno.
e) Elaboracién de Informes de campaiias de trabajos de hidrometria.
Realizar la planificacién y preparacién de equipos y materiales para campafias de monitoreo
hidroldgico.
Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de equipos hidrométricos (molinetes,
contadores, cable electroportador, tornos, etc.)
Apoyar en recepcién de datos hidrométricos de observadores de campo.
Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.
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I11. DENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del cargo : Hidromensor Operativo de Campo
Ejerce Supervision : Observador de Campo
Relaciones Intrainstitucionales : Unidad de Redes Meteoroldgicas e Hidroldgicas

: Laboratorio de andlisis fisico quimico del agua
: Encargado de Taller y Laboratorio de EI Alto
: Unidad de Archivo Nacional de Datos Hidrometeoroldgicos

: Direcciones Departamentales del SENAMHI.
Relaciones Interinstitucionales : No aplica.

IV.PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO
4.1 FORMACION ACADEMICA:
Formacion Profesional:
s Egr.en Ing. Civil, Geogréfica, Agrondmica y Ambiental, Téc. Sup. en Construccion Civil,
Topografia y Geodesia, Téc. Med. en ramas afines o Bachiller en humanidades.
Conocimientos Complementarios:
e Sistema de Informacién Geografica (SIG), nivel bésico.
o  Electromecdnica Bésica (deseable).
e Politicas Piblicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Piiblica. (Indispensable)
e Ley N° 348, Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia.

Conocimientos paquetes informaticos:
e Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de palabras, Hojas Electrénicas y Bases de Datos

Idioma:
e Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)

Requisitos Indispensables:

e Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones)
e Licencia de conducir categoria “B" y "M”

e Operacién del motor fuera de borda en deslizadores. (Deseable)

e Certificados de SIPASSE.

e Certificado de Antecedentes Penales.

.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:

e 2 afios de experiencia en el desempefio de las funciones del area. (Deseable)

4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:
e Responsabilidad
e Puntualidad
e Capacidad de trabajo bajo presién
e Capacidad de toma de decisiones
e Capacidad de trabajo en equipo
e Personalidad Dindmica
e Sdlidos principios morales
e Estabilidad emocional
e Buenas relaciones humanas
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UNIDAD DE ESTUDIOS E INVESTIGACION HIDROLOGICA
ARTICULO NO. 49.- JEFE DE LA UNIDAD DE ESTUDIOS E INVESTIGACION HIDROLOGICA
I. FUNCIONES GENERALES

Realizar investigacién hidroldgica, coadyuvando en diferentes 4reas como medio ambiente,
biodiversidad, clima, cambio climético, gestién de riesgos, etc.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyarala Direccién de Hidrologfa a requerimiento de esta.

b) Supervisar el trabajo del técnico investigador hidrélogo.

c) Realizar critica de la informacién hidrométrica e hidrolégica.

d) Realizar Boletines de reporte hidroldgico.

e) Realizar Boletines de anuario hidrolégico.

f) Confeccionar proyectos relacionados con la aplicacién de la informacién hidrolégica y obtener
productos para su difusién.

g) Analizar e interpretar informacién hidrometeoroldgica que permitan elaborar trabajos de
hidrologfa aplicada en cuencas de interés nacional.

h) Coordinar con entidades de investigacién para el desarrollo de estudios hidrolégicos.

i) Ejecutar proyectos relacionados con sequia hidroldgica, cambio climatico, inundaciones,
caracterizacion y manejo integral de Cuencas.

j)  Asistir a reuniones, talleres, seminarios, conferencias, cursos y capacitaciones con temas de
hidrologia.

k) Apoyo en la formulacién de programas y proyectos.

1} Apoyar la formulacién, implementacién y evaluacién del POA y PEI del SENAMHL

m) Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.

III. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del cargo : Jefe de la Unidad de Estudios e Investigacién
*,.,g%,:ﬁ?fié-};\,\ Hidrolégica
[ yfnvEjerce Supervisién : Investigador Hidrélogo
: ~ ). Relaciones Intrainstitucionales : Unidad de Meteorologia y Climatologia.

: Unidad de Anaélisis y Prondstico Hidrol6gico
: Unidad de Archivo Nacional de Datos
Hidrometeorolégicos.

e : Unidad de Hidrometria Operativa.

; Relaciones Interinstitucionales : IRD, IHH, VRHR y otros

= V PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO.

" 4.1FORMACION ACADEMICA:
Formacién Profesional:
e Ing. Civil, Geografica, Agronémica, Ambiental (con especialidad en Hidrologia) o Lic. en
Hidrologfa.
Conocimientos Complementarios:
e Sistemas de Informacién Geogréfica .(SIG)
Programacién en R Studio y Phyton.
Excel nivel Avanzado.
Modelos Hidraulicos e hidrolégicos.
Software Hydraccess.
Politicas Publicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Ptblica. (Indispensable).
Ley N° 348, Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia
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Conocimientos informiticos:

» Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de palabras, Hojas Electrénicas y Bases de Datos
Idioma:

e Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)
Requisitos Indispensables:
e Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones)
e (Certificados de SIPASSE.
¢ (Certificado de Antecedentes Penales.

4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:
e 3 afios en entidades Piiblicas, a partir del titulo en provisién nacional.

4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:
® Responsabilidad
e Puntualidad
e Capacidad de trabajo bajo presion
e (Capacidad de toma de decisiones
Capacidad de trabajo en equipo
Personalidad Dinamica
Solidos principios morales
Estabilidad emocional
Buenas relaciones humanas

ARTICULO No. 50.- INVESTIGADOR HIDROLOGO

I. FUNCIONES GENERALES

Realizar analisis de imagenes satelitales, analisis estadistico, determinacion de parametros
geomorfoldgicos y manejo de paquetes informaticos enfocados en el area de hidrologia y ramas afines,
para generar productos hidrolégicos en beneficio del Pais.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Sistematizacion, control y validacién del sistema satelital de informacién.

b) Analizar y validar informacion hidrolégica.

c) Critica de datos hidrométricos e hidrolégicos.

d) Realizar Boletines de anuario hidrolégico.

e) Realizar Boletines de reporte hidroldgico.

f) Recopilar y centralizar archivos de tesis de grado y proyectos de grado relacionados con
hidrologia.

g) Realizar Modelaciones Hidrolégicas de cuencas estratégicas a nivel nacional.

h) Identificar cuencas vulnerables a inundaciones y crecidas repentinas.

— i) Realizar estudios de balance hidrico superficial.

é?'“"""*‘*% j) Las funciones seiialadas son enunciativas y no limitativas.

ijl. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del cargo : Investigador Hidrélogo
: Ejerce Supervisién : Ninguna
'~ Relaciones Intrainstitucionales : Unidad de Archivo Nacional de Datos Hidrometeorolégicos.
Vs o\ : Unidad de Anélisis y Pronéstico Hidrologico
\ ‘«).;&A ) : Unidad de Hidrometria Operativa
"S._pag /Relaciones Interinstitucionales : IRD, IHH, VRHR, otros.

___IV. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO.

ff “x o O’ ‘\\
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4.1 FORMACION ACADEMICA:

Formacién Profesional:
e Ing. Civil, Geogréfica, Agronémica, Ambiental (con especialidad en Hidrologia) o Lic. en
Hidrologia.

Conocimientos Complementarios:

e Sistemas de Informacion Geografica. (SIG)
Programacion en R Studio y Phyton.
Excel nivel Avanzado.

e Modelos Hidraulicos e hidrolégicos.

e Software Hydraccess.

e Politicas Puiblicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Piblica. (Indispensable)
e LeyN° 348, Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia.

Conocimientos informaticos:

e Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de palabras, Hojas Electrénicas y Bases de Datos
Idioma:

s Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)

Requisitos Indispensables:
e Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones)
e Certificados de SIPASSE.
e Certificado de Antecedentes Penales.

4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:
e 1 afio a partir del Titulo en Provisién Nacional.

4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:
e Responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién, capacidad de toma de
decisiones, capacidad de trabajo en equipo, personalidad dinamica, sélidos principios morales,
estabilidad emocional, buenas relaciones humanas, sensibilidad social.

UNIDAD DE ANALISIS Y PRONOSTICO HIDROLOGICO Ve
ARTICULO No. 51.- JEFE DE LA UNIDAD DE ANALISIS Y PRONOSTICO HIDROLOGICO

I. FUNCIONES GENERALES

alizar, controlar, verificar y validar los pronésticos y datos hidrolégicos del pais.
oyary fortalecer la Unidad de Analisis y Prondsticos Hidrologicos para el Sistema de Alerta
emprana a nivel nacional SAT-BOLIVIA y sub nacional.

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Analizar, controlar, verificar y validar los pronésticos hidrolégicos y datos hidroldgicos del
pais.

Elaboracién de pronésticos hidrolégicos, referidos al andlisis de imagenes satelitales de todo
el pais.

Explorar la informacién referida al 4rea hidrolégica en base a informacién meteoroldgica en
altura y superficie en tiempo real y diferido.

Andlisis de las caracteristicas y condiciones fisicas propias de cada cuenca a nivel nacional.
Definicién de normas y estandares de pronésticos hidrolégicos.

Actualizar las actividades referentes a la realizacién de pronésticos hidrolégicos.

Validacién de la informacién enviada por las oficinas departamentales para el boletin de
pronéstico hidrolégico.
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h) Elaboracién de informes a la prensa televisiva, oral y escrita sobre las alertas hidroldgicas
emitidas.

i) Presentar informes necesarios sobre eventos de inundacién a la Direccién y otras entidades
segun requerimiento de las mismas.

j) Manejo y control del sistema satelital de informacién mediante Teledeteccién aplicado al area
de hidrologia.

k) Controlar el correcto funcionamiento del sistema de envio de informacién hidrolégica.

1) Realizar estudios sobre los diferentes fendmenos hidroldgicos que se presentan en el pais,
principalmente de aquellos que causan dafios a la vida y la propiedad.

m) Organizar y planificar las actividades diarias, semanales, mensuales y anuales sobre
prondsticos hidrolégicos.

n) Realizar seguimiento y Vigilancia en hidrologia sobre las condiciones tiempo en territorio
nacional.

o) Preparacion y difusién de avisos y alertas hidrolégicas dentro del pafs.

p) Apoyar la formulacién de programas y proyectos

q) Preparacién del informe mensual del comportamiento hidrolégico local y descripcién
pormenorizada de c6mo afecta al territorio nacional, haciendo mencién a los eventos mas
significativos y a las regiones, ciudades y poblaciones.

r) Supervisar la actualizacién de la pagina WEB del SENAMHI referente a los boletines de
prondsticos hidrolégicos.

s) Asistir y coordinar con las unidades afines una reunién breve denominada “Breefing” de
intercambio de informacién sobre las condiciones y prondstico tanto meteorolégico,
hidrolégico como climatolégico tanto actuales como futuras a nivel nacional,

t) Coordinar con unidades afines sobre reuniones en épocas vulnerables del afio para gestar el
encuentro con el COEN (Centro de Operaciones de Emergencia Nacional) segiin sea el
requerimiento para informar sobre los prondsticos y alertas hidrolégicas.

u) Informar y alertar sobre las anomalias de los indices hidrolégicos llegando a un consenso
evaluado con diferentes especialidades involucradas del SENAMHI sobre los indices como
SWDI (Indice de Déficit de Humedad en el Suelo), NDSI (Indice Diferencial de Manto de Nieve),
SSDI (Indice Estandarizado de Manto de Nieve), NDWI (fndice Diferencial de Agua

Normalizado). /
v) Coordinar con las Regionales Departamentales sobre alertas hidroldgicas, en funcién de la
’ﬁ\ vulnerabilidad existente en las cuencas del pafs.
rg Y w) Apoyar en la formulacién, implementacién y evaluacién del POA y PEI del SENAMHI.

x) Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.

[II. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del cargo : Jefe de la Unidad de Andlisis y Prondstico Hidrolégico
Ejerce Supervision : Técnico analista hidrélogo
, Relaciones Intrainstitucionales : Unidad de Meteorologia y Climatologfa,
%""NAM% : Unidad de Archivo Nacional de Datos Hidrometeorolégicos.
= VB Relaciones Interinstitucionales : Defensa Civil, MMAyA, MDRyT, Educacién, Salud.
\, H.C.B.\ : ABC, UGRs Municipales, GAMs.
3 55

\é?‘/’\: 1:""'\'})
7 v, PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO

“ 7+ 4.1 FORMACION ACADEMICA:

7

i°  Formacién Profesional:
\ ZS%.A. ) e Ing Civil, Geografica, Agronémica, Ambiental (con especialidad en Hidrologia) o Lic. en
N, DAF 7 Hidrologia.
) Conocimientos Complementarios:
e Sistemas de Informacién Geogréfica .(SIG)
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Programacion en R Studio y Phyton.

Modelos Hidraulicos e Hidroldgicos.

Software Hydraccess.
e Politicas Piblicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Publica. (Indispensable)
o Ley N°348, Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia.

Conocimientos informaticos:

e Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de palabras, Hojas Electrénicas y Bases de Datos
Idioma:

e Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)
Requisitos Indispensables:
e Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones)
e (Certificados de SIPASSE.
e C(ertificado de Antecedentes Penales.

4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:

e 5 afios en Entidades Ptblicas a partir del titulo en provision nacional.
4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:

e Responsabilidad

e Puntualidad
Capacidad de trabajo bajo presién
Capacidad de toma de decisiones
Capacidad de trabajo en equipo
Personalidad Dindmica
Sélidos principios morales
Estabilidad emocional
Buenas relaciones humanas

ARTICULO No. 52.- MODELADOR Y ANALISTA HIDROLOGO

I. FUNCIONES GENERALES

Analizar, descargar, guardar los resultados de las simulaciones hidrologicas obtenidas de las
plataformas hidrologicas.

Apoyar, controlar e informar sobre alguna falla de las estaciones tanto meteorolégicas como
hidroldgicas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recoleccién y almacenamiento de los datos de los modelos hidrolégicos.

b) Realizar Modelacién Hidroldgica de cuencas priorizadas.

¢) Descargar y almacenar gréficos de pronéstico hidrolégico.

d) Elaborar mapas requeridos para prondsticos hidrolégicos.

e) Elaborar informes para la prensa televisiva, oral y escrita sobre las alertas hidroldgicas.

f) Actualizar dela pigina WEB del SENAMHI referente a los boletines de pronéstico hidrolégico.
g) Formar parte dela reunién denominada "Breefing” sobre eventos que puedan surgir o no surgir
en el momento sobre prondsticos hidrolégicos.

Prestar informacién a la prensa sobre las condiciones de alerta hidrolégica de algunas cuencas.
Mantenerse al tanto sobre el estado de las cuencas en alerta para su conocimiento.

Realizar un balance hidrico de las cuencas de interés dentro del boletin de pronésticos
hidrolégicos sobre todo en épocas de estiaje.

Monitorear sobre las anomalfas de los indices hidrolégicos SWDI ({ndice de Déficit de Humedad
en el Suelo), NDSI (Indice Diferencial de Manto de Nieve), SSDI ({ndice Estandarizado de Manto
de Nieve), NDWI (indice Diferencial de Agua Normalizado).
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1) Detectar la funcionalidad de estaciones hidrometeorolégicas tanto de automiticas como
convencionales que son utilizados para ¢l Boletin de Prondstico Hidrolégico.
m) Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.

IIl. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del cargo : Modelador y Analista Hidrélogo

Ejerce Supervision : Analista Hidré6logo

Relaciones Intrainstitucionales : Unidad de Archivo Nacional de Datos Hidrometeorolégicos
Relaciones Interinstitucionales : No aplica

IV. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO.

4.1 FORMACION ACADEMICA:
Formacion Profesional:

e Ing. Civil, Geogréfica, Agronémica, Ambiental (especialidad en Hidrologia) o Lic, en Hidrologia,

Conocimientos Complementarios:
e Sistemas de informacién geogriafica SIG.
Programacién en R Studio y Phyton.
Modelos Hidraulicos e hidrolégicos.
Software Hydraccess.
Politicas Piiblicas, Ley N” 1178 y Responsabilidad por la Funcién Publica. (Indispensable)
e Ley N° 348, Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia.
Conocimientos informaticos:
¢ Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de palabras, Hojas Electrdnicas y Bases de Datos
Idioma:
* Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)
Requisitos Indispensables:
o Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones)
e Certificados de SIPASSE.
e Certificado de Antecedentes Penales.
4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL: FERAID,
e 2 afios a partir de la emision del Titulo en Provisién Nacional. &
4.3 APTITUDES PARA EL CARGO: A
¢ Responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién, capacidad de toma de '~
decisiones, capacidad de trabajo en equipo, personalidad dinamica, sélidos principios morales,
estabilidad emocional, buenas relaciones humanas, sensibilidad social.

® @& o 9

TITULO VII
NIVEL OPERATIVO
CAPITULO VIII
DIRECCION DEPARTAMENTAL

e

" A FUNCIONES GENERALES DEL CARGO
M

Planificar, organizar, promover, coordinar, controlar, dirigir y monitorear la gestion institucional con

{4, una adecuada programacién estratégica en los aspectos meteorolégicos e hidrolégicos. Garantizar la
¢ eficiencia y calidad de la actividad técnica administrativa, relacionada con la implementacién de las

~operaciones, velando por el desarrollo y adecuado funcionamiento de la Oficina Departamental.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

;Y/
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Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Representar al SENAMHI a nivel Departamental.

b) Dar cumplimiento a observaciones de auditoria interna y externa.

c) Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas relacionadas a la actividad meteorolégica e
hidrolégica.

d) Dirigir a sus dependientes en el cumplimiento de las politicas institucionales

e) Coordinar las actividades concernientes a la mejora del SENAMHI a partir de una adecuada
programacién, monitoreo y gestion de la institucién.

f) Establecer relacionamiento y coordinacién con las Direcciones tanto central como
departamentales para el seguimiento y monitoreo de la ejecucién de los recursos externos e
internos.

g) Establecer relacionamiento y coordinacion con Gobiernos Municipales, Gobiernos d
Departamentales y otros del departamento para realizar actividades eficientes y efectivas.

h) Coordinar propuestas para la instalacién de estaciones meteoroldgicas e hidroldgicas.

i) Dirigir y supervisar la elaboracion y ejecucion de la programacion anual, los planes operativos
y el presupuesto de gestion de la oficina departamental.

j) Proporcionar informacién fidedigna relacionada con las areas meteoroldgicas e hidroldgicas
para lograr una adecuada retroalimentacion a la Oficina Central y a las distintas areas de la
institucién.

k) Mantener relaciones directas con instituciones que se encuentran trabajando en su
departamento como parte de su gestién institucional.

1) Solicitar y verificar el pago mensual de los observadores meteoroldgicos e hidrolégicos.

m) Supervisar la introduccién de datos meteoroldgicos e hidrolégicos de Informacién a la base de
datos.

n) Supervisary dirigir el envio de datos meteorolégicos e hidrolégicos a Oficina Central La Paz.

0) Proponer convenios con diferentes instituciones del departamento y hacer conocer a la
Direcciéon General para la firma respectiva.

p) Celebrar y suscribir contratos conjuntamente con la Direccién Administrativa financiera
relacionadas a actividades del area, de acuerdo a presupuesto aprobado.

q) Brindar informacién para el cumplimiento de observacién de auditoria interna y externa de la
direccién departamental.

r) Solicitar autorizacién de pasajes y vidticos de acuerdo al reglamento de pasajes y viatico del
SENAMHI

s) Presentar informes a solicitud verbal y escrita de la Direccién General.

t) Realizar difusidn de boletines de eventos meteorolégicos e hidroldgicos extraordinarios.

u) Proporcionar informacién a autoridades departamentales y sociedad civil de las actividades de
la institucion y de la direccién departamental.

v) Apoyar la formulacién, implementacién y evaluacién del POA y el PEI del SENAMHI

w) Remitir en detalle mensual de la venta de certificaciones de datos.

x) Velar por la seguridad de todos los activos fijos, asignados a su persona.

y) Utilizar la linea grafica institucional oficial para diferentes presentaciones o representaciones
en el pais o fuera del mismo, y utilizar los medios electrénicos oficiales como el correo
electrénico institucional del SENAMHI

z) Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.

V”BN I. IDENTIFICACION DEL CARGO

r,} H.C. S enominacion del cargo : Director Departamental
Qgg v/ Ejerce Supervisién : Analista Meteorélogo

: Analista Hidrélogo

: Responsable de la red de estaciones meteorolégicas e
hidroldgicas

: Administrativo Departamental

g : Observador de Campo

=227 Relaciones Intrainstitucionales : Con todas las Direcciones y Unidades del SENAMHI.

Relaciones Interinstitucionales : Con todas las instituciones departamentales publicas y
privadas.
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IV. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO
4,1 FORMACION ACADEMICA:

Formacion Profesional:

Lic. en Fisica (Mencién Fisica de la Atmésfera), Aerondutica, Economia, Administracién de

Empresas, Ing. Civil, Agrondmica, Ambiental, Forestal, Sistemas, Geogréfica.

Conocimientos Complementarios:

e Sistemas de Informacién Geografica. (SIG)
Nefoanalisis, Interpretacién y Procesamiento de Imégenes Satelitales
Programacion en R Studio, Python.
Gestién Administrativa (deseable)
Politicas Piiblicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Piblica. (Indispensable)

e Ley N° 348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia
Conocimientos informaticos:

e Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de palabras, Hojas Electrénicas y Base de datos
Idioma:

e Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)

Requisitos Indispensables:
e Libreta del servicio militar. (Obligatorio en el caso de los varones)
e Licencia de conducir categorfa “B” y “M”
e Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N2 348 y 1153 Obligatorio).
[ ]

Certificado de Antecedentes penales.

4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:
e 3 afios a partir del Titulo en Provision Nacional. (Deseable)

4,3 APTITUDES PARA EL CARGO:

e Autoridad de mando, responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presion,
capacidad de toma de decisiones, capacidad de delegacién de funciones, capacidad de trabajo
en equipo, personalidad dindmica, sélidos principios morales, estabilidad emocional, buenas
relaciones humanas, sensibilidad social.

ARTICULO No. 54.- ANALISTA METEOROLOGO
FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

antizar la eficiencia, efectividad y calidad de la actividad meteoroldgica, relacionada con la
plementacién de las operaciones, velando por el desarrollo y adecuado funcionamiento de las
staciones meteoroldgicas. Captacién de informacién, andlisis e interpretacién recepcién y control,
centralizacion de la informacion de las estaciones.

C;GNAM/‘//
- V”B‘skz,c FUNCIONES ESPECIFICAS
= i

| :‘ELH'C'B '¥/ a) Elaborar pronésticos meteorolégicos con validez de hasta cinco y diez dfas para su region.
e b) Realizar el reanilisis de eventos atmosféricos extremos que no hayan sido contemplados en el
pronéstico meteorolégico para su region.
c¢) Digitalizar, validar y realizar critica de datos de la red de estaciones meteoroldgicas para su

s N posterior almacenamiento en la base de datos.
P >£ /| d) Presentarinformes necesarios de suareaala Direccién Departamental.
: r" c r_"‘&:,-"" ) Recepcionar informacién meteoroldgica de observadores locales.
R f) Realizar inventarios de datos meteoroldgicos bimestralmente.

g) Velar por la seguridad de todos los activos fijos bajo su cargo.
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h) Utilizar la linea gréfica institucional oficial para diferentes presentaciones o representaciones

en el pais o fuera del mismo, y utilizar los medios electrénicos oficiales como el correo
electrénico institucional del SENAMHI

i) Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.

IIl. IDENTIFICACION DEL CARGO.

Denominacion del cargo : Analista Meteorélogo

Ejerce Supervision : Ninguna

Relaciones Intrainstitucionales : Unidad de Meteorologfa y Climatologfa

Relaciones Interinstitucionales : Unidad de Gestién de Riesgo de su Departamento.
: Unidad de Gestién de Riesgo de los Municipios de su
Departamento.

: Defensa Civil de su Departamento.

IV. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO
4.1 FORMACION ACADEMICA:
Formacion Profesional:

e Ing. o Egr. Geogréfica, Ambiental, Agronémica, Lic. o Egr. en Fisica (Mencion Fisica de la
Atmosfera), Aeronautica o Técnico Meteorolégico. (Deseable)
Conocimientos Complementarios:

e Sistemas de Informacién Geogréfica. (SIG)
Observaciones en superficie y altura.
Analisis, Interpretacién y Procesamiento de Imagenes Satelitales
e Programacién en R Studio y Phyton
e Politicas Publicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Piblica. (Indispensable)
e Ley N° 348 Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia
Conocimiento Informaticos:

o Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de palabras, Hojas Electrénicas, Bases de Datos y
SRR paquetes referentes a meteorologia e hidrologia.
w,l'ﬂ}xma:
.. Je Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés (deseable).
/ Requisitos Indispensables:
“fE>" e Libreta del servicio militar. (Obligatorio en el caso de los varones)
e Licencia de conducir categorfa “B" y “M
e Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N2 348 y 1153 Obligatorio).
o Certificado de Antecedentes penales.

"

o,
(SN
W

\

e 1laiiode experiencia en dreas similares en entidades Puiblicas y/o privadas a partir de la emisién
del Titulo en Provisién Nacional o egreso.

4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:

A e Responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién, capacidad de toma de
decisiones, capacidad de trabajo en equipo, personalidad dindmica, sélidos principios morales,
estabilidad emocional, buenas relaciones humanas, sensibilidad social.

;—-;,,~A\I}TiCULO No. 55.- ANALISTA HIDROLOGO
_.” yopdy .FUNCIONES GENERALES
H. C.fj('giéﬁzar, controlar, verificar y validar los datos hidrolégicos y boletines de pronésticos y reportes

N .}jidi‘olégicos del Departamento,
LT
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II. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar ala Direccion Departamental.
b) Analizary validar informacién de datos hidrol6gicos provenientes de estaciones hidrolégicas.
c) Realizar critica de la informacion hidrométrica e hidrolégica del Departamento.
d) Enviar datos hidrométricos e hidrolégicos al centro nacional de Pronostico Hidrolégico para
alimentar los modelos hidroldgicos que se usan actualmente para prondstico hidrolégico.
e) Realizar modelacién hidrol6gica de cuencas estratégicas a nivel Departamental.
f) Monitorear cuencas vulnerables a inundaciones y crecidas repentinas en su Departamento.
g) Analizar, verificar y validar los boletines de prondstico hidrolégico de su Departamento.
h) Analizar, verificar y validar los boletines de reporte hidrolégico de su Departamento.
i) Elaboracién de informes para la prensa televisiva, oral y escrita sobre las alertas hidrolégicas
emitidas en su Departamento.
i) Realizar el reanalisis sobre eventos de inundacién y crecidas repentinas del Departamento.
k) Difundir informacién hidrolégica a todos los usuarios a nivel Departamental.
1) Monitorear el correcto funcionamiento del sistema de envio de informacién hidrolégica.
m) Organizar y planificar las actividades de socializacién y capacitacion de interpretacién de
boletines para los usuarios de su Departamento.
n) Realizar trimestralmente el diagnostico de las estaciones hidrolégicas convencionales y
automaticas de su Departamento.
0) Realizar disefio de red hidrolégica de estaciones convencionales y/o automaticas para nuevas
instalaciones en su Departamento.
p) Supervisar el cumplimiento de normas y estdndares de instalacién de estaciones hidroldgicas
convencionales y/o automaéticas en su Departamento.
q) Apoyarla formulacion de programas y proyectos para su Departamento.
r) Monitorear la actualizacién de la pagina WEB del SENAMHI referente a los boletines de
pronosticos hidrolégicos y reporte hidrologico.
s) Participar en la reunién “Breefing” convocada por Unidad de Pronésticos Nacional para analizar
probables eventos extraordinarios de orden hidrolégico.
t) Realizar aforos en la red de estaciones hidrométricas del Departamento.
u) Realizar trabajos de nivelacién geométrica aplicados a hidrometria.
v) Realizar la instalacién de reglas limnimetricas en la red de estaciones hidrométricas del
Departamento.
w) Elaboracién de Informes de campafias de monitoreo Departamental.
x) Apoyar en la formulacién, implementacién y evaluacion del POA y PEI del SENAMHI.
y) Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del cargo : Analista Hidrélogo
Ejerce Supervisién : Ninguna
Relaciones Intrainstitucionales : Unidad de Archivo Nacional de Datos Hidrometeorolégicos.

: Unidad de Prondsticos Hidrolégicos,
: Unidad de Hidrometria Operativa

elacnones Interinstitucionales : Unidad de Gestion de Riesgo de su Departamento.

: Unidad de Gestion de Riesgo de los Municipios de su
Departamento.
: Defensa Civil de su Departamento.

lV PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO.

(s o 41 FORMACION ACADEMICA:

o Formacmn Profesional:

Ing. o Egr. Civil, Geogréfica, Agronémica, Ambiental (especialidad en Hidrologia) o Lic. en
Hidrologia. (Deseable)
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Conocimientos Complementarios:

Sistemas de Informacion Geografica. (SIG)

Programacioén en R Studio y Phyton.

Excel nivel Avanzado.

Modelos Hidraulicos e hidrolégicos.

Software Hydraccess.

Politicas Piiblicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Publica. (Indispensable)
Ley N° 348, Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia.

Conocimientos informaticos:

Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de palabras, Hojas Electrénicas y Bases de Datos.

Idioma:

Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)

Requisitos Indispensables:

Libreta del Servicio Militar. (Obligatorio en el caso de los varones)

Licencia de conducir categorfa “B” y "M”
Certificados de SIPASSE.
Certificado de Antecedentes Penales.

4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:

1 afo de experiencia en areas similares en entidades Plblicas y/o privadas a partir dela emisién
del Titulo en Provisién Nacional o egreso.

4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:

Responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién, capacidad de toma de
decisiones, capacidad de trabajo en equipo, personalidad dinamica, sélidos principios morales,
estabilidad emocional, buenas relaciones humanas, sensibilidad social.

ARTICULO No. 56.- RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO DE LA RED DE ESTACIONES
METEOROLOGICAS E HIDROLOGICAS DEPARTAMENTAL

I. FUNCIONES GENERALES

a)

b)

<)

d)

Verificar y apoyar la instalacién de nuevas estaciones meteorolégicas e hidrolégicas de la
entidad u otras, previo requerimiento para el buen funcionamiento de las redes a nivel
departamental.

Identificar nuevas redes de estaciones independientes e incorporar a la red de estaciones de
nuestra entidad, mediante los mecanismos legales correspondientes.

Realizar las solicitudes de fondos de avance y viaticos anticipados para la realizacion de viajes
de mantenimiento previa coordinaciéon con el superior departamental y la unidad de redes
Central La Paz.

Realizar las cotizaciones correspondientes de materiales y equipos como ser: estaciones
automdaticas, material de mantenimiento u otros materiales para el funcionamiento y
mantenimiento de las redes meteorolégicas e hidrolégicas.

Participar y/o realizar reuniones de capacitacién, coordinacién de actividades u otras segiin se
requiera.

Coordinar con las diferentes unidades de la oficina central La Paz, sobre el mantenimiento actual
de estaciones meteorolégicas e hidroldgicas.

Realizar material digital e informativo de la red de estaciones de manera general o especifica
previa coordinacién con la unidad de comunicacion de la oficina central La Paz.

Realizar material informativo de las capacidades adquiridas en el cargo.

Realizar actividades que indique su inmediato superior.
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j)  Utilizar la linea grafica institucional oficial para diferentes presentaciones o representaciones

en el pais o fuera del mismo, y utiliza los medios electrénicos oficiales como el correo electrénico
institucional del SENAMHI

k) Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.
II. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Coordinar y realizar las inspecciones rutinarias, mantenimiento preventivo y correctivo de la
red meteoroldgica e hidrologica convencional y automaticas a nivel nacional.

1) Actualizar los registros de las estaciones meteoroldgicas e hidroldgicas de: Equipos, tarjetas
SIM, sensores de forma fisica y digital en el sistema de Administracién, Revision de Estaciones.
b) Descargar la informacién de estaciones meteoroldgicas e hidrolégicas, automdticas sin

transmision para el almacenamiento y carga de datos al sistema central de archivos de la oficina
central La Paz.

c) Realizar la reubicacién de estaciones meteorolégicas e hidrolégicas segiin requerimiento.

II. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del cargo : Responsable de mantenimiento de la red de
Estaciones =~ Meteorolégicas e  Hidroldgicas
Departamental.

Ejerce Supervision : Observador de Campo

Relaciones Intrainstitucionales : Unidad de Redes Meteoroldgicas e Hidroldgicas

Relaciones Interinstitucionales : Ninguna

PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO POR EL CARGO

4.1 FORMACION ACADEMICA:
Formacion Profesional:
* Ing. o Egr. Electromecdanica, Electrénica, Agronémica, Ambiental. (Deseable)

Conocimientos Complementarios:

*  Monitoreo y seguimiento financiero

*  Electronica Basica

*  Politicas Publicas, LeyN°® 1178 y Responsabilidad por la Funcién Piblica. (Indispensable)
»  Ley N2348, Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia

*  Metalmecanica (deseable)

*  Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de Texto, Hojas Electrénicas, Base de Datos y
paquetes referentes a meteorologia e hidrologia.

*  Manejo de sistemas de informacién geografica .(SIG)
»  Analisis e interpretacién de imagines satelitales.

»  Nativo (Obligatorio), inglés. (Deseable)

L oe »a_gﬁ*f
= Requisitos Indispensables:

= Libreta del servicio militar. (Obligatorio en el caso de los varones)

«  Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N2 348 y 1153 Obligatorio).

« Certificado de Antecedentes penales.

« Licencia de conducir categoria “B” y “M”
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4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:

1 afio de experiencia en areas similares en entidades Piblicas y/o privadas a partir de la
emisién del Titulo en Provisiéon Nacional o egreso.

4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:

Autoridad de mando, responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién,
capacidad de toma de decisiones, capacidad de delegacién de funciones, capacidad de trabajo
en equipo, personalidad dinamica, sélidos principios morales, estabilidad emocional, buenas
relaciones humanas, sensibilidad social.

ARTICULO No. 57.- ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTAL
I. FUNCIONES GENERALES

Realizar actividades de apoyo administrativo a la Direccién Departamental.

I1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
0)

d)

m)

Coadyuvar en los tramites administrativos y/o financieros de los requerimientos de la Direccién
Departamental.

Dar cumplimiento a observaciones de auditoria interna y externa.

Elaborar notas, informes y solicitudes previa verificacion y aprobacién del Director
Departamental de acuerdo a procedimientos establecidos por el SENAMHI.

Llevar el control, resguardo del inventario de notas y demas documentacién de la Direccién
Departamental.

Atender otras actividades a solicitud del inmediato superior.

Garantizar que la correspondencia ingresada y evacuada sea entregada oportunamente en
tiempo y lugar.

Actualizar los archivos de documentacién emitida y recibida, interna y externa.

Controlar y mantener la existencia de materiales administrativos y/o técnicos para el buen
desenvolvimiento de las actividades en la Direccién Departamental.

Atender al ptblico.

Tomar nota de las entrevistas solicitadas.

Elaborar documentacién de bajas y altas de observadores de campo previa coordinacién y
autorizacién del Director Departamental.

Utilizar la linea grafica institucional oficial para diferentes presentaciones o representaciones

en el pafs o fuera del mismo, y utilizar los medios electrénicos oficiales como el correo
electrdnico institucional del SENAMHI

Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del cargo : Administrativo Departamental
Ejerce Supervision : Ninguna
Relaciones Intrainstitucionales : Unidad de Contabilidad

: Unidad de Bienes y Servicios
: Unidad de Recursos Humanos
: Ninguna

. 4.1 FORMACION ACADEMICA:

.~ Formaci6n Profesional:

Lic. en Contabilidad, Adm. de Empresas, Auditor, Ing. Comercial. (Deseable)

»_tat_ Conocimientos Complementarios:

Politicas Piiblicas, Ley N° 1178 y Responsabilidad por la Funcién Piblica. (Indispensable)
Ley N°348, Integral para Garantizar a las mujeres una vida libre de violencia
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Conocimientos Informaticos:

s Paquetes de Microsoft Office, Procesadores de palabras, Hojas Electrénicas, Bases de Datos y
paquetes referentes a meteorologia e hidrologfa.

Idioma:
e Nativo (Obligatorio), inglés y/o francés. (Deseable)

Requisitos Indispensables:
e Libreta del servicio militar. (Obligatorio en el caso de los varones)

s Contar con Certificado de No Violencia SIPPASE, (Ley N2 348 y 1153 Obligatorio).
e Certificado de Antecedentes penales.

4.2 EXPERIENCIA PROFESIONAL:

e 1aifiodeexperiencia en 4reas similares en entidades Piiblicas y/o privadas a partir de la emisién
del Titulo en Provisién Nacional.

4.3 APTITUDES PARA EL CARGO:

¢ Responsabilidad, puntualidad, capacidad de trabajo bajo presién, capacidad de toma de
decisiones, capacidad de trabajo en equipo, personalidad dindmica, sélidos principios morales,
estabilidad emocional, buenas relaciones humanas, sensibilidad social.
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