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ADMINISTRACION UNALAB COCHABAMBA

MISION ESPECIFICA
CARGO: ADMINISTRADOR (A) UNALAB COCHABAMBA
AREA: ADMINISTRACION UNALAB COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION:

1 Administrador (a) UNALAB Cochabamba

PERFIL PROFESIONAL REQUERIDA

Formacion:

1 Licenciatura en Administracion de Empresas, Contaduria Pudblica, Economia,
Ingenieria Comercial o ramas afines.

EXPERIENCIA GENERAL

1 Dos (2) afios y tres (3) de experiencia laboral debidamente acreditadas en entidades
publ icas y/o privadas.

EXPERIENCIA ESPECIFICA
1 Dos (2) afios de experiencia especifica en cargos similares en entidades publicas.

NORMAS GENERALES:

=

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga San ta Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funcion Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

e

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG.

Ley N° 830 Ley de Sanidad Agrope cuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa.

Normas Bésicas del Sistema de Tesoreria Publica.

Normas Bésicas del Sistema de Programacion de Operaciones.

Normas Bésicas del Sistema del S istema de Presupuesto.

Normas Basicas del Sistema del Sistema de Crédito Publico.

Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

N
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9. Ley N° 2042 Administracién Presupuestaria.

10. Decreto Supremo 29881 Reglamento a las Modificaciones Presupues tarias y sus
modificaciones.

11. Reglamento Interno de Personal.

12. Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

il

f
f
f

Conocimientos adquiridos en  cursos, talleres, seminarios y otros relac ionados al area
de competencia ( recomendable).

Manejo del Sistema Nac ional de Contrataciones del Estado (SICOES).

Manejo de Paquetes Ofimaticos.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

= =4 = =4 -4 =4

= =4

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, e mitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

Presentar la Declaracion Jurada Voluntaria de la No Percepcion de otras
remuneraciones con recursos publicos.

Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la instancia corres pondiente.

Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

il

=a =4 -4 A

Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen mane jo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

1 Jefe (a) Nacional de Asuntos Administrativos y Financieros.

Dependencia Lineal:

1 Jefe N acional de Laboratorios.
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Supervision:

1 Secretaria UNALAB Cochabamba
1 Técnico en Activos Fijos.
T Auxiliar Sereno.

OBJETIVO:

Administrar los recursos humanos, financieros vy fisicos de la UNALAB para el logro de los
objetivos institucionales

ACTIVIDADES/FUNCIONES DEL PERSONAL EVENTUAL:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

)
k)

Y
s)

Planificar, organizar, ejecutar y controlar todas las actividades administrativas de la
UNALAB.

Asesorar y apoyar al Jefe Nacional de la UNALAB en asuntos administrativos, financieros

y de recursos humanos.

Dirigir, supervisar y hacer seguimiento al Sistema de Administracién de Personal de la
UNALAB.

Revisar, validar y remitir los procesos de contratacion de personal eventual de la UNALAB.
Planificar y coordinar con las Areas de la UNALAB la elaboracion del POA.

Realizar la coordinacion y ejecucion de las actividades programadas en el POA, con las
Areas de la UNALAB.

Revisar, validar y/o remitir los procesos de contratacion de Bienes y Servicios de la
UNALAB.

Supervisar y hacer seguimiento a la remisiéon de la informacion de los procesos de
contratacion de la UNALAB en el SICOES.

Realizar el control y autorizacion de boletas de permisos de salidas particulares, oficiales

y otros emitidos por el sistema SIA del personal bajo su dependencia.

Revisar, validar y remitir las pl anillas correspondientes a Recursos Humanos de la UNALAB.
Revisar, validar y remitir informacion relacionada a recaudaciones, Libro de Compras y
Ventas y programacion de cuotas de la UNALAB.

Consolidar y remitir informacion de la UNALAB, de acuerdo a req uerimiento de la Unidad
Nacional de Asuntos Administrativos y Financieros.

Revisar, validar y remitir informes correspondientes a manejo de Almacenes y Activos Fijos

de la UNALAB.

Realizar el seguimiento a las observaciones del control posterior e implem entar las
recomendaciones de auditoria para mejorar el sistema de control interno en la UNALAB,

y en su caso, elaborar los cronogramas de implementacion.

Administrar y operar el Sistema Informatico Planea del Area Administrativa de la UNALAB.
Realizar el seguimiento, al cumplimiento de actividades administrativas del personal bajo

su dependencia.

Revisar, validar y remitir las solicitudes de pago de Servicios Basicos y Gastos Operativos
de la UNALAB.

Realizar el seguimiento al cumplimiento de los procedimie ntos relativos al ingreso,
asignacion, mantenimiento, salvaguarda, registro y control de activos fijos de la UNALAB.
Realizar el seguimiento al cumplimiento de los procedimientos relativos al ingreso,
registro, almacenamiento, distribucién, medidas de sal vaguarda y control de almacenes
de la UNALAB.
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t)

u)
v)

Participar en reuniones, cursos, talleres y otros a nivel nacional, cuando corresponda en

el marco de sus competencias.

Dar cumplimiento a la normativa del SENASAG.
Cumplir otras funciones asignadas por las ins
ambito de su competencia

tancias superiores correspondientes, en el
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MISION ESPECIFICA
CARGO: SECRETARIA UNALAB COCHABAMBA
AREA: ADMINISTRACION UNALAB COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION:

T Secretaria  UNALAB Cochabamba

PERFIL PROFESIONAL REQUERIDA

Formacion:

1 Técnico Superior / Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo o ramas afines.
EXPERIENCIA GENERAL

1 Seis (6) meses de experiencia laboral debidamente acreditada.
EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 Norequiere.

NORMAS GENERALES:

=

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcién,
Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad por la Funciéon Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacién del Reglamento de Responsabilidad por la Funcion

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Ba sicas del Sistema de Administracion de Personal.

B

NORMAS ESPECIFICAS:

=

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG.

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

Reglamento Interno de Personal.

4. Reglamentos y Manuales Internos.

w

OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Conocimientos adquiridos (cursos, talleres, seminarios y otros relacionados al area de
competencia, recomendable).

Redaccion.

Manejo de archivos.

Manejo de Paquetes Ofimaticos (exigible).

Hablar al menos dos idiomas oficial es del pais.

E R
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OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

1 Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

1 Ser de nacionalidad boliviana.

1 Ser mayor de edad.

1 No tener pliego de cargo ejecutoriado, n i sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

1 Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

1 Presentar la Declaracion Jurada Voluntaria de la No Percepcion de otras
remuneraciones con recursos publicos.

1 Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

1 Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado

por la instancia correspondiente.
1 Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

1 Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresién y comunicaci on.

E R

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

1 Administrador UNALAB Cochabamba
Dependencia Lineal:

1 Jefe Nacional UNALAB .
Supervision:

1 Ninguna.
OBJETIVO:

Brindar asistencia administrativa a | Administrador y a la UNALAB Cochabamba en temas
relacionados a las actividades administrativas de la UNALAB Cochabamba

ACTIVIDADES/FUNCIONES DEL PERSONAL EVENTUAL:

a) Recepcionar, clasificar y distribuir la correspondencia de la UNALAB Cochabamba , en
forma apropiada y oportuna en el Sistema SISECC.
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b)

c)
d)

f)
9)
h)
i)
)
k)

m)

n)

p)

Realizar, cuando corresponda, el seguimiento de correspondencia derivada a las Areas
de la UNALAB Cochabamba
Apoyar al Administrador en la recepcion y derivacién de correspondencia.

Redactar o tomar nota de cartas, notas internas y apoyar en la elaboracion de i nformes
y otros que requiera el Administrador .
Digitalizar, ordenar, escanear y/o fotocopiar documentos de la UNALAB Cochabamba

a solicitud de instancias superiores.

Recibir, derivar y efectuar llamadas telefénicas guardando normas de respeto y
protocolo acorde con la imagen institucional de la UNALAB Cochabamba

Realizar y controlar registro de llamadas realizadas por el personal técnico y
administrativo de la UNALAB Cochabamba

Asistir al Administrador y a la UNALAB Cochabamba en la gestién de pasajesy vidticos,
elaboracion del trdmite de autorizacion de viaje, seguimiento de descargos y otros
inherentes, en coordinacion con el Administrador Departamental.

Realizar pedidos de material de escritorio para la UNALAB Cochabamba

Mantener la seguridad y con fidencialidad de la documentacién e informacion de la
UNALAB Cochabamba

Gestionar ante la Unidad Nacional de Asuntos Administrativos y Financieros, cuando
corresponda, pasajes aéreos 0 terrestres de la UNALAB Cochabamba

Realizar el control y seguimiento  de la correspondencia despachada por la UNALAB
Cochabamba , a través de las guias de envio de currier.
Registrar y archivar la documentacion de la UNALAB Cochabamba , garantizando el uso,

manejo y custodia de la misma.

Apoyar en la organizacion, levantamien to de registro de asistencia o actas y otras
actividades de logistica de reuniones, eventos, talleres, cursos de capacitacién y otros,
cuando corresponda en el ambito de sus competencias.

Dar cumplimiento a la normativa interna del SENASAG.

Cumplir otras f unciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
marco de sus competencias.
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MISION ESPECIFICA
CARGO: TECNICO EN ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES
AREA: ADMINISTRACION UNALAB COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIOS

DENOMINACION:

1 Técnico en Activos Fijos y Almacenes.

PERFIL PROFESIONAL REQUERIDA

Formacion:

1 Egresado Universitario o Técnico Superior en Administracion de Empresas, Contaduria
Publica, Economia o ramas afines.

EXPERIENCIA GENERAL

1 Un (1) afio de exper iencia laboral debidamente acreditadas en entidades publicas
ylo privadas.

EXPERIENCIA ESPECIFICA
1 Seis (6) meses de experiencia especifica en cargos similares en entidades publicas.

NORMAS GENERALES:

1. Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modif icacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funcion

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

E

NORMAS ESPECIFICAS:

=

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG.

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Decreto Supremo N° 0181 Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Bienes y

Servicios 8 NB-SABS.

Reglamento Especifico de Administracion de Bienes y Servicios del MDRyT.

5. Decreto Supremo N° 283 que tiene por objeto racionalizar el parque automotor en las

entidades publicas.

Reglamento Interno para la Administracion de Vehiculos y Uso de Combustible.

7. Reglamento Interno de Personal.

8. Reglament osy Manuales Internos.

E

o
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OTROS CONOCIMIENTOS:

= =4 =4

E ]

f
f

Conocimientos adquiridos en  cursos, talleres, seminarios y otros relac ionados al area
de competencia ( recomendable).

Manejo del Sistema VSIAF.

Gestion de Seguros.

Administracion de parque automotor (Inspeccion es Técnicas, SOAT, Impuestos y
otros).

Tramites impositivos para Bienes muebles e inmuebles.

Procedimiento de sustancias controladas.

Tramites para la obtencion de Derecho Propietario de bienes muebles e inmuebles,
recomendable.

Manejo de Paquetes Ofimatic  os.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

= =4 =4 = =4 -4 -4

=a =4

f

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

Contar con Licencia de Conducir (Categoria Profesional, recomendable).
Presentar la Declaracion Jurada Voluntaria de la No Percepcion de otras
remuneraciones con recursos publicos.

Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la instancia corresp ondiente.

Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

f

= =4 -4 =4

Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manej o de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresién y comunicacion.

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

f

Jefe Nacional de la UNALAB.
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Dependencia Lineal:
1 Administrador (a) UNALAB Cochabamba
Supervision:
1 Ninguna.
OBJETIVO:
Administrar y controlar de manera eficiente y transparente el manejo y disposicién de los
Activos Fijos y Almacenes de la UNALAB, conforme los lineamientos establecidos en la

normativa vigente.

ACTIVIDADES/FUNCIONES DEL PERSONAL EVENTUAL:

a) Realizar los procesos de asignacion, actualizacion de actas de custodio (2 veces al afio)
y devolucién de bienes activos fijos (mobiliario, equipos, inmuebles y parque automotor)
a los custodios en la UNALAB, segun instruccion de instan  cias pertinentes.

b) Controlary vigilar el uso adecuado y mantenimiento de los activos fijos de la UNALAB.

c) Realizar la verificacién periédica en la UNALAB del correcto etiquetado fisico de los
bienes con sus codigos de inventario.

d) Realizar la centralizacion de los bienes activos fijos (mobiliario, equipos y parque
automotor) que se encuentran fuera de uso para el proceso de disposicién segun
instrucciones de instancias pertinentes.

e) Ejecutar operativamente los procesos de disposicion, temporal o definitiva, de los Activos
Fijos (mobiliario, equipos, inmuebles y parque automotor), segun instrucciones de
instancias pertinentes, dentro del marco de la normativa generada para tales efectos.

f) Realizar la gestion de respuesta a siniestros que hubiesen sufrido los acti vos fijos
(mobiliario, equipos, edificaciones y parque automotor), en la UNALAB, para efectuar el
reclamo al Seguro en forma oportuna, ademas de efectuar el seguimiento para la
reposicion debiendo informar al Area Nacional de Bienes y Servicios sobre el av ance de
las gestiones realizadas de manera oportuna y consecuente.

g) Realizar la gestion de mantenimiento preventivo y correctivo de los activos fijos
(mobiliario, equipos, edificaciones y parque automotor) de la UNALAB, en funcién de los
planes elaborados p reviamente.

h) Coordinar con las instancias correspondientes la provision de repuestos, llantas,
herramientas menores inherentes al funcionamiento de los vehiculos y accesorios a fin
de asegurar un adecuado funcionamiento de los vehiculos de 2 y 4 ruedas de | a UNALAB.

i) Realizar en coordinacion con la Unidad Nacional de Asuntos Juridicos el seguimiento al
saneado de la documentacion de derecho propietario de los bienes Inmuebles y parque
automotor de la UNALAB.

i) Realizar solicitudes al SENASAG Oficina Nacional, d e baja de activos fijos (mobiliario,
equipos, edificaciones y parque automotor), segun informe de custodios, inspeccionesy
recomendaciones de instancias pertinentes.

k) Realizar la actualizacion del inventario de activos fijos (mobiliario, equipos, inmuebles y
parque automotor) que se encuentran en la UNALAB, mediante la consolidacién de los
datos recogidos en la actualizacion de las actas de custodio.
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Realizar la elaboracion de files o archivos que sustenten el derecho propietario de cada

uno de los bienes m uebles e inmuebles bajo la Jurisdiccién de la UNALAB y en general
mantener actualizada toda la informacién procesada en su area.

Mantener el archivo actualizado de la Normativa vigente en lo que respecta a su area.
Responder a los requerimientos realizados  por el Area Nacional de Bienes y Servicios y
otras instancias superiores.

Realizar, cuando corresponda el levantamiento de los inventarios de activos fijos que
forman parte de los bienes de la UNALAB.

Proveer Informacién actualizada y oportuna al Area Nac ional de Bienes y Servicios para
la elaboracion de la Declaracion Jurada de Bienes del Estado (DEJURBE).

Manejar los sistemas de informacién administrativos manuales e informaticos (VSIAF),
proponiendo a su inmediato superior las modificaciones que estime pertinentes.
Registrar las transferencias y otros cambios de activos fijos, dentro de la UNALAB.

Realizar en coordinacion con la Unidad Nacional de Asuntos Juridicos, los tramites legales
inherentes a las autorizaciones para el libre transito de los vehicu los de 2y 4 ruedas de la
UNALAB.

Efectuar el registro y actualizacion de la Base de Datos en el Sistema Computarizado del
SENASAG sobre el control de los materiales de almacenes de la UNALAB

Remitir reportes de almacenes de la UNALAB a requerimiento del Area Nacional de
Bienes y Servicios.

Realizar la entrega, control, supervisién y verificacién de los diferentes pedidos de bienes

e insumos de la UNALAB, previa autorizacion de las instancias superiores
correspondientes.

Registrar en kardex individuales, ¢ ada uno de los bienes que estan bajo su
responsabilidad, identificando la fuente de financiamiento.

Realizar la identificacion, denominacion basica asignada y descripcién a cada bien, de
acuerdo a sus caracteristicas.

Recepcionar, registrar y archivar lad  ocumentacion bajo su procesamiento y resguardo,
garantizando el uso, manejo y custodia de la misma.

Participar en reuniones, cursos, talleres y otros a nivel nacional, en el marco de sus
competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes

aa) Dar cumplimiento a las normas  del SENASAG.
bb) Responder notas, solicitudes internas y externas en coordinacion con el Administrador de

la UNALAB y otras dependencias correspondientes.

cc) Cumplir otras funciones asignadas por las instancias superiores correspon dientes, en el

ambito de sus competencias.



SENASAG

BOLIVIA

MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

MISION ESPECIFICA
CARGO: AUXILIAR SERENO
AREA: ADMINISTRACION UNALAB COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIOS

DENOMINACION:

1 Auxiliar Sereno UNALAB Cochabamba

PERFIL PROFESIONAL REQUERIDA

Formacion:
1 Instruccién primaria, Bachiller en Humanidades, saber leer y escribir.
EXPERIENCIA GENERAL

1 Tres (3) meses de experiencia laboral debidamente acreditadas en entidades
publicas y/o privadas.

EXPERIENCIA ESPECIFICA
1 No requiere.

NORMAS GENERALES:

=

Ley 1178 d e Administracion y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriguecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funcién P Ublica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacién del Reglamento de Responsabilidad por la Funcion

Publica.
4. Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.
5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracién de Perso nal.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG.

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

Reglamento Interno de Personal.

4. Reglamentos y Manuales Internos.

w

OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Hablar al m enos dos idiomas oficiales del pais.
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OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

1 Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

1 Ser de nacionalidad boliviana.

1 Ser mayor de edad.

1 No tener pli ego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

1 Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

1 Presentar la Declaracion Jurada Voluntaria de la No Percepcion de otras
remuneraciones con rec  ursos publicos.

1 Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

1 Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado

por la instancia correspondiente.
1 Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

1 Alto grado dere sponsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interperson ales, expresién y comunicacion.

E R

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

1 Jefe Nacional de Laboratorios.
Dependencia Lineal:

1 Administrador UNALAB Cochabamba
OBJETIVO:

Apoyar en las tareas de control, resguardo, apertura y cierre de las insta laciones,
mantenimiento de areas verdes y jardines de la UNALAB.

ACTIVIDADES/FUNCIONES DEL PERSONAL EVENTUAL:

a) Realizar la apertura, cierre y control de puertas de ingreso de la UNALAB.

b) Apoyar en la recepcion de muestras de laboratorio, cuando correspond a.
c) Apoyar al resguardo de bienes de la UNALAB en coordinacion con el Técnico en Activos
Fijos.

d) Apoyar en el control del uso adecuado de servicios basicos de la UNALAB.
e) Realizar limpieza de los jardines y areas verdes de la Jefatura Departamental.
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f) Realizar el mantenimiento (podado, riego de plantas, limpieza de hojas secas, cortado
de césped, etc.) de jardines y areas verdes de la UNALAB.

g) Apoyar en la eliminacion de desechos y basura de la UNALAB.

h) Dar cumplimiento a las normas  del SENASAG.

i) Cumplir otras func iones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
ambito de sus competencias.
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LABORATORIO DE SANIDAD ANIMAL COCHABAMBA

MISION ESPECIFICA
CARGO: ENCARGADO DE PARASITOLOGIA
AREA: UNALAB SANIDAD ANIMAL COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

1 Encargado de Parasitologia.
FORMACION
91 Licenciatura en Medicina Veterinaria 0 Medicina Veterinaria y Zootecnia
1 Contar con Titulo en Provision Nacional.
1 Estar inscrito en el Colegio de Médicos Veterinarios.
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL
1 Dos (2) afios y tres (3) meses de experiencia laboral debidamente acreditada
EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 Dos (2) afios de experiencia especifica debidamente acreditada en laboratorios.

NORMAS GENERALES:

=

Ley 1178 de Administracion y Control Gub  ernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcién,
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funcion Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacién del Reglamento de Responsabilidad por la Funcion

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

e

NORMAS ESPECIFICAS:

=

Ley N° 2061 Ley de creacién del SENASAG.

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

Reglamento Interno de Personal.

5. Reglamentos y Manua les Internos.

s
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OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Conocimientos adquiridos en  cursos, talleres, seminarios y otros relac ionados al &rea
de competencia ( recomendable).

1 Normas de Bioseguridad, y Buenas Practicas de Laboratorio (BPL).

1 Normas de calidad ISO 9001, ISO IE C 17025.

1 Manual de la Organizacién Internacional de Epizotias (OIE).

1 Sistema Nacional de Vigilancia Epidemioldgica 0 SINAVE.

1 Sistema Nacional de Emergencias Zoosanitarias 0 SINAEZ.

1 Programas de Sanidad Animal.

1 Manejo de Paquetes Ofimaticos.

1 Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

1 Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

1 Ser de nacionalidad boliviana.

1 Ser mayor de edad.

1 No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

1 Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

1 Presentar la Declaracion Jurada Voluntaria de la No Percepcion de otras
remuneraciones con recursos  publicos.

1 Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

1 Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado

por la instancia correspondiente.
1 Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

1 Alto grado de respons abilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales,  expresion y comunicacion.

= =4 -8 =4

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:
1 Jefe Nacional de Laboratorios.
Dependencia Lineal:

1 Responsable Nacional de Laboratorio de Sanidad Animal.
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Supervision:
1 Apoyo Salade Parasitologia.
OBJETIVO:
Supervisar y desarrollar ensayos analiticos en la sala de Leche, Parasitologia y Extension,
garantizando la calidad de los ensayos y confiabilidad de los resultados emitidos, asi como
la mejora continua del SGC.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Realizar los de ensayos analit icos que ingresan a la sala de Parasitologia, como ser:

examen coproparasitologico 0 examen directo (microscopia), examen por
sedimentacién, examen por flotacibn para parasitos gastrointestinal y pulmonar;
determinacion de anemias infecciosas equina por IG DA (Inmunodifusién en Gel A gar -

Test de Coggins); recuento de células somaticas (leche); cultivo de larvas;
inmunohistoquimica (EEB); leucosis bovina (IGDA); muermo (ELISA).

b) Supervisar y realizar el correcto registro de formulario de trabajo, de ingreso y salida de
muestras y formulario de emisién de reporte de resultados de analisis.

c) Supervisary realizar el eficiente y correcto manejo de equipos, instrumentos, materiales y
reactivos.

d) Supervisary realizar de la toma de muestras, distribucion y conservacio n de las mismas.

e) Elaborary remitir el reporte de resultados a las instancias superiores correspondientes.

f) Coadyuvar en la implantacién, mantenimiento y mejora del Sistema de Gesti6on de
Calidad.

g) Elaborar procedimientos, métodos e instructivos de trabajos r elacionados a su sala.

h) Supervisar el cumplimiento de actividades del personal bajo su dependencia.

i) Participar en las pruebas interlaboratoriales internacionales, cuando corresponda.

j) Velary supervisar por el cumplimiento de las Buenas Practicas de Laborato rio.

k) Participar como expositor en reuniones, talleres y otros eventos de capacitacion sobre
Parasitologia (anemia infecciosa equino, inmunohistoquimica (EEB); leucosis bovina;
muermo ).

[) Coadyuvar con el Responsable Nacional de Laboratorios de Sanidad Animal en la

elaboracién del Programa Operativo Anual (POA).

m) Participar en reuniones, cursos, talleres y otros a nivel nacional e internacional, en el
ambito de sus competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.

n) Velar por el cumplimiento  de los objetivos estratégicos de los laboratorios del SENASAG.

0) Garantizar la confidencialidad de la informacién de la UNALAB.

p) Dar cumplimiento a la normativa del SENASAG.

g) Cumplir otras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
ambito de su competencia
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MISION ESPECIFICA
CARGO: APOYO SALA DE PARASITOLOGIA
AREA: UNALAB SANIDAD ANIMAL COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

1 Apoyo Sala de Parasitologia.

FORMACION

9 Técnico Superior, Técnico Medio o0 E gresado de Medicina Veterinaria 0 Medicina
Veterinaria y Zootecnia

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL

1 Seis (6) meses de experiencia laboral debidamente acreditada

EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 No requiere.

NORMAS GENERALES:

=

E

Ley 1178 de Administracion y Cont rol Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriguecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto
Supremo N° 26237 Modificacién del Reglamento de Responsabilidad por la Funcion
Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.

Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG

Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.
Reglamento Interno de Personal.

Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Conocimientos adquiridos en  cursos, talleres, seminarios y otros relac ionados al &rea
de competencia ( recomendable).
Normas de Bioseguridad, y Buenas Practicas de Laboratorio (BPL).

1
1 Manejo de Paquetes Ofimaticos.
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1 Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

9 Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

1 Ser de nacionalidad boliviana.

1 Ser mayor de edad.

1 No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

1 Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

1 Presentar la Declaracién Jurada Voluntaria de la No Percepcibn de otras
remuneracio nes con recursos publicos.

1 Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

1 Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado

por la instancia correspondiente.
1 Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

1 Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresiéon y comunicacion.

= =4 =4 =4

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:
1 Responsable Nacional de Laboratorio de Sanidad Animal.
Dependencia Lineal:
1 Encargado de Parasitologia.
Supervision:
1 Ninguna.
OBJETIVO:

Apoyar en el desarro llo de ensayos analiticos en la sala de Parasitologia, garantizando la
calidad de los ensayos y confiabilidad de los resultados emitidos.



SENASAG

BOLIVIA

MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

FUNCIONES DEL PUESTO:

a)

b)

d)
e)

f)
9)
h)
i)
)
k)
)

Apoyar en la realizacion de ensayos analiticos que ingresan a la sala de Parasitologia,
como ser: examen coproparasitologico 0 examen directo (microscopia), examen por
sedimentacién, examen por flotacibn para parasitos gastrointestinal y pulmonar;
determinacion de anemias infecciosas equina por IGDA (Inmunodifusion en Gel A gar -
Test de Coggins); recuento de células somaticas (leche); cultivo de larvas;
inmunohistoquimica (EEB); leucosis bovina (IGDA); muermo (ELISA).

Apoyar en el registro de formulario de trabajo, de ingreso y salida de muestras y
formulario de emision de reporte de resultados de andlisis.

Realizar el eficiente y correcto manejo de equipos, instrumentos, materiales y reactivos.
Apoyar en la toma de muestras, distribucién y conservacion de las mismas.

Apoyar en la elaboracion del reporte de resultados.

Coadyuvar en la implantacion, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de
Calidad.

Cumplir con el manejo adecuado del Sistema de Bioseguridad y manejos de residuos
sélidos de su Sala.

Participar en reuniones, cursos, talleres y otros a nivel nacional, en el &mbito de sus
competenc iasy de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.

Velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos de los laboratorios del SENASAG.
Apoyar a las diferentes salas del Laboratorio de Sanidad Animal, cuando corresponda,

en el cumplimiento d e sus actividades y funciones.

Garantizar la confidencialidad de la informacion de la UNALAB.

Dar cumplimiento a la normativa de | SENASAG

Cumplir otras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
ambito de su competencia
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MISION ESPECIFICA
CARGO: ENCARGADO DE VIROLOGIA
AREA: UNALAB SANIDAD ANIMAL COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

1 Encargado de Virologia.
FORMACION
91 Licenciatura en Medicina Veterinaria 0 Medicina Veterinaria y Zootecnia
1 Contar con Titulo en Provisiéon Nacional.
9 Estar inscrito en el Colegio de Médicos Veterinarios.
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL
1 Dos (2) afios y tres (3) meses de experiencia laboral debidamente acreditada
EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 Dos (2) afios de experienci a especifica debidamente acreditada en laboratorios.

NORMAS GENERALES:

1. Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Inve stigacién de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentar ios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

E

NORMAS ESPECIFICAS:

=

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG.

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Normativa vigent e en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

4. Reglamento Interno de Personal.

5. Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Conocimientos adquiridos en  cursos, talleres, seminarios y otros relac ionados al area
de competencia ( reco mendable).
1 Normas de Bioseguridad, y Buenas Practicas de Laboratorio (BPL).
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Normas de calidad ISO 9001, ISO IEC 17025.

Manual de la Organizacion Internacional de Epizotias (OIE).
Sistema Nacional de Vigilancia Epidemiol6gica 0 SINAVE.
Sistema Nacional de Emergencias Zoosanitarias & SINAEZ.
Programas de Sanidad Animal.

Manejo de Paquetes Ofimaticos.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

= a4 _-a_-a_a_-9

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

Contar con el Certificado  de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar ~ (varones).

Presentar la Declaracién Jurada Voluntaria de la No Percepcion de otras
remuneraciones con recursos publicos.

Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la instancia correspondiente.

1 Presentar Certificado SIPASSE.

=a =4 -4 A

= =4

= =

Requisitos Personales:

1 Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y b ajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

= =4 =4 -4

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

1 Jefe Nacional de Laboratorios.
Dependencia Lineal:

1 Responsable N acional de Laboratorio de Sanidad Animal.
Supervision:

1 Apoyo Salade Virologia.
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OBJETIVO:

Supervisar y desarrollar ensayos analiticos en la Sala de Virologia (Rabia), garantizando la
calidad de los ensayos y confiabilidad de los resultados emitidos, a si como la mejora
continua del SGC.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Realizar la confirmacion vy verificacion de los ensayos analiticos como
inmunofluorescencia para el diagnéstico de rabia de las muestras (cerebro, cabeza,
animales enteros de especies menores como caninos, felinos, roedores y quirépteros;
cerebros y cabeza en bovinos, muestras humanas, cuando se requiera) que ingresan a
la sala de Virologia.

b) Supervisar y realizar el llenado de registro de | formulario de trabajo, ingreso y salida de
muestras, cuader no de trabajo y elaboracidn de reporte de resultados de andlisis.

c) Supervisary realizar el manejo eficiente y correcto de equipos, instrumentos, materiales y
reactivos.

d) Realizar y supervisar la toma de muestras (extraccion de cerebros de animales
sospechos a de rabia), distribucion y conservacion de las muestras.

e) Supervisar el cumplimiento de actividades del personal bajo su dependencia.

f) Elaborar y remitir los reportes de resultados a las instancias superiores correspondientes.

g) Coadyuvar en la implantacién, mantenimiento y mejora del SGC.

h) Elaborar procedimientos, métodos e instructivos de trabajos relacionados a su Sala.

i) Preparar el cadaver del animal sospechoso de rabia para su eliminacion posterior como
residuo altamente infeccioso.

i) Reportar de casos positi vos de rabia al SENASAG, SEDES y Ministerio de Salud.

k) Participar en las pruebas interlaboratoriales internacionales, cuando corresponda.

[) Velary supervisar por el cumplimiento de las Buenas Préacticas de Laboratorio.

m) Participar como expositor en reuniones, talleres y otros eventos de capaci  tacion sobre
Virologia (Rabia, tomay remision de muestras ).

n) Coadyuvar con el Responsable Nacional de Laboratorios de Sanidad Animal en la
elaboracion del Programa Operativo Anual (POA).

0) Participar en reuniones, cursos, t alleres y otros a nivel nacional e internacional, en el
ambito de sus competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.

p) Velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos de los laboratorios del SENASAG.

g) Garantizar la confidencial idad de la informacién de la UNALAB.

r) Dar cumplimiento a la normativa del SENASAG

s) Cumplir otras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
ambito de su competencia
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MISION ESPECIFICA
CARGO: APOYO SALA DE VIROLOGIA
AREA: UNALAB SANIDAD ANIMAL COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

1 Apoyo Sala de Virologia .

FORMACION

9 Técnico Superior, Técnico Medio o Egresado de Medicina Veterinaria 0 Medicina
Veterinaria y Zootecnia

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL

1 Seis (6) meses de experiencia laboral debidamente acreditada

EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 No requiere.

NORMAS GENERALES:

=

E

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Luc ha Contra la Corrupcion,
Enriguecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto
Supremo N° 26237 Modificacién del Reglamento de Responsabilidad por la Funcion
Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.

Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG

Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

Reglamento Interno de Personal.

Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Conocimientos adquiridos en ¢ ursos, talleres, semina rios y otros relacionados al area
de competencia (recomendable).
Normas de Bioseguridad, y Buenas Practicas de Laboratorio (BPL).

1
1 Manejo de Paquetes Ofimaticos.
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1 Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

9 Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

1 Ser de nacionalidad boliviana.

1 Ser mayor de edad.

1 No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

1 Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

1 Presentar la Declaracién Jurada Voluntaria de la No Percepcibn de otras
remuneraciones con recursos publicos.

1 Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

1 Presentar Certi ficado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado

por la instancia correspondiente.
1 Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

1 Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseveranci a.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresién y comunicacion.

= =4 =4 =4

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:
1 Responsable Nacional de Laboratorio de Sanidad Animal.
Dependencia Lineal:
1 Encargado de Virologia .
Supervision:
1 Ninguna.
OBJETIVO:

Apoyar en el desarrollo de ensayos analiticos en la sala de Virologia, garantizando la calidad
de los ensayos y confiab ilidad de los resultados emitidos.
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FUNCIONES DEL PUESTO:

a)

b)

C)
d)

e)
f)
9)

h)

)
k)
1)

m)

n)

Apoyar en la realizacion de la \verificacion de ensayos analiticos como
inmunofluorescencia para el diagnéstico de rabia de las muestras (cerebro, cabeza,
animales enteros de especies menores como caninos, felinos, roedores y quirépteros;
cerebros y cabeza en bovinos; nuestras humanas, cuando se requiera) que ingresan a la

sala de Virologia.

Apoyarenelllenadode  formularios de registro de ingreso y salida de muestras, cuaderno
de trabajo y elabo racién de reporte de resultados de andlisis.

Realizar el manejo eficiente y correcto de equipos, instrumentos, materiales y reactivos.
Apoyar en la toma de muestras (extraccion de cerebros de animales sospechosa de
rabia), distribucion y conservacion de la S muestras.

Apoyar en la elaboracion de reportes de resultados.

Coadyuvar en la implantacion, mantenimiento y mejora del SGC.

Apoyar en la preparacion del cadaver del animal sospechoso de rabia para su
eliminacién posterior como residuo altamente infeccios 0.

Apoyar con el reporte de casos positivos de rabia al SENASAG, SEDES y Ministerio de
Salud.

Cumplir con el manejo adecuado del Sistema de Bioseguridad y manejos de residuos
sélidos de su Sala.

Participar en reuniones, cursos, talleres y otros a nivel nac ional, en el ambito de sus
competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.

Velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos de los laboratorios del SENASAG.
Apoyar a las diferentes salas del Laboratorio de Sanidad Animal, cuan do corresponda,
en el cumplimiento de sus actividades y funciones.

Garantizar la confidencialidad de la informacién de la UNALAB.

Dar cumplimiento al a normativa de | SENASAG

Cumplir otras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
ambito de su competencia



SENASAG

BOLIVIA

MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

MISION ESPECIFICA
CARGO: ENCARGADO DE SEROLOGIA
AREA: UNALAB SANIDAD ANIMAL COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

1 Encargado de Serologia.
FORMACION
91 Licenciatura en Medicina Veterinaria 0 Medicina Veterinaria y Zootecnia
1 Contar con Titulo en Provisiéon Nacional.
9 Estar inscrito en el Colegio de Médicos Veterinarios.
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL
1 Dos (2) afios y tres (3) meses de experiencia laboral debidamente acreditada
EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 Dos (2) afios de experiencia especifica debidamente acreditada en laboratorios.

NORMAS GENERALES:

1. Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupc ion,
Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcion ario Pablico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

E

NORMAS ESPECIFICAS:

=

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG.

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

4. Reglamento Interno de Personal.

5. Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Conocimientos adquiridos en ¢ ursos, talleres, seminarios y otros relaci onados al area
de competencia (recomendable).
1 Normas de Bioseguridad, y Buenas Practicas de Laboratorio (BPL).



SENASAG

BOLIVIA

MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

= a4 _-a_-a_a_-9

Normas de calidad ISO 9001, ISO IEC 17025.

Manual de la Organizacion Internacional de Epizotias (OIE).
Sistema Nacional de Vigilancia Epidemiolé  gica 0 SINAVE.
Sistema Nacional de Emergencias Zoosanitarias 0 SINAEZ.
Programas de Sanidad Animal.

Manejo de Paquetes Ofimaticos.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

=a =4 -4 A

= =4

= =

1

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

Con tar con Libreta de Servicio Militar (varones).

Presentar la Declaracién Jurada Voluntaria de la No Percepcion de otras
remuneraciones con recursos publicos.

Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

Presentar Certificado de conocimiento de un id ioma oficial, debidamente avalado
por la instancia correspondiente.

Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

1

= =4 -4 =4

Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

1

Jefe Nacional de Laboratorios.

Dependencia Lineal:

1 Responsable Nacional de Laboratorio de Sanidad Animal.
Supervision:
1 Apoyo Salade Serologia.



SENASAG

BOLIVIA

i
MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

OBJETIVO DEL PUESTO

Supervisar y desarrollar ensayos analiticos en la sala de Serologia (Brucelosis), garantizando
la calidad de los en sayos y confiabilidad de los resultados emitidos, asi como la mejora
continua del SGC.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Supervisar y realizar ensayos analiticos en muestras de animales como pruebas

bufferada, Rosa de Bengala, pruebas confirmatorias (C -ELISA), pruebas de
inmunofluorescencia polarizada (FPA) y anillo en leche, que ingresan a la sala de
Serologia (Brucelosis).

b) Supervisar y realizar el registro de cuaderno de trabajo, ingreso y salida de muestras y
elaboracioén de reporte de resultados de andlisis.

c) Elaborary remitir los reportes de resultados a las instancias superiores correspondientes.

d) Cumplir y velar por el cumplimiento del uso eficiente y manejo correcto de equipo,
instrumentos, materiales y reactivos.

e) Planificar el trabajo de la sala y de las activi dades para el desarrollo técnico.

f) Supervisar, verificar y remitir el reporte de resultados.

g) Coadyuvar en la implantacion, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de
Calidad.

h) Supervisar y velar por el manejo adecuado del sistema de Bioseguridad y mane jo de
residuos solidos y liquidos de la Sala de Serologia (Brucelosis).

i) Elaborar procedimientos, métodos e instructivos de trabajo relacionados a su sala.

i) Participar en las pruebas interlaboratoriales internacionales, cuando corresponda.

k) Velary supervisar por el cumplimiento de las Buenas Practicas de Laboratorio.

[) Participar como expositor en reuniones, talleres y otros eventos de capacitacion sobre
Serologia (Brucelosis, toma y remisién de muestras ).

m) Coadyuvar con el Responsable Nacional de Laboratorios d e Sanidad Animal en la

elaboracién del Programa Operativo Anual (POA).

n) Participar en reuniones, cursos, talleres y otros a nivel nacional e internacional, en el
ambito de sus competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.

0) Supervisar el cumplimiento de actividades del personal bajo su dependencia.

p) Velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos de los laboratorios del SENASAG.

g) Garantizar la confidencialidad de la informacién de la UNALAB.

r) Dar cumplimiento a la normativa del SENASAG.

s) Cumplir otras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
ambito de su competencia



SENASAG

BOLIVIA
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MISION ESPECIFICA
CARGO: APOYO SALA DE SEROLOGIA
AREA: UNALAB SANIDAD ANIMAL COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

1 Apoyo Sala de Serologia.

FORMACION

9 Técnico Superior, Técnico Medio o Egresado de Medicina Veterinaria 0 Medicina
Veterinaria y Zootecnia

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL

1 Seis (6) meses de experiencia laboral debidamente acreditada

EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 No requiere.

NORMAS GENERALES:

=

E

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriguecimiento llicito e Investigacion de Fortun as.

Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto
Supremo N° 26237 Modificacién del Reglamento de Responsabilidad por la Funcion
Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.

Decreto Suprem o N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG

Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

Normativa vigente en materia de Sani dad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.
Reglamento Interno de Personal.

Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Conocimientos adquiridos en ¢ ursos, talleres, seminarios y otros relacionados al &rea
de competencia (recomendable).
Normas de Bioseguridad, y Buenas Practicas de Laboratorio (BPL).

1
1 Manejo de Paquetes Ofimaticos.
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1

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

E

= =

=a =

1

Contar con el Certificado de laLe  y N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar (varone s).

Presentar la Declaracion Jurada Voluntaria de la No Percepcion de otras
remuneraciones con recursos publicos.

Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la in stancia correspondiente.

Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

f

= =4 =4 =4

Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo pres ion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresién y comunicacion.

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

1

Responsable Nacional de Laboratorio de Sanidad Animal.

Dependencia Lineal:

1

Encargado de Serologia.

Supervision:

1

Ninguna.

OBJETIVO:

Apoyar en el desarrollo de ensayos analiticos en la sala de Serologia, garantizando la calidad
de los ensayos y confiabilidad de los resultados emitidos.
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FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Apoyar en la realizacion de ensayos analiticos en muestras de animales como pruebas
buferada, pruebas confirmatorias (C -ELISA), pruebas de inmunofluorescencia polarizada
(FPA) y anillo en leche, que ingresan a la sala de Brucelosis.

b) Apoyar en el registro de cuaderno de trabajo, ingreso y salida de muestras y elaboracion
de reporte de resultados de analisis.

¢) Realizar el manejo eficiente y adecuado de equipos, instrumentos, materiales y reactivos
de la Sala de Serologia.

d) Llevar adelante el manejo adecuado para la conserva cién de muestras.

e) Apoyar en la elaboracion del reporte de resultados de los andlisis realizados.

f)  Cumplir con el manejo adecuado del Sistema de Bioseguridad y manejos de residuos
solidos de su Sala.

g) Participar en reuniones, cursos, talleres y otros a nivel nacional, en el ambito de sus
competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.

h) Velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos de los laboratorios del SENASAG.

i) Apoyar a las diferentes salas del Laboratorio de Sanidad Animal, ¢ uando corresponda,
en el cumplimiento de sus actividades y funciones.

j) Garantizar la confidencialidad de la informacion de la UNALAB.

k) Dar cumplimiento a la normativa del SENASAG

) Cumplir otras funciones asignadas por las instancias superiores correspondient es, en el
ambito de su competencia



SENASAG

BOLIVIA
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MISION ESPECIFICA
CARGO: ENCARGADO DE HISTOPATOLOGIA Y HEMATOLOGIA
AREA: UNALAB SANIDAD ANIMAL COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

1 Encargado de Histopatologiay Hematol ogia.
FORMACION
91 Licenciatura en Medicina Veterinaria 0 Medicina Veterinaria y Zootecnia
1 Contar con Titulo en Provisiéon Nacional.
9 Estar inscrito en el Colegio de Médicos Veterinarios.
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL
1 Dos (2) afos y tres (3) meses de ex periencia laboral debidamente acreditada
EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 Dos (2) afios de experiencia especifica debidamente acreditada en laboratorios.

NORMAS GENERALES:

1. Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Responsabili dad por la Funcion

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

E

NORMAS ESPECIFICAS:

=

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG.

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

4. Reglamento Interno de Personal.

5. Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Conocimientos adquiridos en ¢ ursos, talleres, seminarios y otros relacionados al area
de competencia (recomendable).
1 Normas de Bioseguridad, y Buenas Practicas de Laboratorio (BPL).



SENASAG

BOLIVIA
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MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

Normas de calidad ISO 9001, ISO IEC 17025.

Manual de la Organizacion Internacional de Epizotias (OIE).
Sistema Nacional de Vigilancia Epidemiol6gica 0 SINAVE.
Sistema Nacional de Emergencias Zoosanitarias 0 SINAEZ.
Programas de Sanidad Animal.

Manejo de Paquetes Ofimaticos.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

= a4 _-a_-a_a_-9

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

1 Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

1 Ser de nacionalidad boliviana.

1 Ser mayor de edad.

1 No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecut oriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

1 Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

1 Presentar la Declaracion Jurada Voluntaria de la No Percepcion de otras
remuneraciones con recursos publicos.

1 Presentar la Declaracion Jurada de Incomp atibilidad.

1 Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado

por la instancia correspondiente.
1 Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

1 Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integrid ad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

= =4 =4 -4

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

1 Jefe Nacional de Laboratorios.
Dependencia Lineal:

1 Responsable Nacional de Laboratorio de Sanidad Animal.
Supervision:

1 Apoyo Sala de Histopatologiay Hem atologia .



SENASAG
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OBJETIVO:

Supervisar y desarrollar ensayos analiticos en | a sala de Microbiologia Clinica, garantizando
la calidad de los ensayos y confiabilidad de los resultados emitidos, asi como la mejora
continua del SGC.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Realizar ensayos analiticos de muestras de animales como pruebas de orina,
hem atologia completa (hemograma completo), impresién de 6rganos (hemoparasitos),
Elisa para hemoparéasitos (Babesia ovi, Babesia bovi, Babesia bigemina y Anaplasma
marginale), hemoparasitos y hematocrito, de muestras que ingresan a la sala.

b) Preparary disponer la eliminacion de tejidos, 6rganos y otros como residuos infecciosos.

c) Supervisary realizar la eutanasia y posterior necropsia de animales, cuando corresponda.

d) Realizar cortes histolégicos para el diagnéstico de patologias a nivel celular.

e) Supervisary realizar la toma, distribucién y conservacion de las muestras.

f) Supervisar y realizar el uso eficiente y manejo correcto de equipos, instrumentos,
materiales y reactivos.

g) Planificar el trabajo de la sala y de las actividades para el desarrollo técnico.

h) Elaborary remitir los reportes de resultados a las instancias superiores correspondientes.

i) Elaborar procedimientos, métodos e instructivos de trabajos relacionados a su sala.

j) Coadyuvar en la implantacién, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestién de
Calida d.

k) Supervisar y coordinar el manejo adecuado de sistema de Bioseguridad y manejos de
residuos sélidos y liquidos de su Sala.

I) Supervisar el cumplimiento de actividades del personal bajo su dependencia.

m) Participar en las pruebas interlaboratoriales internaci onales, cuando corresponda.

n) Velary supervisar por el cumplimiento de las Buenas Préacticas de Laboratorio.

0) Participar como expositor en reuniones, talleres y otros eventos de capacitacion sobre
Microbiologia Clinica.

p) Coadyuvar con el Responsable Nacional d e Laboratorios de Sanidad Animal en la
elaboracion del Programa Operativo Anual (POA).

g) Participar en reuniones, cursos, talleres y otros a nivel nacional e internacional, en el
ambito de sus competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondi entes.

r) Velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos de los laboratorios del SENASAG.

s) Garantizar la confidencialidad de la informacion de la UNALAB.

t) Dar cumplimiento a la normativa del SENASAG

u) Cumplir otras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
ambito de su competencia
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MISION ESPECIFICA
CARGO: APOYO SALA DE HISTOPATOLOGIA Y HEMATOLOGIA
AREA: UNALAB SANIDAD ANIMAL COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

1 Apoyo Sala de Histopatologia y Hematologia.
FORMACION

9 Técnico Superior, Técnico Medio o Egresado de Medicina Veterinaria 0 Medicina
Veterinaria y Zootecnia

EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL

1 Seis (6) meses de experiencia laboral debidamente acreditada
EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 Norequiere.

NORMAS GENERALES:

=

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriguecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23 318-A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacién del Reglamento de Responsabilidad por la Funcion

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal.

E

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocui dad Alimentaria.

4. Reglamento Interno de Personal.

5. Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Conocimientos adquiridos en ¢ ursos, talleres, seminarios y otros relacionados al &rea
de competencia (recomendable).
Normas de Bioseguridad y Buenas Pr acticas de Laboratorio (BPL).

1
1 Manejo de Paquetes Ofimaticos.



SENASAG
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1 Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

Presentar la Declaraci 6n Jurada Voluntaria de la No Percepciébn de otras
remuneraciones con recursos publicos.

Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la instancia correspondiente.

1 Presentar Certificado SIPASSE.

E

= =

=a =

Requisitos Personales:

1 Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaci ones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresién y comunicacion.

= =4 =4 =4

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

1 Responsable Nacional de Laboratorio de Sanidad Animal.
Dependencia Lineal:

1 Encargado de Histopatol ogia y Hematologia.
Supervision:

1 Ninguna.
OBJETIVO:

Apoyar en el desarrollo de ensayos analiticos en la sala de Histopatologia y Hematologia
garantizando la calidad de los ensayos y confiabilidad de los resultados emitidos.
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FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Apoyar en la realizacién de los ensayos analiticos de muestras de animales como ser:
hematologia completa (hemograma completo), impresion de érganos (hemoparasitos),
hemoparasitos y hematocrito de muestras que ingresan a la sala.

b) Apoyar en la preparacion y eliminacion posterior de tejidos, 6érganos y otros como
residuos infecciosos.

c) Apoyar en la realizacion de la eutanasia y posterior necropsia de animales, cuando
corresponda.

d) Realizar la toma, distribucion y conservacion de muestras.

e) Realizar cortes histolé gicos para el diagnostico de patologias a nivel celular.

f) Realizar el uso eficiente y manejo correcto de equipos, instrumentos, materiales y
reactivos.

g) Elaborar el reporte de resultados y remitir para su verificacion a las instancias superiores
correspondie ntes.

h) Coadyuvar en la implantaciéon, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestidn.

i) Supervisar y realizar el registro de formulario de trabajo, ingreso y salida de muestras y
llenado de formulario de emision de reporte de resultados de analisis.

i) Elaborary remitir los reportes de resultados a las instancias superiores correspondientes.

k) Cumplir con el manejo adecuado del Sistema de Bioseguridad y manejos de residuos
sélidos de su Sala.

[) Participar en reuniones, cursos, talleres y otros a nivel nacional, en el ambito de sus
competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.

m) Velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos de los laboratorios del SENASAG.

n) Apoyar a las diferentes salas del Laboratorio de Sanidad Animal, cuando correspond a,
en el cumplimiento de sus actividades y funciones.

0) Garantizar la confidencialidad de la informacion de la UNALAB.

p) Dar cumplimiento a la normativa de | SENASAG

g) Cumplir otras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
ambito de su competencia



SENASAG
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MISION ESPECIFICA
CARGO: ENCARGADO DE VESICULARES Y ENFERMEDADES DEL CERDO
AREA: UNALAB SANIDAD ANIMAL COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

1 Encargado de Vesiculares y Enfermedades del Cerdo.
FORMACION
1 Licenciatura en Medicina Veterinaria 0 Medicina Veterinaria y Zootecnia
M Contar con Titulo en Provisién Nacional.
9 Estar inscrito en el Colegio de Médicos Veterinarios.
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL

1 Dos (2) afios y tres (3) meses desempefiando activida des propias del cargo o en
areas afines .

EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 Dos (2) afios de experiencia especifica desempefiando actividades propias de
laboratorio.

NORMAS GENERALES:

=

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcién,
Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto
Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Resp onsabilidad por la Funcion
Publica.

4. Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

NORMAS ESPECIFICAS:

=

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

Reglamento Interno de Personal.

5. Reglamentos y Manuales Internos.

s
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OTROS CONOCIMIENTOS:

=A -4 -a_-a_a_a_2a

Con ocimientos adquiridos en ¢ ursos, talleres, seminarios y otros relacionados al area
de competencia (recomendable).

Normas de Bioseguridad, y Buenas Practicas de Laboratorio (BPL).

Normas de Calidad ISO 9001, ISO IEC 17025.

Sistema Nacional de Vigilancia Ep  idemiolégica & SINAVE.

Sistema Nacional de Emergencias Zoosanitarias 0 SINAEZ.

Conocimientos de Programas de Sanidad Animal.

Manejo de Paquetes Ofimaticos.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

=a =4 -8 A

= =

= =

1

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendie  ntes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

Presentar la Declaracion Jurada Voluntaria de la No Percepcion de otras
remuneraciones con recursos publicos.

Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la instancia correspondiente.

Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

f

= =4 =4 =4

Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Mot ivacion hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresién y comunicacion.

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

1

Jefe N acional de Laboratorios.

Dependencia Lineal:

f

Responsable Nacional de Laboratorio de Sanidad Animal.
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Supervision:
1 Apoyo Sala de Vesiculares y Enfermedades del Cerdo.

OBJETIVO:

Supervisar y desarrollar ensayos analiticos en la sala de Enfermedades ve siculares y del

Cerdo, garantizando la calidad de los ensayos y confiabilidad de los resultados emitidos, asi
como la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad.

ACTIVIDADES/FUNCIONES DEL PERSONAL EVENTUAL

a) Realizary verificar los ensayos analitic  os de enfermedades vesiculares y del cerdo (Fiebre
Aftosa, Diarrea Viral Bobina (BVD), Neospora, Rinotraqueitis (IBR), Aujeszky, Peste porcina
clasica, Parvovirus, Estomatitis vesicular, Neumonia Mycoplasma porcina; PRRS, Lengua
azul y otras).

b) Supervisar y registrar los formularios de trabajo, ingreso, salida de muestras y emisién de
reporte de resultados de andlisis.

¢) Realizar el manejo eficiente y adecuado de equipos, instrumentos, materiales y reactivos
de la Sala de Vesiculares y Enfermedades del Cerdo.

d) Supervisar la adecuada conservacién de muestras.

e) Coadyuvar con el Responsable Nacional de Laboratorio de Sanidad Animal en la
elaboracion del Plan Operativo Anual POA.

f) Supervisar el cumplimiento de las actividades del personal bajo su dependencia.

g) Elaborar y remitir a las instancias superiores correspondientes el reporte de resultados de
los andlisis realizados.

h) Coadyuvar en la implantacion, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de
Calidad.

i) Supervisar el manejo adecuado del Sistema de Bioseguridad y manejos de residuos

sélidos de su Sala.

j) Participar en interlaboratorios internacionales sobre enfermedades vesiculares y del
cerdo.

k) Coadyuvar en el seguimiento a los laboratorios acreditados.

I) Proponer la elaboracién de procedimientos, métodos, instructivo sy otros en el marco del

Sistema de Gestion de Calidad.
m) Participar como expositor en reuniones, talleres y otros eventos de capacitacion sobre
Enfermedades Vesiculares y del Cerdo.

n) Participar en reuniones, cursos, talleres y otros a nivel nacional e inter nacional, en el

ambito de sus competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.
0) Velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos de los laboratorios del SENASAG.
p) Garantizar la confidencialidad de la informacion de la UNALAB.
g) Dar cumplimiento a la normativa de | SENASAG
r) Cumplir otras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
ambito de su competencia
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MISION ESPECIFICA
CARGO: APOYO SALA DE VESICULARES Y ENFERMEDADES DEL CERDO
AREA: UNALAB SANIDAD ANIMAL COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

1 Apoyo Sala de Vesiculares y Enfermedades del Cerdo.
FORMACION

9 Técnico Superior, Técnico Medio o Egresado de Medicina Veterinaria 0 Medicina
Veterinaria y Zootecnia

EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL

1 Seis (6) meses de experiencia laboral debidamente acreditada
EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 No requiere.

NORMAS GENERALES:

=

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Le vy de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriguecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacién del Reglamento de Responsabilidad por la Funcion

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

E

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e In ocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

4. Reglamento Interno de Personal.

5. Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Conocimientos adquiridos en ¢ ursos, talleres, seminarios y otros relacionados al area
de competencia (recomendable).
Normas de Bioseguridad, y Buenas Practicas de Laboratorio (BPL).

1
1 Manejo de Paquetes Ofimaticos.
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1

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

E

= =

=a =

1

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

Presentar la Declaracion Jurada Voluntaria de la No Percepcion de otras
remuneraciones con recursos publicos.

Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la instancia correspondiente.

Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

f
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Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresién y comunicacion.

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

1

Responsable Nacional de Laboratorio de Sanidad Animal.

Dependencia Lineal:

1

Encargado de Vesiculares y Enfermedades del Cerdo.

Supervision:

1

Ninguna.

OBJETIVO:

Prestar apoyo técnico en el desarrollo de ensayos analiticos en la sala de Enfermeda des
vesiculares y del Cerdo.
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ACTIVIDADES/FUNCIONES DEL PERSONAL EVENTUAL

s)

B

Apoyar en la realizacion de los ensayos analiticos de enfermedades vesiculares y del
cerdo (Fiebre Aftosa, Diarrea Viral Bobina (BVD), Neospora, Rinotraqueitis (IBR), Aujeszky,
Peste porcina clasica, Parvovirus, Estomatitis vesicular, Neumonia Mycoplasma porcina;
PRRS, Lengua azul y otras).

Apoyar en el registro de formularios de trabajo, ingreso, salida de muestras y emisioén de
reporte de resultados de andlisis.

Realizar el manej o eficiente y adecuado de equipos, instrumentos, materiales y reactivos
de la Sala de Vesiculares y Enfermedades del Cerdo.

Llevar adelante el manejo adecuado para la conservacion de muestras.

Apoyar en la elaboracion del reporte de resultados de los anali sis realizados.
Cumplir con el manejo adecuado del Sistema de Bioseguridad y manejos de residuos
solidos de su Sala.

Participar en reuniones, cursos, talleres y otros a nivel nacional, en el &mbito de sus
competencias y de acuerdo a instrucciones superiore s correspondientes.

Velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos de los laboratorios del SENASAG.
Apoyar a las diferentes salas del Laboratorio de Sanidad Animal, cuando corresponda,
en el cumplimiento de sus actividades y funciones.

Garantizar la confidencialidad de la informacion de la UNALAB.

Dar cumplimiento a la normativa del SENASAG.

Cumplir otras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
ambito de su competencia
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MISION ESPECIFICA
CARGO: ENCARGADO DE PATOLOGIA
AREA: UNALAB SANIDAD ANIMAL COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

1 Encargado de Patologia.
FORMACION
91 Licenciatura en Medicina Veterinaria 0 Medicina Veterinaria y Zootecnia
1 Contar con Titulo en Provisi6 n Nacional.
9 Estar inscrito en el Colegio de Médicos Veterinarios.
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL
1 Dos (2) afios y tres (3) meses de experiencia laboral debidamente acreditada
EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 Dos (2) afios de experiencia especifica debidamente ac reditada en laboratorios.

NORMAS GENERALES:

1. Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 261 15 Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal.

E

NORMAS ESPECIFICAS:

=

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG.

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Normativa vigente en materia de Sanidad Agr opecuaria e Inocuidad Alimentaria.

4. Reglamento Interno de Personal.

5. Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Conocimientos adquiridos en ¢ ursos, talleres, seminarios y otros relacionados al area
de competencia (recomendable).
1 Normas de Bioseg uridad, y Buenas Practicas de Laboratorio (BPL).
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Normas de calidad ISO 9001, ISO IEC 17025.

Manual de la Organizacion Internacional de Epizotias (OIE).
Sistema Nacional de Vigilancia Epidemiol6gica 0 SINAVE.
Sistema Nacional de Emergencias Zoosanitarias 0 SINAEZ.
Programas de Sanidad Animal.

Manejo de Paquetes Ofimaticos.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

= a4 _-a_-a_a_-9

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

1 Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

1 Ser de nacionalidad boliviana.

1 Ser mayor de edad.

1 No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

1 Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

1 Presentar la De claracion Jurada Voluntaria de la No Percepcién de otras
remuneraciones con recursos publicos.

1 Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

1 Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado

por la instancia correspondi  ente.
1 Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

1 Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

= =4 =4 -4

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

1 Jefe Nacional de Laboratorios.
Dependencia Lineal:

1 Responsable Nacional de Laboratorio de S anidad Animal.
Supervision:

1 Apoyo Salade Patologia.
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OBJETIVO:

Supervisar y desarrollar ensayos analiticos en la sala de Patologia, garantizando la
calidad de los ensayos y confiabilidad de los resultados emitidos, asi como la mejora
continua del Sis tema de Gestion de Calidad.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Supervisar y realizar los ensayos analiticos en muestras de animales que ingresan a la sala
de Patologia, como ser: ELISA para Mycoplasma gallisepticum, Mycoplasma sinoviae,
Gumboro, Newcastle, Bronquitis infecciosa, Encefalomielitis aviar, Laringotraqueitis
infecciosa aviar, Rinotraqueitis infecciosa aviar, Anemia infecciosa aviar; SAR para
Mycoplasma gallisepticum, Mycoplasma sinoviae, Salmonelosis aviar; Micro aglutinacion
Salmonella, HI. NEWCASTLE, EL$A Influenza aviar, IDGA Influenza aviar, Necropsia aves
mayores a 1 dia, Monitoreo Incubadoras, Monitoreo de Reproductores, Monitoreo de
Mataderos, Monitoreo de Galpones, Titulacion de vacunas aviares.

b) Supervisar y registrar el Formulario de trabajo, de i  ngreso y salida de muestras y reporte
de resultados de andlisis.

c) Cumplir y velar por el cumplimiento del manejo eficiente y correcto del equipo,
instrumentos, materiales y reactivos de la Sala de Patologia.

d) Supervisary realizar el llenado del Formulario d e Necropsia.

e) Realizar la Eutanasia de animales, cuando corresponda.

f) Ser responsable de la toma de muestras, distribucién y conservacién de las muestras.

g) Supervisar el cumplimiento de actividades del personal bajo su dependencia.

h) Supervisar, verificar y rem itir el reporte de resultados para su verificacion.

i) Coadyuvar en la implantacion, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de
Calidad.

i) Supervisar y velar por el manejo adecuado del sistema de Bioseguridad y manejo de
residuos solidos y liquidos de la Sala de Patologia.

k) Elaborar procedimientos, métodos e instructivos de trabajo relacionados a su sala.

I) Serresponsable de la realizacién y ejecucién de la necropsia de aves.

m) Elaborar y remitir los reportes de resultados a las instancias superiores correspon dientes.

n) Realizar la examinacion externa de especies aviares.

0) Participar en las pruebas interlaboratoriales internacionales, cuando corresponda.

p) Velary supervisar por el cumplimiento de las Buenas Practicas de Laboratorio.

g) Participar como expositor en reu  niones, talleres y otros eventos de capacitacién sobre
Enfermedades Aviares (tomay remision de muestras ).

r) Coadyuvar con el Responsable Nacional de Laboratorios de Sanidad Animal en la
elaboracién del Programa Operativo Anual (POA).

s) Participar en reunione s, cursos, talleres y otros a nivel nacional e internacional, en el
ambito de sus competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.

t) Velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos de los laboratorios del SENASAG.

u) Garantizar la confidencialidad de la informacién de la UNALAB.

v) Dar cumplimiento a la normativa del SENASAG

w) Cumplir otras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
ambito de su competencia
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MISION ESPECIFICA
CARGO: APOYO SALA DE PATOLOGIA
AREA: UNALAB SANIDAD ANIMAL COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

1 Apoyo Sala de Patologia.

FORMACION

9 Técnico Superior, Técnico Medio o Egresado de Medicina Veterinaria 0 Medicina
Veterinaria y Zootecnia

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL

1 Seis (6) meses de experiencia laboral debidamente acreditada

EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 No requiere.

NORMAS GENERALES:

=

E

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriguecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto
Supremo N° 26237 Modificacién del Reglamento de Responsabilidad por la Funcion
Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.

Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG

Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuid ad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

Reglamento Interno de Personal.

Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Conocimientos adquiridos en ¢ ursos, talleres, sem inarios y otros relacionados al area
de competencia (recomendable).
Normas de Bioseguridad, y Buenas Practicas de Laboratorio (BPL).

1
1 Manejo de Paquetes Ofimaticos.
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1 Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

9 Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

1 Ser de nacionalidad boliviana.

1 Ser mayor de edad.

1 No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia pena |, pendientes de cumplimiento.

1 Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

1 Presentar la Declaracién Jurada Voluntaria de la No Percepcibn de otras
remuneraciones con recursos publicos.

1 Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

1 Presentar Ce rtificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado

por la instancia correspondiente.
1 Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

1 Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y persevera ncia.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresién y comunicacion.

= =4 =4 =4

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:
1 Responsable Nacional de Laboratorio de Sanidad Animal.
Dependencia Lineal:
1 Encargado de Patologia.
Supervision:
1 Ninguna.
OBJETIVO:

Apoyar en el desarrollo de ensayos analiticos en la sala de Patologia, garantizando
la calidad de los ensayos y conf iabilidad de los resultados emitidos.
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FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Apoyar en la realizacion de los ensayos analiticos en muestras de animales que ingresan
a la sala de Patologia, como ser: ELISA para Mycoplasma gallisepticum, Mycoplasma
sinoviae, Gumboro, Newc astle, Bronquitis infecciosa, Encefalomielitis aviar,
Laringotraqueitis infecciosa aviar, Rinotraqueitis infecciosa aviar, Anemia infecciosa
aviar; SAR para Mycoplasma gallisepticum, Mycoplasma sinoviae, Salmonelosis aviar;
Micro aglutinacion Salmonella, H |. NEWCASTLE, ELISA Influenza aviar, IDGA Influenza aviar,
Necropsia aves mayores a 1 dia, Monitoreo Incubadoras, Monitoreo de Reproductores,
Monitoreo de Mataderos, Monitoreo de Galpones, Titulacion de vacunas aviares.

b) Apoyar en el registro del Formulario  de trabajo, de ingreso y salida de muestras y reporte
de resultados de andlisis.

c) Realizar el manejo eficiente y correcto del equipo, instrumentos, materiales y reactivos
de la Sala de Patologia.

d) Apoyar en el llenado del Formulario de Necropsia.

e) Apoyar en larealizacion de la Eutanasia de animales, cuando corresponda.

f) Apoyar en la toma de muestras, distribucién y conservacion de las muestras.

g) Apoyar en la elaboracion del reporte de resultados para su verificacion.

h) Apoyar en la implantacioén, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de Calidad.

i) Realizar el manejo adecuado del sistema de Bioseguridad y manejo de residuos solidos
y liquidos de la Sala de Patologia.

i) Apoyar en la realizacion de la necropsia de aves.

k) Apoyar en la realizacion de examinacion ext erna de especies aviares.

I) Realizar el manejo adecuado del Sistema de Bioseguridad y manejos de residuos soélidos
de su Sala.

m) Participar en reuniones, cursos, talleres y otros a nivel nacional, en el ambito de sus
competencias y de acuerdo a instrucciones su periores correspondientes.

n) Velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos de los laboratorios del SENASAG.

0) Apoyar a las diferentes salas del Laboratorio de Sanidad Animal, cuando corresponda,
en el cumplimiento de sus actividades y funciones.

p) Gara ntizar la confidencialidad de la informacién de la UNALAB.

g) Dar cumplimiento a la normativa del SENASAG

r) Cumplir otras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
ambito de su competencia
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MISION ESPECIFICA
CARGO: ENCARGADO DE MICROBIOLGIA CLINICA
AREA: UNALAB SANIDAD ANIMAL COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

1 Encargado de Microbiologia Clinica.
FORMACION
91 Licenciatura en Medicina Veterinaria 0 Medicina Veterinaria y Zootecnia
1 Contar con Titulo en Provisién Nacional.
9 Estar inscrito en el Colegio de Médicos Veterinarios.
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL
1 Dos (2) afios y tres (3) meses de experiencia laboral debidamente acreditada
EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 Dos (2) afios de experiencia especifica de bidamente acreditada en laboratorios.

NORMAS GENERALES:

1. Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fo  rtunas.

3. Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Su premo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

E

NORMAS ESPECIFICAS:

=

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG.

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

4. Reglamento Interno de Personal.

5. Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Conocimientos adquiridos en ¢ ursos, talleres, seminarios y otros relacionados al area
de competencia (recomendable).
1 Norm as de Bioseguridad, y Buenas Practicas de Laboratorio (BPL).
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Normas de calidad ISO 9001, ISO IEC 17025.

Manual de la Organizacion Internacional de Epizotias (OIE).
Sistema Nacional de Vigilancia Epidemiol6gica 0 SINAVE.
Sistema Nacional de Emergencias Zoo sanitarias d SINAEZ.
Programas de Sanidad Animal.

Manejo de Paquetes Ofimaticos.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

= a4 _-a_-a_a_-9

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

1 Contar con el Certificado de la Ley N° 11 78, emitido por el CENCAP.

1 Ser de nacionalidad boliviana.

1 Ser mayor de edad.

1 No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

1 Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

1 Presentar la Declaracién Jurada Voluntaria de la No Percepcion de otras
remuneraciones con recursos publicos.

1 Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

1 Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado

por la instancia correspondiente.
1 Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

1 Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

= =4 =4 -4

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

1 Jefe Nacional de Laboratorios.
Dependencia Lineal:

1 Responsable Nacional de Labo ratorio de Sanidad Animal.
Supervision:

1 Apoyo Salade Microbiologia Clinica .
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OBJETIVO DEL PUESTO

Supervisar y desarrollar ensayos analiticos en la sala de Microbiologia Clinica, garantizando
la calidad de los ensayos y confiabilidad de los resultados emitidos, asi como la mejora
continua del SGC.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

2)

Realizar cultivos Bacteriologicos de érganos, alimentos, aguas, materia fecal, Pull de
huevos fértiles y leche.

Identificar salmonella sp y sero -tipificacién con antisueros para determ inar los serotipos y
anaerobias (Clostridium).

Cuantificar bacterias aerobias (E. coli, S. aureus, Mesofilas aerobias, Mohos y Levaduras,
Coliformes fecales y totales, enterobacterias).

Realizar el analisis de inmuno -fluorescencia para gangrena gaseosa.

Realizar la prueba TRAM - Test de reduccion del Azul de Metileno.

Realizar cultivos micoldgicos de o6rganos, a limentos para la identificacion y
cuantificacion de hongos, mohos y levaduras.

Realizar antibiogramas, prueba de sensibilidad a los antimicrobianos p ara el tratamiento
eficaz de las enfermedades en los animales.

Realizar la observacion microscépica directa - examen directo de raspado de piel.
Efectuar la Tincion Gram en porta objetos para identificacion Gram (+) y Gram ( -).

Efectuar la Tincién Zield Ni elzen para la identificacién del Bacilo de koch (Tuberculosis).
Elaborar las autovacunas, cuando corresponda.

Realizar el diagndstico de leptospiras/11 cepas.

Efectuar la observacibn macroscépica de medios de cultivos micologicos y
bacterioldgicos.

Prepara r y disponer la eliminaciéon posterior de las carcasas, 6rganos, fluidos (residuos
infecciosos)

Supervisar y realizar el registro de formulario de trabajo, ingreso y salida de muestras y
llenado de formulario de emisién de reporte de resultados de andlisis.

Supervisar y realizar el eficiente y correcto manejo de equipos, instrumentos, materiales y
reactivos.

Supervisar y garantizar la conservacion de las muestras.

Elaborar y remitir el reporte de resultados a las instancias superiores correspondientes.
Coady uvar en la implantacién, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de
Calidad.

Supervisar y coordinar el manejo adecuado de sistema de Bioseguridad y manejos de
residuos solidos y liquidos de su Sala.

Elaborar procedimientos, métodos e instructivos de trabajos relacionados a su sala.
Supervisar el cumplimiento de actividades del personal bajo su dependencia.

Participar en las pruebas interlaboratoriales internacionales, cuando corresponda.

Velar y supervisar por el cumplimiento de las Buenas Préacticas d e Laboratorio.
Participar como expositor en reuniones, talleres y otros eventos de capacitacion sobre
Microbiologia Clinica.

Coadyuvar con el Responsable Nacional de Laboratorios de Sanidad Animal en la
elaboracion del Programa Operativo Anual (POA).

aa) Participar en reuniones, cursos, talleres y otros a nivel nacional e internacional, en el

ambito de sus competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.
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bb) Velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos de los laboratorios del SENA SAG.
cc) Garantizar la confidencialidad de la informacion de la UNALAB.

dd) Dar cumplimiento a la normativa de | SENASAG

ee) Cumplir otras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
ambito de su competencia



SENASAG

BOLIVIA

MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

MISION ESPECIFICA
CARGO: APOYO SALA DE MICROBIOLOGIA CLINICA
AREA: UNALAB SANIDAD ANIMAL COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

1 Apoyo Sala de Microbiologia Clinica.

FORMACION

9 Técnico Superior, Técnico Medio o Egresado de Medicina Veterinaria 0o Medicina
Veterinaria y Zootecnia

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL

1 Seis (6) meses de experiencia laboral debidamente acreditada

EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 No requiere.

NORMAS GENERALES:

=

E

Ley 1178 de Administracion y Control Gube  rnamentales y Decretos Reglamentarios.
Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriguecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto
Supremo N° 26237 Modificacién del Reglamento de Responsabilidad por la Funcion
Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.

Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG

Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.
Reglamento Interno de Personal.

Reglamentos y Manuale s Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Conocimientos adquiridos en ¢ ursos, talleres, seminarios y otros relacionados al &rea
de competencia (recomendable).
Normas de Bioseguridad, y Buenas Practicas de Laboratorio (BPL).

1
1 Manejo de Paquetes Ofimaticos.
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1 Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

9 Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

1 Ser de nacionalidad boliviana.

1 Ser mayor de edad.

1 No tener pl iego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

1 Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

1 Presentar la Declaracién Jurada Voluntaria de la No Percepcibn de otras
remuneraciones con  recursos publicos.

1 Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

1 Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado

por la instancia correspondiente.
1 Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

1 Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interper  sonales, expresion y comunicacion.

= =4 =4 =4

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:
1 Responsable Nacional de Laboratorio de Sanidad Animal.
Dependencia Lineal:
1 Encargado de Microbiologia Clinica.
Supervision:
1 Ninguna.
OBJETIVO:

Apoyar en el desarro llo de ensayos analiticos en la sala de Microbiologia Clinica,
garantizando la calidad de los ensayos y confiabilidad de los resultados emitidos.
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FUNCIONES DEL PUESTO:

a)
b)
c)
d)
e)
)
9)
h)
i)
)
k)
)

m)

n)

0)

p)
a)

y
s)

Apoyar en la realizacion de cultivos Bacteriolégicos de 6rganos, alimentos, aguas,
materia fecal, Pull de huevos fértiles y leche.

Apoyar en la identificacion salmonella sp y sero -tipificacion con antisueros para
determinar los serotipos y anaerobias (Clostridium).

Apoyar en la cuantificacion bacterias aerobias (E. coli, S. aureus, Mesofi las aerobias,
Mohos y Levaduras, Coliformes fecales y totales, enterobacterias).

Apoyar en la realizacion del andlisis de inmuno -fluorescencia para gangrena gaseosa.
Apoyar en la realizacion de la prueba TRAM - Test de reduccién del Azul de Metileno.
Apoya r en la realizaciébn de cultivos micolégicos de dérganos, a limentos para la

identificacién y cuantificacion de hongos, mohos y levaduras.

Apoyar en la realizacién de antibiogramas, prueba de sensibilidad a los antimicrobianos

para el tratamiento eficaz de la s enfermedades en los animales.

Realizar la observacion microscépica directa - examen directo de raspado de piel.

Apoyar en la realizacién de Tincién Gram en porta objetos para identificacién Gram (+)

y Gram ( -).

Apoyar en la realizacion de Tincion Zield N ielzen para la identificacion del Bacilo de koch
(Tuberculosis).

Apoyar en la elaboracion de las autovacunas, cuando corresponda.

Apoyar en la realizacion del diagnéstico de leptospiras/11 cepas.

Apoyar en la observacibn macroscépica de medios de cultivos micoldgicos 'y
bacteriologicos.

Apoyar en la eliminacion posterior de las carcasas, 6rganos, fluidos (residuos infecciosos)
Realizar el registro de formulario de trabajo, ingreso y salida de muestras y llenado de
formulario de emision de reporte de resultad os de analisis.

Realizar el eficiente y correcto manejo de equipos, instrumentos, materiales y reactivos.
Coadyuvar en la implantacién, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de
Calidad.

Cumplir con el manejo adecuado del Sistema de Bioseguridad y m anejos de residuos
sélidos de su Sala.

Participar en reuniones, cursos, talleres y otros a nivel nacional, en el &mbito de sus
competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.

Velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos de los laboratorios del SENASAG.
Apoyar a las diferentes salas del Laboratorio de Sanidad Animal, cuando corresponda,

en el cumplimiento de sus actividades y funciones.

Garantizar la confidencialidad de la informacién de la UNALAB.

Dar cumplimiento ala norm ativa de | SENASAG

Cumplir otras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
ambito de su competencia
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MISION ESPECIFICA
CARGO: ENCARGADO DE CONTROL DE PRODUCTOS PECUARIOS
AREA: UNALAB SANIDAD ANIMAL COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

1 Encargado de Control de Productos Pecuarios.
FORMACION
91 Licenciatura en Medicina Veterinaria 0 Medicina Veterinaria y Zootecnia
1 Contar con Titulo en Provisiéon Nacional.
1 Estar inscrito en el Colegio de Médicos Veter  inarios.
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL
1 Dos (2) afios y tres (3) meses de experiencia laboral debidamente acreditada
EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 Dos (2) afios de experiencia especifica debidamente acreditada en laboratorios.

NORMAS GENERALES:

1. Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funcién PG blica y el Decreto
Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién

Publica.
4. Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.
5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Person al.

NORMAS ESPECIFICAS:

=

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG.

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

4. Reglamento Interno de  Personal.

5. Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Conocimientos adquiridos en ¢ ursos, talleres, seminarios y otros relacionados al area
de competencia (recomendable).
1 Normas de Bioseguridad, y Buenas Practicas de Laboratorio (BPL).
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= =4 =4 =4 =8

Normas de calidad ISO 9001, ISO IEC 17025.

Sistema Nacional de Vigilancia Epidemiol6gica 0 SINAVE.
Sistema Nacional de Emergencias Zoosanitarias 0 SINAEZ.
Programas de Sanidad Animal.

Manejo de Paquetes Ofimaticos.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

E R

= =4

= =4

f

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

Presentar la Declaracién Jurada Voluntaria de la No Percepcion de otras
remuneraciones con recursos publicos.

Presentar la Declaraci 6n Jurada de Incompatibilidad.

Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la instancia correspondiente.

Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

1

= =4 -4 =4

Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, h onestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

1

Jefe Nacional de Laboratorios.

Dependencia Lineal:

1 Responsable Nacional de Laboratorio de Sanidad Animal.
Supervision:
1 Apoyo Sala de Control de Productos Pecuarios.
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OBJETIVO:

Supervisar y desarrollar en sayos analiticos en la sala de  Control de Productos Pecuarios ,
garantizando la calidad de los ensayos y confiabilidad de los resultados emitidos, asi como
la mejora continua del SGC.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Realizar todas las actividades y procedimientos analiticos sobre muestras de productos
pecuarios que ingresan a la sala.

b) Supervisar y realizar la toma, distribucion y conservacion de las muestras.

c) Supervisar y realizar el uso eficiente y manejo correcto de equipos, instrumentos,
materiales y reactivos.

d) Planificar el trabajo de la sala y de las actividades para el desarrollo técnico.

e) Elaborary remitir los reportes de resultados a las instancias superiores correspondientes.

f) Elaborar procedimientos, métodos e instructivos de trabajos relacionados a su sala

g) Coadyuvar en la implantacién, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de
Calidad.

h) Supervisar y realizar el registro de formulario de trabajo, ingreso y salida de muestras y
llenado de formulario de emision de reporte de resultados de andlisis.

i) Supervisar y coordinar el manejo adecuado de sistema de Bioseguridad y manejos de
residuos sélidos y liquidos de su Sala.

i) Supervisar el cumplimiento de actividades del personal bajo su dependencia.

k) Participar en las pruebas interlaboratoriales internacionales, cuando corresponda.

I) Velary supervisar por el cumplimiento de las Buenas Practicas de Laboratorio.

m) Participar como expositor en reuniones, talleres y otros eventos de capacitaciéon sobre
Control de Productos Pecuarios

n) Coadyuvar con el Responsable Nacional de Laboratorios de Sanidad Animal en la
elaboracién del Programa Operativo Anual (POA).

0) Participar en reuniones, cursos, talleres y otros a nivel nacional e internacional, en el
ambito de sus competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspon dientes.

p) Velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos de los laboratorios del SENASAG.

g) Garantizar la confidencialidad de la informacion de la UNALAB.

r) Dar cumplimiento a la normativa de la Unidad Nacional de Laboratorios y Unidad
Nacional de Sani dad Animal.

s) Cumplir otras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
ambito de su competencia
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MISION ESPECIFICA
CARGO: APOYO SALA DE CONTROL DE PRODUCTOS PECUARIOS
AREA: UNALAB SANIDAD ANIMAL COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

1 Apoyo Sala de Control de Productos Pecuarios
FORMACION

9 Técnico Superior, Técnico Medio o Egresado de Medicina Veterinaria 0 Medicina
Veterinaria y Zootecnia

EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL

1 Seis (6) meses de e xperiencia laboral debidamente acreditada
EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 No requiere.

NORMAS GENERALES:

=

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacién del Reglamento de Responsabilidad por la Funcion

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Pu blico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

E

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
regla mentacion.

3. Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

4. Reglamento Interno de Personal.

5. Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Conocimientos adquiridos en ¢ ursos, talleres, seminarios y otros relacionados a | area
de competencia (recomendable).
Normas de Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio (BPL).

1
1 Manejo de Paquetes Ofimaticos.
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1 Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

9 Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

1 Ser de nacionalidad boliviana.

1 Ser mayor de edad.

1 No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

1 Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

1 Presentar la Declaracién Jurada Voluntaria de la No Percepcibn de otras
remuneraciones con recursos publicos.

1 Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

1 Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado

por la instancia correspondiente.
1 Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

1 Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el traba  jo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresién y comunicacion.

= =4 =4 =4

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

1 Responsable Nacional de Labo ratorio de Sanidad Animal.
Dependencia Lineal:

1 Encargado de Control de Productos Pecuarios
Supervision:

1 Ninguna.
OBJETIVO:

Apoyar en el desarrollo de ensayos analiticos en la sala de Histopatologia y Hematologia
garantizando la calidad de los ensay os y confiabilidad de los resultados emitidos.
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FUNCIONES DEL PUESTO:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

i)
)

k)

Apoyar en las actividades y procedimientos analiticos sobre muestras de productos
pecuarios que ingresan a la sala.

Apoyar en la toma, distribucién y conservacion de muestras.

Realizar el uso eficiente y manejo correcto de equipos, instrumentos, materiales y
reactivos.

Coadyuvar en la implantacién, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion.

Cumplir con el manejo adecuado del Sistema de Bioseguridad y manejos de residuos
sélidos de su Sala.

Participar en reuniones, cursos, talleres y otros a nivel nacional, en el &mbito de sus
competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.

Velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos de los laboratorios del SENASAG.
Apoyar a las diferentes salas del Laboratorio de Sanidad Animal, cuando corresponda,
en el cumplimiento de sus actividades y funciones.

Garantizar la confidencialidad de la informacién de la UNALAB.

Dar cumplimiento a la normativa de la Unidad Nacional de Laboratorios y Unidad
Nacional de Sanidad Animal.

Cumplir otras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
ambito de su competencia
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UNALAB SANIDAD VEGETAL COCHABAMBA
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UNALAB INOCUIDAD ALIMENTARIA COCHABAMBA
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MISION ESPECIFICA
CARGO: ENCARGADO DE MICROBIOLOGIA DE ALIMENTOS
AREA: UNALAB INOCUIDAD ALIMENTARIA COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

1 Encargad o de Microbiologia de Alimentos.

FORMACION

1 Licenciatura en Bioquimica, Bioguimica y Farmacia, Ingeniera de Alimentos o ramas
afines.

1 Contar con Titulo en Provisiéon Nacional.
1 Estar inscrito en el Colegio Profesional correspondiente.
EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL

1 Dos (2) afios y tres (3) meses de experiencia laboral debidamente acreditada

EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 Dos (2) afios de experiencia especifica debidamente acreditada en labora torios.

NORMAS GENERALES:

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas.

Decreto Supremo N° 233 18-A, Responsabilidad por la Funciéon Publica y el Decreto
Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién
Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.

Decreto Supremo N° 26115 Normas Béasicas del Sistema de Administraciéon de Personal.

NORMAS ESPECIFICAS:

=

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG.

Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocui dad Alimentaria.
Reglamento Interno de Personal.

Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Conocimientos adquiridos en ¢ ursos, talleres, seminarios y otros relacionados al area
de competencia (recomendable).
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Normas de Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio (BPL).
Normas de calidad 1SO 9001, ISO IEC 17025.

Manejo de Paquetes Ofimaticos.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

E R ]

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Serv icio Militar (varones).

Presentar la Declaracion Jurada Voluntaria de la No Percepcion de otras
remuneraciones con recursos publicos.

Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamen te avalado
por la instancia correspondiente.

1 Presentar Certificado SIPASSE.

=a = = =4 -8 =4

= =4

Requisitos Personales:

1 Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo e n equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

E R

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:
1 Jefe Nacional de Laboratorios.
Dependencia Lineal:

1 Responsable Nacional de Laboratorio de Inocuidad Alimentaria.

Supervision:
1 Apoyo Sala de Microbiologia.
1 Profesional en Microbiologia
1 Técnico Analista de Resistencia Antimicrobiana.
1 Técnico Analista en Microbiologia de A limentos |.
1 Técnico Analista en Microbiologia de A limentos IL.
1 Técnico Analista Parasitologia de A limentos .
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OBJETIVO:

Supervisar, desarrollar y validar ensayos analiticos que se realizan en el Area de microbiologia
de alimentos, garantizando la calidad d e los ensayos y confiabilidad de los resultados
emitidos, asi como la mejora continua de los procesos del Laboratorio.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Planificar, supervisar y ejecutar la realizacion de los andlisis de microbiologia en alimentos
requeridos.

b) Informar y evaluar sobre las desviaciones del sistema de Gestion de Calidad para la
adopcién de medidas preventivas y correctivas.

c) Desarrollar y validar metodologias a ser implementadas en la Sala de Microbiologia de
Alimentos.

d) Supervisar, verificar y validar lo s resultados emitidos por los profesionales y técnicos
analistas de Microbiologia de Alimentos.

e) Coordinar con las areas correspondientes la elaboracion del Plan de Capacitaciéon del
personal de Microbiologia de Alimentos.

f) Coordinar y supervisar la programac  i6n de verificacion, mantenimiento y calibracion de
los equipos pertenecientes al area.

g) Supervisar el control de calidad interno (preparacion de medios, llenado de registros,
verificacién de ambientes, verificacion de equipos, lavado y esterilizacion, veri ficacion
de material de referencia cepas ATCC, etc.).

h) Supervisar y realizar el correcto registro de formulario de trabajo, de ingreso y salida de
muestras y formulario de emisién de reporte de resultados de analisis.

i) Realizar la evaluacion de quejas y recl  amos presentados al area.

i) Presentar informes del area, cuando corresponda y a requerimiento de instancias
superiores correspondientes.

k) Elaborar, verificar, validar y remitir los reportes de resultados emitidos en Microbiologia de
Alimentos.

) Apoyo en las ac tividades de implementaciéon, mantenimiento y mejora del sistema de
gestion de calidad en el Area de microbiologia de alimentos.

m) Elaborar procedimientos, instructivos y otros documentos de calidad, relacionados a su
area.

n) Participar en las pruebas interlab  oratoriales internacionales, cuando corresponda.

0) Programar y preparar ensayos intra -laboratorios y realizar comparaciones con ensayos
inter -laboratorios (ensayos de aptitud).

p) Velary supervisar por el cumplimiento de las Buenas Préacticas de Laboratorio.

gq) Participar como expositor en reuniones, talleres y otros eventos de capacitacion sobre
Microbiologia de Alimentos e Inocuidad Alimentaria.

r) Coadyuvar con el Responsable Nacional de Laboratorios de Inocuidad Alimentaria  en
la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA).

s) Participar en reuniones, cursos, talleres y otros a nivel nacional e internacional, en el
ambito de sus competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.

t) Supervisar el cumplimiento de actividades del personal bajo su dep endencia.

u) Velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos de los laboratorios del SENASAG.

v) Garantizar la confidencialidad de la informacién de la UNALAB.

w) Dar cumplimiento a la normativa del SENASAG.

x) Cumplir otras funciones asignadas por las instanc ias superiores correspondientes, en el
ambito de su competencia
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MISION ESPECIFICA
CARGO: APOYO SALA DE MICROBIOLOGIA DE ALIMENTOS
AREA: UNALAB INOCUIDAD ALIMENTARIA COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

1 Apoyo Sala de Microbiologia de Alimentos .
FORMACION

9 Técnico Superior, Técnico Medio o Egresado en Bioquimica, Bioquimica y Farmacia,
Ingenieria de Alimentos o ramas afines

EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL

1 Seis (6) meses de experiencia laboral debidamente acreditada
EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 No requiere.

NORMAS GENERALES:

=

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriguecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacién del Reglamento de Responsabilidad por la Funcion

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

E

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Ino cuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

4. Reglamento Interno de Personal.

5. Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Conocimientos adquiridos en ¢ ursos, talleres, seminarios y otros relacionados al area
de competencia (recomendable).
Normas de Bioseguridad, y Buenas Practicas de Laboratorio (BPL).

1
T Normas de calidad ISO 9001, ISOIEC 17025.
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1 Manejo de Paquetes Ofimaticos.
1 Hablar al menos dos idiomas oficiales del pa is.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni senten cia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

Presentar la Declaracién Jurada Voluntaria de la No Percepcion de otras
remuneraciones con recursos publicos.

Presentar la Decla racién Jurada de Incompatibilidad.

Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la instancia correspondiente.

1 Presentar Certificado SIPASSE.

=a =4 —a -9
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Requisitos Personales:

1 Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealta d, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

= =4 -8 =4

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:
1 Responsable Nacional de Laboratorio de Inocuidad Alimentaria.
Dependencia Lineal:
1 Encargad o de Microbiologia de Alimentos.
Supervision:
1 Ninguna.
OBJETIVO:

Apoyar en las actividades técnicas y oper ativas del area de Microbiologia de Alimentos.
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FUNCIONES DEL PUESTO:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)
i)
)
k)

Apoyar en la provision de material estéril al personal técnico del area de Microbiologia
de Alimentos.

Preparar las actividades previas a los ensayos, en coordinacion con los Profesion ales en
Microbiologia de Alimentos.

Realizar el manejo eficiente y adecuado de instrumentos, materiales y reactivos de la
Sala de Microbiologia de Alimentos.

Llevar adelante el manejo adecuado para la conservacion de muestras.

Apoyar en la distribucién de  reportes de resultados de los andlisis realizados.
Cumplir con el manejo adecuado del Sistema de Bioseguridad y manejos de residuos
solidos de su Sala.

Cumplir con el programa de limpieza del laboratorio.

Velar por el cumplimiento de los objetivos estratég icos de los laboratorios del SENASAG.
Garantizar la confidencialidad de la informacién de la UNALAB.
Dar cumplimiento a la normativa de | SENASAG

Cumplir otras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
ambito de su competenc  ia.
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MISION ESPECIFICA
CARGO: PROFESIONAL EN MICROBIOLOGIA
AREA: UNALAB INOCUIDAD ALIMENTARIA COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

1 Profesional en Microbiolo gia.
FORMACION

1 Licenciatura en Bioguimica, Bioquimica y Farmacia, Ingenieria de Alimentos o ramas
afines.

1 Contar con Titulo en Provision Nacional.
1 Estar inscrito en el Colegio Profesional correspondiente.
EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL
1 Dos (2) aflos de experiencia laboral general debidamente acreditada
EXPERIENCIA ESPECIFICA

f Un (1) afo de experiencia especifica debidamente acreditada en analisis en
alimentos .

NORMAS GENERALES:

=

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y Decretos Regla mentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcién,
Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto
Supremo N° 26237 Modificacion del Regla mento de Responsabilidad por la Funcion
Publica.

4. Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

NORMAS ESPECIFICAS:

=

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

Reglamento Interno de Personal.

5. Reglamentos y Manuales Internos.

s



SENASAG

BOLIVIA

MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

OTROS CONOCIMIENTOS:

E R ]

Conocimientos adquiridos en ¢ ursos, talleres, seminarios y otros relacionados al area
de competencia (recomendable).

Normas de Bioseguridad, y Buenas Practicas de Laboratorio (BPL).

Normas de calidad ISO 9001, ISO IEC 17025.

Manejo de Paquetes Of imaticos.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

=a =4 = =4 =4 =4

= =

1

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

Presentar la Declaraciéon Jurada Voluntaria de la No Percepcion de otras
remuneraciones con recursos publicos.

Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la instancia correspondiente.

Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

il

E E E ]

Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas re laciones interpersonales, expresion y comunicacion.

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

il

Responsable Nacional de Laboratorio de Inocuidad Alimentaria.

Dependencia Lineal:

1 Encargado de Microbiologia de Alimentos.
Supervision:
1 Ninguna .
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OBJETIVO:

Realizar ensayos analiticos cualitativos y cuantitativos de microbiologia de alimentos,
garantizando la calidad de los ensayos y confiabilidad de los resultados emitidos.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Realizary ejecutar los analisis requeridos al ~ area de Microbiologia de Alimentos.

b) Verificar que los equipos pertenecientes al area cumplan con los parametros de
calibracion requeridos.

¢) Realizar el control de Calidad interno (preparacién de medios, llenado de registros,
verificaciébn de ambientes, veri  ficacion de equipos, lavado y esterilizacién, verificacion
de material de referencia cepas ATCC, etc.)

d) Realizar ensayos interlaboratoriales e intra -laboratorios internacionales, cuando
corresponda.

e) Informar sobre las desviaciones del sistema, cuando corres ponda.

f) Realizar el correcto llenado del formulario de trabajo, de ingreso y salida de muestras y
formulario de emision de reporte de resultados de analisis.

g) Realizar la validacion y desarrollo de metodologias nuevas para el area.

h) Coadyuvar en las actividad es de implementacién, mantenimiento y mejora del sistema
de gestion de calidad en el Area de microbiologia de alimentos.

i) Coadyuvar en la elaboracion de procedimientos e instructivos de calidad relacionados
a su area.

i) Forma parte del comité de Bioseguridad y residuos soélidos, previa instruccion de
instancias superiores correspondientes.

k) Cumplir con el manejo adecuado del Sistema de Bioseguridad y manejos de residuos
sélidos de su Sala.

[) Velary supervisar por el cumplimiento de las Buenas Préacticas de Laborat orio.

m) Cumplir con el programa de limpieza del laboratorio.

n) Participar en reuniones, cursos, talleres y otros a nivel nacional e internacional, en el
ambito de sus competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.

0) Velar por el cumplimie nto de los objetivos estratégicos de los laboratorios del SENASAG.

p) Garantizar la confidencialidad de la informacion de la UNALAB.

g) Dar cumplimiento a la normativa de | SENASAG

r) Cumplir otras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
ambito de su competencia
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MISION ESPECIFICA
CARGO: TECNICO EN MICROBIOLOGIA DE ALIMENTOS |
AREA: UNALAB INOCUIDAD ALIMENTARIA COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

1 Técnico en Microbiologia de Alimentos 1.
FORMACION

1 Técnico Superior o Egresado Universitario con Titulo Académico en Bioquimica,
Bioguimica y Farmacia, Ingenieria de Alimentos o ramas afines.

EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL

1 Un (1) afio de exp eriencia laboral general debidamente acreditada
EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 Seis (6) meses de experiencia especifica debidamente acreditada en analisis en
alimentos .

NORMAS GENERALES:

1. Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y Decretos Reglamen tarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamen  to de Responsabilidad por la Funcion

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

E

NORMAS ESPECIFICAS:

=

Ley N° 2061 Ley de creacién del SEN ASAG

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

4. Reglamento Interno de Personal.

5. Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Conocimientos adquiridos en ¢ ursos, talleres, seminarios y otros relacionados al area
de competencia (recomendable).
1 Normas de Bioseguridad, y Buenas Practicas de Laboratorio (BPL).
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f
f
f

Normas de calidad 1SO 9001, ISO IEC 17025.
Manejo de Paquetes Ofimati  cos.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

= =4 = =4 -4 =4

= =4

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

Presentar la Declaraciéon Jurada Voluntaria de la No Percepcion de otras
remuner aciones con recursos publicos.

Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la instancia correspondiente.

Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

1

E I

Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relacio nes interpersonales, expresion y comunicacion.

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

il

Responsable Nacional de Laboratorio de Inocuidad Alimentaria.

Dependencia Lineal:

il

Encargad o de Microbiologia de Alimentos.

Supervision:

1

Ninguna.

OBJETIVO:

Realizar el seguimiento a ensayos analiticos cualitativos y cuantitativos de microbiologia de
alimentos.
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FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Realizar control y seguimiento de los andlisis requeridos al area de Microbiologia de
Alimentos.

b) Registrar e informar s obre el comportamiento de los equipos pertenecientes al area.

c) Coadyuvar en el control de Calidad Interno (preparacion de medios, llenado de
registros, verificaciéon de ambientes, verificacion de equipos, lavado y esterilizacién,
verificacion de material de referencia cepas ATCC, etc.)

d) Coadyuvar en la realizacion de ensayos intra -laboratorios, cuando corresponda.

e) Informar sobre las desviaciones del sistema, cuando corresponda.

f) Coadyuvar en las actividades de implementacion, mantenimiento y mejora del sistema
de gestion de calidad en el Area de microbiologia de alimentos.

g) Realizar el correcto llenado del formulario de trabajo, de ingreso y salida de muestras y
formulario de emision de reporte de resultados de analisis.

h) Cumplir con el manejo adecuado del Sistema de Bioseguridad y manejos de residuos
sélidos y liquidos de su Sala.

i) Velar por el cumplimiento de las Buenas Practicas de Laboratorio.

i) Cumplir con el programa de limpieza del laboratorio.

k) Emitir informes a requerimiento de instancias superiores correspond ientes.

I) Participar en reuniones, cursos, talleres y otros a nivel nacional, en el ambito de sus
competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.

m) Velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos de los laboratorios del SENASAG.

n) Garantizar la confidencialidad de la informacion de la UNALAB.

0) Dar cumplimiento a la normativa de | SENASAG

p) Cumplir otras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
ambito de su competencia



SENASAG

BOLIVIA

MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

MISION ESPECIFICA
CARGO: TECNICO EN MICROBIOLOGIA DE ALIMENTOS Il
AREA: UNALAB INOCUIDAD ALIMENTARIA COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

1 Técnico en Microbiologia de Alimentos Il
FORMACION

1 Técnico Superior o Egresado Universitario con Titulo Académico en Bioquimica,
Bioguimica y Farmacia, Ingenieria de Alimentos o ramas afines.

EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL

1 Un (1) afio de exp eriencia laboral general debidamente acreditada
EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 Seis (6) meses de experiencia especifica debidamente acreditada en analisis en
alimentos .

NORMAS GENERALES:

1. Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y Decretos Reglamen tarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamen  to de Responsabilidad por la Funcion

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

E

NORMAS ESPECIFICAS:

=

Ley N° 2061 Ley de creacién del SEN ASAG

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

4. Reglamento Interno de Personal.

5. Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Conocimientos adquiridos en ¢ ursos, talleres, seminarios y otros relacionados al area
de competencia (recomendable).
1 Normas de Bioseguridad, y Buenas Practicas de Laboratorio (BPL).
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f
f
f

Normas de calidad 1SO 9001, ISO IEC 17025.
Manejo de Paquetes Ofimati  cos.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

= =4 = =4 -4 =4

= =4

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

Presentar la Declaraciéon Jurada Voluntaria de la No Percepcion de otras
remuner aciones con recursos publicos.

Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la instancia correspondiente.

Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

1

E I

Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relacio nes interpersonales, expresion y comunicacion.

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

il

Responsable Nacional de Laboratorio de Inocuidad Alimentaria.

Dependencia Lineal:

il

Encargad o de Microbiologia de Alimentos.

Supervision:

1

Ninguna.

OBJETIVO:

Realizar el seguimiento a ensayos analiticos cualitativos y cuantitativos de microbiologia de
alimentos.



SENASAG

BOLIVIA

MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Realizar control y seguimiento de los andlisis requeridos al area de Microbiologia de
Alimentos.

b) Registrar e informar s obre el comportamiento de los equipos pertenecientes al area.

c) Coadyuvar en el control de Calidad Interno (preparacion de medios, llenado de
registros, verificaciéon de ambientes, verificacion de equipos, lavado y esterilizacién,
verificacion de material de referencia cepas ATCC, etc.)

d) Coadyuvar en la realizacion de ensayos intra -laboratorios, cuando corresponda.

e) Informar sobre las desviaciones del sistema, cuando corresponda.

f) Coadyuvar en las actividades de implementacion, mantenimiento y mejora del sistema
de gestion de calidad en el Area de microbiologia de alimentos.

g) Realizar el correcto llenado del formulario de trabajo, de ingreso y salida de muestras y
formulario de emision de reporte de resultados de analisis.

h) Cumplir con el manejo adecuado del Sistema de Bioseguridad y manejos de residuos
sélidos y liquidos de su Sala.

i) Velar por el cumplimiento de las Buenas Practicas de Laboratorio.

i) Cumplir con el programa de limpieza del laboratorio.

k) Emitir informes a requerimiento de instancias superiores correspond ientes.

I) Participar en reuniones, cursos, talleres y otros a nivel nacional, en el ambito de sus
competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.

m) Velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos de los laboratorios del SENASAG.

n) Garantizar la confidencialidad de la informacion de la UNALAB.

0) Dar cumplimiento a la normativa de | SENASAG

p) Cumplir otras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
ambito de su competencia



SENASAG

BOLIVIA

MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

MISION ESPECIFICA
CARGO: TECNICO EN RESISTENCIA ANTIMICROBIANA DE ALIMENTOS
AREA: UNALAB INOCUIDAD ALIMENTARIA COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

M Técnico en Resistencia Antimicrobiana de Alimentos .
FORMACION

1 Técnico Superior o Egresado Universitario con Titulo Académico en Bioquimica,
Bioguimica y Farmacia, Ingenieria de Alimentos o ramas afines.

EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL

1 Un (1) afio de experiencia laboral general debidamente acreditada
EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 Seis (6) meses de experiencia especifica debidamente acreditada en analis is en
alimentos .

NORMAS GENERALES:

1. Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas.

3. Decreto Supre mo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal.

E

NORMAS ESPECIFICAS:

=

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

4. Reglamento Interno de Personal.

5. Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Conocimientos adquiridos  en c ursos, talleres, seminarios y otros relacionados al area
de competencia (recomendable).
1 Normas de Bioseguridad,y Buenas Practicas de Laboratorio (BPL).



SENASAG

BOLIVIA

MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

1 Normas de calidad 1SO 9001, ISO IEC 17025.
1 Manejo de Paquetes Ofimaticos.
1 Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

Contar ¢ on el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libretad e Servicio Militar (varones).

Presentar la Declaraciéon Jurada Voluntaria de la No Percepcion de otras
remuneraciones con recursos publicos.

Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, deb idamente avalado
por la instancia correspondiente.

1 Presentar Certificado SIPASSE.

= =4 = =4 -4 =4

= =4

Requisitos Personales:

1 Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de tra  bajo en equipo y bajo presién.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

E I

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:
1 Responsable Nacional de Laboratorio de Inocuidad Alimentaria.
Dependencia Lineal:
1 Encargad o de Microbiologia de Alimentos.
Supervision:
1 Ninguna.
OBJETIVO:

Realizar ensayos bacterioldgicos de resistencia antimicrobiana a patégenos, aislados de
alimentos procesados en el area de Microbiologia de Alimentos.



SENASAG

BOLIVIA

MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Realizar analisis de antibiograma y de mecanismos fenotipicos a patégenos, aislados de
alimentos en el area de Microbiologia de Alimentos.

b) Realizar los analisis de sensibilidad a antibidticos de los patégenos, aislados d e alimentos.

¢) Informar sobre los resultados de los analisis efectuados para fines de reportes oficiales del
area de Microbiologia en Alimentos.

d) Registrar e informar sobre el comportamiento de los equipos pertenecientes al area.

e) Coadyuvar en el control de Ca lidad Interno (preparacion de medios, llenado de
registros, verificaciéon de ambientes, verificacion de equipos, lavado y esterilizacion,
verificacion de material de referencia cepas ATCC, etc.)

f) Informar sobre las desviaciones del sistema, cuando correspond a.

g) Realizar el correcto llenado del formulario de trabajo, de ingreso y salida de muestras y
formulario de emision de reporte de resultados de analisis.

h) Coadyuvar en las actividades de implementacidon, mantenimiento y mejora del sistema
de gestion de calida d en el Area de microbiologia de alimentos.

i) Cumplir con el manejo adecuado del Sistema de Bioseguridad y manejos de residuos
solidos de su Sala.

i) Velar por el cumplimiento de las Buenas Practicas de Laboratorio.

k) Cumplir con el programa de limpieza del labor atorio.

I) Emitir informes a requerimiento de instancias superiores correspondientes.

m) Participar en reuniones, cursos, talleres y otros a nivel nacional e internacional, en el
ambito de sus competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes

n) Velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos de los laboratorios del SENASAG.

0) Garantizar la confidencialidad de la informacion de la UNALAB.

p) Dar cumplimiento a la normativa del SENASAG.

g) Cumplir otras funciones asignadas por las instancias supe riores correspondientes, en el
ambito de su competencia



SENASAG
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MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

MISION ESPECIFICA
CARGO: TECNICO EN PARASITOLOGIA DE ALIMENTOS
AREA: UNALAB INOCUIDAD ALIMENTARIA COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

1 Técnico en Parasitologia de Alimentos
FORMACION

1 Técnico Superior o Egresado Universitario con Titulo Académico en Bioquimica,
Bioguimica y Farmacia, Ingenieria de Alimentos o ramas afines.

EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL

1 Un (1) afio de experiencia laboral general debidamente acreditada
EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 Seis (6) meses de experiencia especifica debidamente acreditada en analisis en
alimentos .

NORMAS GENERALES:

1. Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y Dec retos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificaci6 n del Reglamento de Responsabilidad por la Funcion

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

E

NORMAS ESPECIFICAS:

=

Ley N° 2061 Ley de cr eacion del SENASAG

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

4. Reglamento Interno de Personal.

5. Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Conocimientos adquiridos en ¢ ursos, talleres, seminarios y otros relacionados al area
de competencia (recomendable).
1 Normas de Bioseguridad, y Buenas Practicas de Laboratorio (BPL).



SENASAG

BOLIVIA

MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

1 Normas de calidad 1SO 9001, ISO IEC 17025.
1 Manejo de Pa quetes Ofimaticos.
1 Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

1 Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

1 Ser de nacionalidad boliviana.

1 Sermayor de edad.

1 No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

1 Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

1 Presentar la Declaracion Jurada Voluntaria de la No Percepcion d e otras
remuneraciones con recursos publicos.

1 Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

1 Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado

por la instancia correspondiente.
1 Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

1 Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

E I

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:
1 Responsable Nacional de Laboratorio de Inocuidad Alimentaria.
Dependencia Lineal:
1 Encargad o de Microbiologia de Alimentos.
Supervision:
1 Ninguna.
OBJETIVO:

Realizar ensayos parasitolégicos en muestras de alimentos y agua ingresadas al area de
Microbiologia de Alimentos.



SENASAG

BOLIVIA

MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Realizar andlisis parasitologicos en alimentos y agua en el area de Microbiologia de
Alimentos.

b) Informar sobre los resultados de los analisis parasitoldgicos efectuados para fines de
reportes oficiales del area de Microbiologia en Alimentos.

c) Registrar e informar sobre el comportamiento de los equipos pertenecientes al area.

d) Coadyuvar en el control d e Calidad Interno (preparacion de medios, llenado de
registros, verificacion de ambientes, verificacion de equipos, lavado y esterilizacion,
verificacion de material de referencia cepas ATCC, etc.)

e) Informar sobre las desviaciones del sistema, cuando corres ponda.

f) Coadyuvar en las actividades de implementacién, mantenimiento y mejora del sistema
de gestion de calidad en el Area de microbiologia de alimentos.

g) Realizar el correcto llenado del formulario de trabajo, de ingreso y salida de muestras y
formulario d e emision de reporte de resultados de analisis.

h) Cumplir con el manejo adecuado del Sistema de Bioseguridad y manejos de residuos
sélidos de su Sala.

i) Velar por el cumplimiento de las Buenas Préacticas de Laboratorio.

i) Cumplir con el programa de limpieza del | aboratorio.

k) Emitir informes a requerimiento de instancias superiores correspondientes.

I) Participar en reuniones, cursos, talleres y otros a nivel nacional, en el ambito de sus
competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.

m) Velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos de los laboratorios del SENASAG.

n) Garantizar la confidencialidad de la informacion de la UNALAB.

0) Dar cumplimiento a la normativa de | SENASAG

p) Cumplir otras funciones asignadas por las instancias superiores corre spondientes, en el
ambito de su competencia
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MISION ESPECIFICA
CARGO: ENCARGADO DE BROMATOLOGIA DE ALIMENTOS
AREA: UNALAB INOCUIDAD ALIMENTARIA COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

1 Encargad o de Bromatologia de Alimentos.
FORMACION

1 Licenciatura en Bioquimica, Bioguimica y Farmacia, Ingeniera de Alimentos o ramas
afines.

1 Contar con Titulo en Provisiéon Nacional.
1 Estar inscrito en el Colegio Profesional correspond  iente.
EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL

1 Dos (2) afios y tres (3) meses de experiencia laboral debidamente acreditada
EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 Dos (2) afios de experiencia especifica debidamente acreditada en laboratorios.

NORMAS GENERALES:

1. Ley 1178 de A dministracion y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funcién Pabl ica y el Decreto
Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién
Publica.

4. Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal

NORMAS ESPECIFICAS:

=

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG.

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

4. Reglamento Interno de Pe rsonal.

5. Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Conocimientos adquiridos en ¢ ursos, talleres, seminarios y otros relacionados al area
de competencia (recomendable).
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E R ]

Normas de Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio (BPL).
Normas de calidad ISO 9001, ISO IEC 17025.

Manejo de Paquetes Ofimaticos.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

=a = = =4 -8 =4

= =4

f

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido po r el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

Presentar la Decl aracién Jurada Voluntaria de la No Percepcion de otras
remuneraciones con recursos publicos.

Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la instancia correspondien  te.

Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

1

E R

Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de r elaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

f

Jefe Nacional de Laboratorios.

Dependencia Lineal:

1 Responsable Nacional de Laboratorio de Ino cuidad Alimentaria.
Supervision:

1 Apoyo Sala de Bromatologia.

1 Profesional en Bromatologia.

1 Técnico Analista Bromatologia l.

1 Técnico Analista Bromatologia Il.



SENASAG
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OBJETIVO:

Supervisar, desarrollar y validar ensayos analiticos que se realizan en el Area de Bromatologia
de alimentos, garant izando la calidad de los ensayos y confiabilidad de los resultados
emitidos, asi como la mejora continua de los procesos del Laboratorio.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Planificar, supervisar y ejecutar la realizacion de los andlisis de Bromatologia en alimentos
requeridos.

b) Informar y evaluar sobre las desviaciones del sistema de Gestion de Calidad para la
adopcion de medidas preventivas y correctivas.

c) Desarrollar y validar metodologias a ser implementadas en la Sala de Bromatologia de
Alimentos.

d) Supervisar, verificar y validar los resultados emitidos por los técnicos analistas de
Bromatologia de Alimentos.

e) Coordinar con las areas correspondientes la elaboracion del Plan de Capacitacién del
personal de Bromatologia de Alimentos.

f) Coordinar y supervisar la programacié  n de verificacion, mantenimiento y calibracion de
los equipos pertenecientes al area.

g) Supervisar y realizar el correcto registro de formulario de trabajo, de ingreso y salida de
muestras y formulario de emisién de reporte de resultados de analisis.

h) Supervisar el control de calidad interno (llenado de registros, verificacion de ambientes,
verificacion de equipos, lavado y esterilizacion, verificacion de material de referencia,
etc.).

i) Realizar la evaluacion de quejas y reclamos presentados al area.

i) Presentar informes del area, cuando corresponda y a requerimiento de instancias
superiores correspondientes.

k) Elaborar, verificar, validar y remitir los reportes de resultados emitidos en Bromatologia de
Alimentos.

I) Apoyar en las actividades de implementacion, manteni miento y mejora del sistema de
gestion de calidad en el Area de Bromatologia de alimentos.

m) Elaborar procedimientos, instructivos y otros documentos de calidad, relacionados a su
area.

n) Participar en las pruebas interlaboratoriales internacionales, cuando ¢ orresponda.

0) Programar y preparar ensayos intra -laboratorios y realizar comparaciones con ensayos
inter -laboratorios (ensayos de aptitud).

p) Velary supervisar por el cumplimiento de las Buenas Practicas de Laboratorio.

gq) Participar como expositor en reuniones, talleres y otros eventos de capacitacion sobre
Bromatologia de Alimentos e Inocuidad Alimentaria.

r) Coadyuvar con el Responsable Nacional de Laboratorios de Inocuidad Alimentaria  en
la elaboracién del Programa Operativo Anual (POA).

s) Participar en reuniones , cursos, talleres y otros a nivel nacional e internacional, en el
ambito de sus competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.

t) Supervisar el cumplimiento de actividades del personal bajo su dependencia.

u) Velar por el cumplimiento de  los objetivos estratégicos de los laboratorios del SENASAG.

v) Garantizar la confidencialidad de la informacién de la UNALAB.

w) Dar cumplimiento a la normativa de | SENASAG

x) Cumplir otras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
ambito de su competencia
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MISION ESPECIFICA
CARGO: APOYO SALA DE BROMATOLOGIA
AREA: UNALAB INOCUIDAD ALIMENTARIA COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

1 Apoyo Sala de Bromatologia .
FORMACION

9 Técnico Superior, Técnico Medio o Egresado en Bioquimica, Bioquimica y Farmacia,
Ingenieria de Alimentos o ramas afines

EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL

1 Seis (6) meses de experiencia laboral debidamente acreditada
EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 Norequiere.

NORMAS GENERALES:

=

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriguecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacién del Reglamento de Responsabilidad por la Funcion

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del  Sistema de Administracion de Personal.

E

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

4. Reglamento Interno de Personal.

5. Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Conocimientos adquiridos en ¢ ursos, talleres, seminarios y otros relacionados al &rea
de competencia (recomendable).
Normas de Bioseguridad, y Buenas Pract icas de Laboratorio (BPL).

1
T Normas de calidad ISO 9001, ISOIEC 17025.
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1 Manejo de Paquetes Ofimaticos.
1 Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

Contar con el Certif icado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio M ilitar (varones).

Presentar la Declaracién Jurada Voluntaria de la No Percepcion de otras
remuneraciones con recursos publicos.

Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente ava lado
por la instancia correspondiente.

1 Presentar Certificado SIPASSE.

=a =4 —a -9

= =4

= =

Requisitos Personales:

1 Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equi po y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

= =4 -8 =4

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:
1 Responsable Nacional de Laboratorio de Inocuidad Alimentaria
Dependencia Lineal:
1 Encargad o de Bromatologia de Alimentos.
Supervision:
1 Ninguna.
OBJETIVO:

Apoyar en las actividades técnicas y operativas del area de Bromatologia de Alimentos.
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FUNCIONES DEL PUESTO:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)
i)
)
k)

Apoyar en la provision de material estér il al personal técnico del area de Bromatologia

de Alimentos.

Preparar las actividades previas a los ensayos, en coordinacion con los Técnicos en
Bromatologia de Alimentos.

Realizar el manejo eficiente y adecuado de instrumentos, materiales y reactivos de la
Sala de Bromatologia de Alimentos.

Llevar adelante el manejo adecuado para la conservacion de muestras.

Apoyar en la distribucién de reportes de resultados de los andlisis realizados.

Cumplir con el manejo adecuado del Sistema de Bioseguridad y manejos de residuos
sélidos de su Sala.

Cumplir con el programa de limpieza del laboratorio.

Velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos de los laboratorios del SENASAG.
Garantizar la confidencialidad de la informacién de la UNALAB.

Dar cumplimiento a la normativa de | SENASAG

Cumplir otras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
ambito de su competencia



SENASAG

BOLIVIA

MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

MISION ESPECIFICA
CARGO: PROFESIONAL EN BROMATOLOGIA DE ALIMENTOS
AREA: UNALAB INOCUIDAD ALIMENTARIA COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

1 Profesional en Bromatologia de Alimentos
FORMACION

1 Licenciatura en Bioguimica, Bioquimica y Farmacia, Ingenieria de Alimentos o ramas
afines.

1 Contar con Titulo en Provision Nacional.
1 Estar inscrito en el Colegio Profesional correspondiente.
EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL
1 Dos (2) aflos de experiencia laboral general debidamente acreditada
EXPERIENCIA ESPECIFICA

f Un (1) afo de experiencia especifica debidamente acreditada en analisis en
alimentos .

NORMAS GENERALES:

=

Ley 1178 de Administrac i6n y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcién,
Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el D  ecreto
Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién
Publica.

4. Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

NORMAS ESPECIFICAS:

=

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

Reglamento Interno de Personal.

5. Reglamentos y Manuales Internos.

s
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OTROS CONOCIMIENTOS:

E R ]

Conocimientos adquiridos en ¢ ursos, talleres, seminarios y otros relacionados al area
de competencia (recomendable).

Normas de Bioseguridad, y Buenas Practicas de Laboratorio (BPL).

Normas de calidad IS O 9001, ISO IEC 17025.

Manejo de Paquetes Ofimaticos.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

=a =4 = =4 =4 =4

= =

1

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

Presentar la Declaraciéon Jurad a Voluntaria de la No Percepcién de otras
remuneraciones con recursos publicos.

Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la instancia correspondiente.

Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

il

E E E ]

Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones hum anas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

il

Responsable Nacional de Laboratorio de Inocuidad Alimentaria.

Dependencia Lineal:

1 Encargado de Bromato logia de Alimentos.
Supervision:
1 Ninguna.
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OBJETIVO:

Supervisar, verificar y realizar ensayos analiticos cuantitativos de Bromatologia de alimentos,
garantizando la calidad de los ensayos y confiabilidad de los resultados emitidos.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a)
b)

c)

d)
e)

)
9)

h)

i)
)
k)
1)

m)

n)

0)
p)

Supervisar y controlar los analisis requeridos al area de Bromatologia de Alimentos.
Supervisar, registrar e informar sobre el comportamiento de los equipos pertenecientes al
area.

Realizar el control de Calidad Interno (llenado de registros, verificacion de ambientes,
verificacién de equipos, lavado y esterilizacién, verificacién de material de referencia,
etc.)

Coadyuvar en la realizacion de ensayos intra -laboratorios, cuando corresponda.
Informar sobre las desviaciones del sistema, cuando corresponda.

Coadyuvar en las act ividades de implementacion, mantenimiento y mejora del sistema
de gestion de calidad en el Area de Bromatologia de alimentos.

Realizar el correcto llenado del formulario de trabajo, de ingreso y salida de muestras y
formulario de emision de reporte de resu  Itados de analisis.

Cumplir con el manejo adecuado del Sistema de Bioseguridad y manejos de residuos
sélidos de su Sala.

Velar por el cumplimiento de las Buenas Practicas de Laboratorio.

Cumplir con el programa de limpieza del laboratorio.

Emitir informes a requerimiento de instancias superiores correspondientes.

Participar en reuniones, cursos, talleres y otros a nivel nacional, en el ambito de sus
competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.

Velar por el cumplimiento de los objet  ivos estratégicos de los laboratorios del SENASAG.
Garantizar la confidencialidad de la informacion de la UNALAB.

Dar cumplimiento a la normativa de | SENASAG

Cumplir otras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
ambito de su competencia
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MISION ESPECIFICA
CARGO: TECNICO ANALISTA EN BROMATOLOGIA DE ALIMENTOS |
AREA: UNALAB INOCUIDAD ALIMENTARIA COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

1 Técnico Analista en Bromatologia de Alimentos |
FORMACION

1 Técnico Superior o Egresado Universitario con Titulo Académico en Bioquimica,
Bioguimica y Far macia, Ingenieria de Alimentos o ramas afines.

EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL

1 Un (1) afio de experiencia laboral general debidamente acreditada
EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 Seis (6) meses de experiencia especifica debidamente acreditada en analisis en
alimentos .

NORMAS GENERALES:

1. Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 2331 8-A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas d el Sistema de Administracion de Personal.

E

NORMAS ESPECIFICAS:

=

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuida d Alimentaria.

4. Reglamento Interno de Personal.

5. Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Conocimientos adquiridos en ¢ ursos, talleres, seminarios y otros relacionados al area
de competencia (recomendable).
1 Normas de Bioseguridad, y Buenas Pra cticas de Laboratorio (BPL).
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1 Normas de calidad ISO 9001, ISO IEC 17025.
1 Manejo de Paquetes Ofimaticos.
1 Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

Contar con el Cert ificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio  Militar (varones).

Presentar la Declaraciéon Jurada Voluntaria de la No Percepcion de otras
remuneraciones con recursos publicos.

Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente a valado
por la instancia correspondiente.

1 Presentar Certificado SIPASSE.

= =4 = =4 -4 =4

= =4

Requisitos Personales:

1 Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en eq uipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

E I

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:
1 Responsable Nacional de Laboratorio de Inocuidad Alimentar ia.
Dependencia Lineal:
1 Encargado (a) de Bromatologia de Alimentos.
Supervision:
1 Ninguna.
OBJETIVO:

Realizar ensayos analiticos cuantitativos de Bromatologia de alimentos, garantizando la
calidad de los ensayos y confiabilidad de los resultados emiti dos.
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FUNCIONES DEL PUESTO:

a)

b)
c)

d)
e)

)
9)

h)

i)
)
k)
1)

m)

n)
0)
p)

Realizar control y seguimiento de los andlisis requeridos al area de Bromatologia de
Alimentos.

Registrar e informar sobre el comportamiento de los equipos pertenecientes al area.
Coadyuvar en el control de Calidad Interno (lle nado de registros, verificacion de
ambientes, verificacion de equipos, lavado y esterilizacion, verificacion de material de
referencia, etc.)

Coadyuvar en la realizacion de ensayos intra -laboratorios, cuando corresponda.
Informar sobre las desviaciones del  sistema, cuando corresponda.

Coadyuvar en las actividades de implementacion, mantenimiento y mejora del sistema

de gestion de calidad en el Area de Bromatologia de alimentos.

Realizar el correcto llenado del formulario de trabajo, de ingreso y salida de m uestras y
formulario de emision de reporte de resultados de analisis.

Cumplir con el manejo adecuado del Sistema de Bioseguridad y manejos de residuos
sélidos de su Sala.

Velar por el cumplimiento de las Buenas Practicas de Laboratorio.

Cumplir con el prog rama de limpieza del laboratorio.

Emitir informes a requerimiento de instancias superiores correspondientes.

Participar en reuniones, cursos, talleres y otros a nivel nacional, en el ambito de sus
competencias y de acuerdo a instrucciones superiores corres pondientes.

Velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos de los laboratorios del SENASAG.
Garantizar la confidencialidad de la informacion de la UNALAB.

Dar cumplimiento a la normativa de | SENASAG

Cumplir otras funciones asignadas por las insta  ncias superiores correspondientes, en el
ambito de su competencia
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MISION ESPECIFICA
CONTRATO ADMINISTRATIVO PERSONAL DE PLANTA
CARGO: TECNICO ANALISTA EN BROMATOLOGIA DE ALIMENTOS I
AREA: UNALAB INOCUIDAD ALIMENTARIA COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

1 Técnico Analista en Bromatologia de Alimentos Il
FORMACION

I Técnico Superior o Egresado Universitario con Titulo Académico en Bioquimica,
Bioquimica y Farmacia, Ingenieria de Alimentos o ramas afines.

EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL

1 Un (1) afio de experiencia laboral general debidamente acreditada
EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 Seis (6) meses de experiencia especifica debidamente acreditada en andlisis en
alimentos .

NORMAS GENERALES:

o

Ley 1178 de Administrac i6n y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

7. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas.

8. Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el D  ecreto
Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién
Publica.

9. Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.

10. Decreto Supremo N° 26115 Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal.

NORMAS ESPECIFICAS:

6. Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG

7. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

8. Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

9. Reglamento Interno de Personal.

10. Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Conocimientos adquiridos en ¢ ursos, talleres, seminarios y otros relacionados al area
de competencia (recomendable).
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E R ]

Normas de Bioseguridad, y Buenas Practicas de Laboratorio (BPL).
Normas de calidad IS O 9001, ISO IEC 17025.

Manejo de Paquetes Ofimaticos.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

= =4 -8 =4

=a =

= =4

f

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

Presentar la Declaracion Jurad a Voluntaria de la No Percepcion de otras
remuneraciones con recursos publicos.

Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la instancia correspondiente.

Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

1

E R

Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones hum anasy relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

f

Responsable Nacional de Laboratorio de Inocuidad Alimentaria.

Dependencia Lineal:

il

Encargado (a) de Bromato logia de Alimentos.

Supervision:

1

Ninguna.

OBJETIVO:

Realizar ensayos analiticos cuantitativos de Bromatologia de alimentos, garantizando la
calidad de los ensayos y confiabilidad de los resultados emitidos.
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FUNCIONES DEL PUESTO:

g) Realizar control y se guimiento de los analisis requeridos al area de Bromatologia de
Alimentos.

r) Registrar e informar sobre el comportamiento de los equipos pertenecientes al area.

s) Coadyuvar en el control de Calidad Interno (llenado de registros, verificacion de
ambientes, veri ficacién de equipos, lavado y esterilizacién, verificacién de material de
referencia, etc.)

t) Coadyuvar en la realizacion de ensayos intra -laboratorios, cuando corresponda.

u) Informar sobre las desviaciones del sistema, cuando corresponda.

v) Coadyuvar en las act ividades de implementacion, mantenimiento y mejora del sistema
de gestion de calidad en el Area de Bromatologia de alimentos.

w) Realizar el correcto llenado del formulario de trabajo, de ingreso y salida de muestras y
formulario de emision de reporte de resu  ltados de analisis.

x) Cumplir con el manejo adecuado del Sistema de Bioseguridad y manejos de residuos
sélidos de su Sala.

y) Velar por el cumplimiento de las Buenas Practicas de Laboratorio.

z) Cumplir con el programa de limpieza del laboratorio.

aa) Emitir informes a requerimiento de instancias superiores correspondientes.

bb) Participar en reuniones, cursos, talleres y otros a nivel nacional, en el ambito de sus
competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.

cc) Velar por el cumplimiento de los objet  ivos estratégicos de los laboratorios del SENASAG.

dd) Garantizar la confidencialidad de la informacion de la UNALAB.

ee) Dar cumplimiento a la normativa de | SENASAG

ff) Cumplir otras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
ambito de su competencia
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MISION ESPECIFICA
CARGO: ENCARGADO DE RESIDUOS QUIMICOS Y CONTAMINANTES
AREA: UNALAB INOCUIDAD ALIMENTARIA COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

1 Encargada de Residuos Quimicos y Contaminantes.
FORMACION

1 Licenciatura en Bioquimica, Bioguimica y Farmacia, Ingeniera de Alimentos o ramas
afines.

1 Contar con Titulo en Provisiéon Nacional.
1 Estar inscrito en el Colegio Profesional correspondiente.
EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL

1 Dos (2) afios y tres (3) meses de experiencia laboral debidamente acreditada
EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 Dos (2) afios de experiencia especifica debidamente acreditada en laboratorios.

NORMAS GENERALES:

1. Ley 1178 de Administr acién y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.
2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funcion Publica y el Decreto
Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién
Publica.

4. Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.
5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

NORMAS ESPECIFICAS:

=

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG.

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

4. Reglamento Interno de Personal.

5. Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Conocimientos adquiridos en ¢ ursos, talleres, seminarios y otros relacionados al area
de competencia (recomendable).
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Normas de Bioseguridad y Buenas Practicas de Laboratorio (BPL).
Normas de calid ad ISO 9001, ISO IEC 17025.

Manejo de Paquetes Ofimaticos.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

= =4 -8 =4

=a =

= =4

f

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CEN CAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

Presentar la Declaracion Jurada Voluntaria de la No Percepcidon de otras
remuneraciones con recursos publicos.

Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la instancia correspondiente.

Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

1

E R

Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones  humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

f

Jefe Nacional de Laboratorios.

Dependencia Lineal:

il

Responsable Nacional de Laboratorio de Inocuidad Al imentaria.

Supervision:

1 Apoyo Sala de Control de Residuos Quimicos y Contaminantes.
1 Técnico Analista de Control de Residuos Quimicos y Contaminantes I.
9 Técnico Analista de Control de Residuos Quimicos y Contaminantes II.
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OBJETIVO:

Supervisar, desarrol lar y validar ensayos analiticos que se realizan en el Area de Control de
Residuos Quimicos y Contaminantes , garantizando la calidad de los ensayos y confiabilidad

de los resultados emitidos, asi como la mejora continua de los procesos del Laboratorio.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Planificar, supervisar y ejecutar la realizacion de los andlisis de Control de Residuos
Quimicos y Contaminantes  requeridos.

b) Informar y evaluar sobre las desviaciones del sistema de Gestion de Calidad para la
adopcién de medidas preven tivas y correctivas.

c) Desarrollary validar metodologias a ser implementadas en la Sala de Control de Residuos
Quimicos y Contaminantes
d) Supervisar, verificar y validar los resultados emitidos por los Técnicos Analistas de Control

de Residuos Quimicos y Con taminantes .

e) Coordinar con las areas correspondientes la elaboracion del Plan de Capacitaciéon del
personal de Control de Residuos Quimicos y Contaminantes

f) Coordinar y supervisar la programacion de verificacion, mantenimiento y calibracion de
los equipos pe rtenecientes al area.

g) Supervisar el control de calidad interno (llenado de registros, verificacion de ambientes,
verificacion de equipos, lavado y esterilizacion, verificacion de material de referencia,
etc.).

h) Supervisar y realizar el correcto registro de  formulario de trabajo, de ingreso y salida de
muestras y formulario de emisién de reporte de resultados de analisis.

i) Realizar la evaluacion de quejas y reclamos presentados al area.

i) Presentar informes del area, cuando corresponda y a requerimiento de insta ncias
superiores correspondientes.
k) Elaborar, verificar, validar y remitir los reportes de resultados emitidos en Control de

Residuos Quimicos y Contaminantes

I) Apoyar en las actividades de implementacion, mantenimiento y mejora del sistema de
gestion de cal idad en el Areade  Control de Residuos Quimicos y Contaminantes

m) Elaborar procedimientos, instructivos y otros documentos de calidad, relacionados a su
area.

n) Participar en las pruebas interlaboratoriales internacionales, cuando corresponda.

0) Programar y pr eparar ensayos intra -laboratorios y realizar comparaciones con ensayos
inter -laboratorios (ensayos de aptitud).

p) Velary supervisar por el cumplimiento de las Buenas Préacticas de Laboratorio.

g) Participar como expositor en reuniones, talleres y otros eventos de capacitacion sobre
Control de Residuos Quimicos y Contaminantes
r) Coadyuvar con el Responsable Nacional de Laboratorios de Inocuidad Alimentaria  en

la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA).

s) Participar en reuniones, cursos, talleres y otros a ni  vel nacional e internacional, en el
ambito de sus competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.

t) Supervisar el cumplimiento de actividades del personal bajo su dependencia.

u) Velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos de los laboratorios del SENASAG.

v) Garantizar la confidencialidad de la informacién de la UNALAB.

w) Dar cumplimiento a la normativa de | SENASAG

x) Cumplir otras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
ambito de su competencia



SENASAG

BOLIVIA

MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

MISION ESPECIFICA
CARGO: APOYO SALA DE CONTROL DE RESIDUOS QUIMICOS Y CONTAMINANTES
AREA: UNALAB INOCUIDAD ALIMENTARIA COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

1 Apoyo Salade Control de Residuos Quimicosy Contaminantes.
FORMACION

9 Técnico Superior, Técnico Medio o Egresado en Bioquimica, Bioquimica y Farmacia,
Ingenieria de Alimentos o ramas afines

EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL

1 Seis (6) meses de experiencia laboral debidamente acreditada
EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 No requiere.

NORMAS GENERALES:

=

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriguecimiento llicito e Investigacion de Fort  unas.

3. Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacién del Reglamento de Responsabilidad por la Funcion

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supr emo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal.

E

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Normativa vigente en materia de Sa  nidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

4. Reglamento Interno de Personal.

5. Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Conocimientos adquiridos en ¢ ursos, talleres, seminarios y otros relacionados al &rea
de competencia (recomendable).
Normas de Bioseguridad, y Buenas Practicas de Laboratorio (BPL).

1
T Normas de calidad ISO 9001, ISO IEC 17025.



SENASAG

BOLIVIA

MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

1 Manejo de Paquetes Ofimaticos.
1 Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

1 Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

1 Ser de nacionalidad boliviana.

1 Ser mayor de edad.

1 No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

1 Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

1 Presentar la Declaracion Jurada Voluntaria de la No Percepcion de otras
remuneraciones con recursos publicos.

1 Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

1 Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado

por la instancia correspondiente.
1 Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

1 Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el trabaj  o.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

= =4 -8 =4

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

1 Responsable Nacional de Labor atorio de Inocuidad Alimentaria.
Dependencia Lineal:

1 Encargado de Control de Residuos Quimicos y Contaminantes.
Supervision:

1 Ninguna.
OBJETIVO:

Apoyar en las actividades técnicas y operativas del area de Control de Residuos Quimicos y
Contaminant es.



SENASAG

BOLIVIA

MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

FUNCIONES DEL PUESTO:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)

h)
i)
)
k)
1)

Apoyar en la provision de material estéril al personal técnico del area de Control de
Residuos Quimicos y Contaminantes
Preparar las actividades previas a los ensayos, en coordinacién con los Técnicos de

Control de Residuos Qui micos y Contaminantes

Realizar el correcto registro de formulario de trabajo, de ingreso y salida de muestras y
formulario de emision de reporte de resultados de analisis.

Realizar el manejo eficiente y adecuado de instrumentos, materiales y reactivos de la
Sala de Control de Residuos Quimicos y Contaminantes

Llevar adelante el manejo adecuado para la conservacion de muestras.

Apoyar en la distribucion de reportes de resultados de los andlisis realizados.

Cumplir con el manejo adecuado del Sistema de Bios eguridad y manejos de residuos
solidos de su Sala.

Cumplir con el programa de limpieza del laboratorio.

Velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos de los laboratorios del SENASAG.
Garantizar la confidencialidad de la informacién de la UNALAB.

Dar cumplimiento a la normativa de | SENASAG

Cumplir otras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
ambito de su competencia



SENASAG

BOLIVIA

MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

MISION ESPECIFICA
CARGO: TECNICO ANALISTA EN CONTROL DE RESIDUOS QUIMICOS Y CONTAMINANTES |
AREA: UNALAB INOCUIDAD ALIMENTARIA COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

1 Técnico Analista en Control de Residuos  Quimicos y Contaminantes |.
FORMACION

9 Técnico Superior o Egresado Universit ario con Titulo Académico en Bioquimica,
Bioguimica y Farmacia, Ingenieria de Alimentos o ramas afines.

EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL

1 Un (1) afio de experiencia laboral general debidamente acreditada
EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 Seis (6) meses de experien cia especifica debidamente acreditada en analisis en
alimentos .

NORMAS GENERALES:

1. Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento Ili cito e Investigacion de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

E

NORMAS ESPECIFICAS:

=

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Normat iva vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

4. Reglamento Interno de Personal.

5. Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Conocimientos adquiridos en ¢ ursos, talleres, seminarios y otros relacionados al area
de compete ncia (recomendable).
1 Normas de Bioseguridad, y Buenas Practicas de Laboratorio (BPL).



SENASAG
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1 Normas de calidad 1SO 9001, ISO IEC 17025.
1 Manejo de Paquetes Ofimaticos.
1 Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

1 Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

1 Ser de nacionalidad boliviana.

1 Ser mayor de edad.

1 No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, p endientes de cumplimiento.

1 Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

1 Presentar la Declaracion Jurada Voluntaria de la No Percepcion de otras
remuneraciones con recursos publicos.

1 Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

1 Presentar Certif icado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado

por la instancia correspondiente.
1 Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

1 Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia .

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

E I

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:
1 Responsable Nacional de Laboratorio de Inocuidad Alimentaria.
Dependencia Lineal:
1 Encargado de Control de Residuos Quimicos y Contaminantes.
Supervision:
1 Ninguna.
OBJETIVO:
Realizar ensayos analiticos cualitativos y cuantitativos de Control de Res iduos Quimicos y

Contaminantes , garantizando la calidad de los ensayos y confiabilidad de los resultados
emitidos.



SENASAG

BOLIVIA

MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

FUNCIONES DEL PUESTO:

a)

b)
c)

d)

e)
f)
9)

h)

i)
)
k)
1)

m)

n)
0)
p)

Realizar control y seguimiento de los andlisis requeridos al area de Control de Residuos
Quimicos y Contaminantes

Registrar e informar sobre el comportamiento de los equipos pertenecientes al area.
Realizar el correcto llenado del formulario de trabajo, de ingreso y salida de muestras y
formulario de emision de reporte de resultados de analisis.

Coadyuvar en el control d e Calidad Interno (llenado de registros, verificacion de
ambientes, verificacion de equipos, lavado y esterilizacion, verificacion de material de
referencia, etc.)

Coadyuvar en la realizacién de ensayos intra -laboratorios, cuando corresponda.
Informar sobr e las desviaciones del sistema, cuando corresponda.

Coadyuvar en las actividades de implementacion, mantenimiento y mejora del sistema

de gestion de calidad en el Area de Control de Residuos Quimicos y Contaminantes
Cumplir con el manejo adecuado del Sist ema de Bioseguridad y manejos de residuos
sélidos de su Sala.

Velar por el cumplimiento de las Buenas Practicas de Laboratorio.

Cumplir con el programa de limpieza del laboratorio.

Emitir informes a requerimiento de instancias superiores correspondientes.

Participar en reuniones, cursos, talleres y otros a nivel nacional, en el ambito de sus
competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.

Velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos de los laboratorios del SENASAG.
Garantiz ar la confidencialidad de la informacion de la UNALAB.

Dar cumplimiento a la normativa del SENASAG.

Cumplir otras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
ambito de su competencia



SENASAG

BOLIVIA

MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

MISION ESPECIFICA
CARGO: TECNICO ANALISTA EN CONTROL DE RESIDUOS QUIMICOS Y CONTAMINANTES I
AREA: UNALAB INOCUIDAD ALIMENTARIA COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

1 Técnico Analista en Control de Residuos Qu  imicos y Contaminantes |l.

FORMACION

1 Técnico Superior o Egresado Universitario con Titulo Académico en Bioquimica,
Bioguimica y Farmacia, Ingenieria de Alimentos o ramas afines.

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL

1 Un (1) afio de experiencia laboral general debidamente acreditada

EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 Seis (6) meses de experiencia especifica debidamente acreditada en analisis en
alimentos .

NORMAS GENERALES:

E

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

Ley N° 004 Marce lo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas.

Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto
Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad po r la Funcién
Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.

Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal.

NORMAS ESPECIFICAS:

=

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG

Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.
Reglamento Interno de Personal.

Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Conocimientos adquir idos en c ursos, talleres, seminarios y otros relacionados al area
de competencia (recomendable).
1 Normas de Bioseguridad, y Buenas Practicas de Laboratorio (BPL).




SENASAG

BOLIVIA

MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

1 Normas de calidad 1SO 9001, ISO IEC 17025.
1 Manejo de Paquetes Ofimaticos.
1 Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

1 Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

1 Ser de nacionalidad boliviana.

1 Ser mayor de edad.

1 No tener pliego de carg 0 ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

1 Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

1 Presentar la Declaracion Jurada Voluntaria de la No Percepcion de otras
remuneraciones con recursos pub  licos.

1 Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

1 Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado

por la instancia correspondiente.
1 Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

1 Alto grado de responsabil idad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, exp  residon y comunicacion.

E I

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:
1 Responsable Nacional de Laboratorio de Inocuidad Alimentaria.
Dependencia Lineal:
1 Encargado de Control de Residuos Quimicos y Contaminantes.
Supervision:
1 Ninguna.
OBJETIVO:
Realizar ensayos analiticos cualitativos y cuantitativos de Control de Residuos Quimicos y

Contaminantes , garantizando la calidad de los ensayos y confiabilidad de los resultados
emitidos.



SENASAG
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FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Realizar control y seguimiento de los anal isis requeridos al area de Control de Residuos
Quimicos y Contaminantes

b) Registrar e informar sobre el comportamiento de los equipos pertenecientes al area.

c) Realizar el correcto llenado del formulario de trabajo, de ingreso y salida de muestras y
formulari o de emisién de reporte de resultados de analisis.

d) Coadyuvar en el control de Calidad Interno (llenado de registros, verificacion de
ambientes, verificacion de equipos, lavado y esterilizacion, verificacion de material de
referencia, etc.)

e) Coadyuvar enla realizaciéon de ensayos intra -laboratorios, cuando corresponda.

f) Informar sobre las desviaciones del sistema, cuando corresponda.

g) Coadyuvar en las actividades de implementacién, mantenimiento y mejora del sistema
de gestion de calidad en el Area de Control d e Residuos Quimicos y Contaminantes

h) Cumplir con el manejo adecuado del Sistema de Bioseguridad y manejos de residuos
sélidos de su Sala.

i) Velar por el cumplimiento de las Buenas Practicas de Laboratorio.

i) Cumplir con el programa de limpieza del laboratorio.

k) Emitir informes a requerimiento de instancias superiores correspondientes.

I) Participar en reuniones, cursos, talleres y otros a nivel nacional, en el ambito de sus
competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.

m) Velar por el cumplimi ento de los objetivos estratégicos de los laboratorios del SENASAG.

n) Garantizar la confidencialidad de la informacion de la UNALAB.

0) Dar cumplimiento a la normativa del SENASAG.

p) Cumplir otras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes , en el
ambito de su competencia



SENASAG

BOLIVIA
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MISION ESPECIFICA
CARGO: ENCARGADO DE BIOLOGIA MOLECULAR
AREA: UNALAB INOCUIDAD ALIMENTARIA COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

1 Encargad o de Biologia Molecular.
FORMACION
9 Licenciatura en Medicina Veterinaria o0 Medicina Veterinaria y Zootecnia
1 Contar con Titulo en Provisiéon Nacional.
9 Estar inscrito en el Colegio de Médicos Veterinarios.
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL
1 Dos (2) afios y tres (3) meses de experiencia laboral debidamente acreditada
EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 Dos (2) afios de experiencia especifica debidamente acreditada en laboratorios.

NORMAS GENERALES:

1. Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y Dec retos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificaci6 n del Reglamento de Responsabilidad por la Funcion

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

E

NORMAS ESPECIFICAS:

=

Ley N° 2061 Ley de cr eacion del SENASAG.

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

4. Reglamento Interno de Personal.

5. Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Conocimientos adquiridos en ¢ ursos, talleres, seminarios y otros relacionados al area
de competencia (recomendable).
1 Normas de Bioseguridad, y Buenas Practicas de Laboratorio (BPL).



SENASAG
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1 Normas de calidad ISO 9001, ISO IEC 17025.

1 Manejo de T écnicas Moleculares para Diagnostico (PCR, secuenciacidn genética,
cultivo celular, aislamiento viral).

1 Manejo de Paquetes Ofimaticos.

1 Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

1 Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

1 Ser de nacionalidad boliviana.

1 Ser mayor de edad.

1 No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

1 Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

1 Presentar la Declaracién Jurada Voluntaria de la No Percepcién de otras
remuneraciones con recursos publicos.

1 Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

1 Presentar Certificado de conocimiento de u n idioma oficial, debidamente avalado

por la instancia correspondiente.
1 Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:
1 Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.
Motivacién hacia el traba  jo.
Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

E R

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:
1 Jefe Nacional de Laboratorio  s.
Dependencia Lineal:
1 Responsable Nacional de Laboratorio de Inocuidad Alimentaria.
Supervision:
1 Técnico Analista en Biologia Molecular.
OBJETIVO:
Supervisar, realizar y hacer seguimiento a los ensayos analiticos en la sala de Biologia

Molecular , garantizando la calidad de los ensayos y confiabilidad de los resultados emitidos
en el marco del Sistema de Gestion de Calidad.



SENASAG

BOLIVIA
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FUNCIONES DEL PUESTO:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)
h)

n)

0)
9)
a)
r

Supervisar y realizar ensayos analiticos en muestras de animales como ser la prueba de:
PCR en tiempo real; PCR convencional; PCR transcripcion, entre otras.

Supervisar, revisar y registrar el ingreso, salida de muestras y reporte de resultados de
analisis de biologia molecular.

Realizar el manejo eficiente y adecuado de equipos, instrumentos, materiales y reactivos
de la Sala de Biologia Molecular.

Velar por el cumplimiento del manejo adecuado para la conservacion de muestras.
Revisar y remitir a las instancias superiores correspondientes, el reporte de resultados de
los andlisis realizados en Biologia Mo lecular.

Cumplir y velar por el cumplimiento del manejo adecuado del Sistema de Bioseguridad

y manejos de residuos sdlidos de su Sala.

Revisar y verificar los instructivos técnicos para el manejo de equipos destinados en la
Sala de Biologia Molecular.

Elaborar, supervisar y verificar los métodos de ensayo para las distintas pruebas que se
realizan en la sala de Biologia Molecular.

Supervisar y hacer seguimiento a los registros de ensayo para las distintas pruebas de la
sala de Biologia Molecular.

Participar en las pruebas interlaboratoriales internacionales, cuando corresponda.
Supervisar el cumplimiento de actividades del personal bajo su dependencia.

Velar y supervisar por el cumplimiento de las Buenas Practicas de Laboratorio.

Coadyuvar con el Responsable Nacional de Laboratorios de Inocuidad Alimentaria en
la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA) del Laboratorio de Inocuidad
Alimentaria.

Participar en reuniones, cursos, talleres y otros a nivel nacional e internacional, en el
ambito de sus compe tencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.
Velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos de los laboratorios del SENASAG.
Garantizar la confidencialidad de la informacién de la UNALAB.

Dar cumplimiento a la normativa del SE =~ NASAG.

Cumplir otras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
ambito de su competencia
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MISION ESPECIFICA
CARGO: TECNICO ANALISTA BIOLOGIA MOLECULAR
AREA: UNALAB INOCUIDAD ALIMENTARIA COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

1 Técnico Analista Biologia Molecular.
FORMACION

9 Técnico Superior o Egresado Universitario de Medicina Veterinaria o Medicina
Veterinaria y Zootecnia

EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL

1 Un (1) afio de experiencia laboral debidamente acreditada
EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 Seis (6) meses de experiencia especifica debidamente acreditada en cargos
similares.

NORMAS GENERALES:

1. Ley 1178 de Administraciéon y Control Gubernamentales y Decretos Reglam entarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacion del Reglam  ento de Responsabilidad por la Funcién

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

E

NORMAS ESPECIFICAS:

=

Ley N° 2061 Ley de creacion del S ENASAG.

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

4. Reglamento Interno de Personal.

5. Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Conocimientos adquiridos en cursos, talleres, seminarios y otros relacionados al area
de competencia (recomendable).
1 Normas de Bioseguridad, y Buenas Practicas de Laboratorio (BPL).



SENASAG
BOLIVIA

MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

f
1

Normas de calidad ISO 9001, ISO IEC 17025.

Manejo de Técnicas Mole culares para Diagnostico (PCR, cultivo celular, aislamiento
viral).

Manejo de Paquetes Ofimaticos.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

= = = =4 =4 -4

=a =4

f

Contar con el Certifica do de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Mili  tar (varones).

Presentar la Declaracion Jurada Voluntaria de la No Percepcion de otras
remuneraciones con recursos publicos.

Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalad o]
por la instancia correspondiente.

Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

f

= =4 -4 =4

Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresién y comunicacion.

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

1

Responsable Nacional de Laboratorio de Inocuidad Alimentaria.

Dependencia Lineal:

1 Encargado de Biologia Molecular.
Supervision:
1 Ninguna.



SENASAG

BOLIVIA
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OBJETIVO:

Realizar los ensayos analiticos en la sala de Biologia Molecular, garantizando la calidad de
los ensayos y confiabilidad de los resultados emitidos, velando po r el cumplimiento del
Sistema de Gestion de Calidad.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Realizar ensayos analiticos en muestras de animales como ser la prueba de: PCR en
tiempo real, PCR convencional, PCR transcripcién entre otras, que ingresan a la sala de
biologia molecular.

b) Registrar el cuaderno de trabajo, ingreso y salida de muestras y elaboracién de reporte
de resultados de andlisis de biologia molecular.

¢) Realizar el manejo eficiente y adecuado de equipos, instrumentos, materiales y reactivos
de la Sala de Biolo gia Molecular.

d) Llevar adelante el manejo adecuado para la conservacién de muestras.

e) Elaborar el reporte de resultados de los analisis realizados en Biologia Molecular.

f)  Cumplir con el manejo adecuado del Sistema de Bioseguridad y manejos de residuos
s6lidos de su Sala.

g) Elaborar los instructivos técnicos para el manejo de equipos destinados en la Sala de
Biologia Molecular.

h) Elaborar métodos de ensayo para las distintas pruebas que se realizan en la sala de
Biologia Molecular.

i) Elaborar los registros de ensayo para las distintas pruebas de la sala de Biologia
Molecular.

i) Participar en las pruebas interlaboratoriales internacionales, cuando corresponda.

k) Velary supervisar el cumplimiento de las Buenas Practicas de Laboratorio.

[) Participar en reuniones, cursos, tall eres y otros a nivel nacional e internacional, en el
ambito de sus competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.

m) Velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos de los laboratorios del SENASAG.

n) Apoyar a las diferentes salas del Laboratorio de Sanidad Animal, cuando corresponda,
en el cumplimiento de sus actividades y funciones.

0) Garantizar la confidencialidad de la informacién de la UNALAB.

p) Dar cumplimiento a la normativa de | SENASAG

g) Cumplir otras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
ambito de su competencia
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PERSONAL DE APOYO UNALAB COCHABAMBA
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MISION ESPECIFICA
CARGO: ANALISTA MEDIOS DE CULTIVO
AREA: UNALAB COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

M Técnico Analista de Medios de Cultivo.
FORMACION

1 Técnico Superior o Egresado de Bioquimica, Bioquimica o Farmacia, Ingenieria de
Alimentos o ramas afines

EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL
1 Un (1) afio de experiencia laboral debidamente acreditada
EXPERIENCIA ESPECIFICA
1 Seis (6) meses de experiencia laboral debidamente acreditada en laboratorios

NORMAS GENERALES:

=

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentario S.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriguecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacién del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

E

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

4. Reglamento Interno de Personal.

5. Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Conocimientos adquiridos en ¢ ursos, talleres, seminarios y otros relacionados al &rea
de competencia (recomendable).
Normas de Bioseguridad, y Buenas Practicas de Laboratorio (BPL).

1
T Normas de calidad ISO 9001, ISO IEC 17025.



SENASAG
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1 Manejo de Paquetes Ofimaticos.
1 Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

1 Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

1 Ser de nacionalidad boliviana.

1 Ser mayor de edad.

1 No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

1 Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

1 Presentar la Declaracion Jurada Voluntaria de la No Percepcion de otras
remuneracion es con recursos publicos.

1 Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

1 Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado

por la instancia correspondiente.
1 Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

1 Alto g rado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones i nterpersonales, expresion y comunicacion.

= =4 -8 =4

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

1 Ninguna.
Dependencia Lineal:

1 Jefe Nacional de Laboratorios.
Supervision:

1 Apoyo Medios de Cultivo.
OBJETIVO:

Preparar, verificar y proporcionar medios de cul tivo para los Laboratorios de Sanidad Animal,
Sanidad vegetal e Inocuidad Alimentaria.



MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

FUNCIONES DEL PUESTO:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Realizar todas las actividades de procesamiento de los medios de cultivo cumpliendo la
normativa vigente y los estandares de calidad requeridos.

Realizar el control de calidad a los medios de cultivo, previos a ser distribuidos a los
diferentes laboratorios de la UNALAB.

Verificar que los medios de cultivo cumplan con las caracteristicas fisicas requeridas por
los diferentes Laboratorios de la UNAL AB.

Registrar las condiciones ambientales y técnicas del espacio fisico y de los equipos
asignados.

Llevar el Kardex de ingreso y salida de los medios de cultivo y reactivos.

Realizar la solicitud de compra de medios de cultivo y reactivos, para cubrir la provisién
de los diferentes laboratorios de la UNALAB.

Elaborar informes, a requerimiento de instancias superiores correspondientes.

Participar en reuniones, cursos, talleres y otros a nivel nacional, en el &mbito de sus
competencias y de acuerdo a instruc ciones superiores correspondientes.

Cumplir con el manejo adecuado del Sistema de Bioseguridad y manejos de residuos
solidos y liquidos.

Cumplir con el programa de limpieza del laboratorio.

Velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos de los lab oratorios del SENASAG.
Garantizar la confidencialidad de la informacién de la UNALAB.

Dar cumplimiento a la normativa de | SENASAG

Cumplir otras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
ambito de su competencia



SENASAG

BOLIVIA
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MISION ESPECIFICA
CARGO: APOYO MEDIOS DE CULTIVO
AREA: UNALAB COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

1 Apoyo Medios de Cultivo.
FORMACION

9 Técnico Superior, Técnico Medio en Bioquimica, Bioquimica o F armacia o ramas
afines.

EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL

1 Seis (6) meses de experiencia laboral debidamente acreditada
EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 Mo requiere .

NORMAS GENERALES:

=

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentario S.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriguecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacién del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

E

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

4. Reglamento Interno de Personal.

5. Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Conocimientos adquiridos en ¢ ursos, talleres, seminarios y otros relacionados al &rea
de competencia (recomendable).
Normas de Bioseguridad, y Buenas Practicas de Laboratorio (BPL).

1
T Normas de calidad ISO 9001, ISO IEC 17025.



SENASAG

BOLIVIA
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1 Manejo de Paquetes Ofimaticos.
1 Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

1 Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

1 Ser de nacionalidad boliviana.

1 Ser mayor de edad.

1 No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

1 Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

1 Presentar la Declaracion Jurada Voluntaria de la No Percepcion de otras
remuneracion es con recursos publicos.

1 Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

1 Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado

por la instancia correspondiente.
1 Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

1 Alto g rado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones i nterpersonales, expresion y comunicacion.

= =4 -8 =4

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

1 Jefe Nacional de Laboratorios
Dependencia Lineal:

1 Analista de Medios de Cultivo.
Supervision:

1 Ninguna.
OBJETIVO:

Apoyar en la preparacion de medios de culti vo para los Laboratorios de Sanidad Animal,
Sanidad vegetal e Inocuidad Alimentaria.
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FUNCIONES DEL PUESTO:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

Apoyar en las actividades de procesamiento de los medios de cultivo.

Apoyar en el control de calidad a los medios de cultivo, previos a ser distrib uidos.
Apoyar en la verificacion de los medios de cultivo para que cumplan con las
caracteristicas fisicas requeridas.

Coadyuvar en el registro de las condiciones ambientales y técnicas del espacio fisico y

de los equipos asignados.

Coadyuvar en la elabora  cion del Kardex de ingreso y salida de los medios de cultivo y
reactivos.

Informar sobre la existencia de medios de cultivo y reactivos, para efectos de realizar la
solicitud de compra de los mismos.

Apoyar en la elaboracion de informes, a requerimiento de instancias superiores
correspondientes.

Cumplir con el manejo adecuado del Sistema de Bioseguridad y manejos de residuos
sélidos vy liquidos.

Cumplir con el programa de limpieza del laboratorio.

Velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos de lo s laboratorios del SENASAG.
Garantizar la confidencialidad de la informacion de la UNALAB.

Dar cumplimiento a la normativa de | SENASAG

Cumplir otras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
ambito de su competencia
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MISION ESPECIFICA
CARGO: TECNICO APOYO LAVADOS
AREA: UNALAB COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

1 Técnico Apoyo en Lavados.
FORMACION
1  Técnico Superior 0 Técnico Medio en carrera s agropecuarias o ramas afines.
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL
1 Seis (6) meses de experiencia especifica debidamente acreditada
EXPERIENCIA ESPECIFICA
1 Norequiere .

NORMAS GENERALES:

=

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y Decretos Re glamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcién,
Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funciéon Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacién del Re glamento de Responsabilidad por la Funcién

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

B

NORMAS ESPECIFICAS:

=

Ley N° 2061 Ley de creaciobn d el SENASAG

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

4. Reglamento Interno de Personal.

5. Reglamentos y Manuales Internos.

w

OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Conocimientos adquiridos en ¢ ursos, talleres, seminarios y otros relacionados al area
de competencia (recomendable).

1 Normas de Bioseguridad, y Buenas Practicas de Laboratorio (BPL) (recomendable).

1 Normas de calidad ISO IEC 17025 (recomendable).

1 Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.



SENASAG

BOLIVIA

MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

9 Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

1 Ser de nacionalidad boliviana.

1 Ser mayor de edad.

1 Notener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

9 Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

1 Presentar la Declaracién Jurada Voluntaria de la No Percepcién de otras
remuneracion es con recursos publicos.

1 Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

1 Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado

por la instancia correspondiente.
1 Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

1 Alto g rado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones i nterpersonales, expresion y comunicacion.

=a =4 =4 A

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:
1 Ninguna.
Dependencia Lineal:
1 Jefe Nacional de Laboratorios.
Supervision:

1 Auxiliar de Lavados I.
1 Auxiliar de Lavados II.

OBJETIVO:

Realizar el proceso deina ctivacién y lavado de todo el material proveniente de las diferentes
salas de los Laboratorios de Sanidad Animal, Sanidad Vegetal e Inocuidad Alimentaria.



MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

FUNCIONES DEL PUESTO:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

9)
h)

i)
)
k)
1)

m)

Desarrollar y ejecutar los procedimientos para la inactivacion y | avado de m ateriales
sucios y altamente contaminados e infecciosos.

Realizar el uso eficiente de todo el material, equipos, instrumentos y activos fijos puesto a
disposicion para el desempefio de las funciones a su cargo.

Participar en laimplantacién, mantenimiento y mejora del sistema de gestién de calidad.
Realizar la solicitud de equipos y reactivos relacionados a su area.

Realizar la limpieza y desinfeccion de su unidad de trabajo.

Cumplir con el manejo adecuado del Sistema de Bioseguridad y manejos de residuos
sélidos de su Sala.

Velar por el cumplimiento de las Buenas Practicas de Laboratorio.

Cumplir con el programa de limpieza del laboratorio.

Participar en cursos, talleres y otros a nivel nacional, en el ambito de sus competencias y

de acuerdo a instrucciones  superiores correspondientes.

Velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos de los laboratorios del SENASAG.
Garantizar la confidencialidad de la informacién de la UNALAB.

Dar cumplimiento a la normativa de | SENASAG

Cumplir otras funciones asigna das por las instancias superiores correspondientes, en el
ambito de su competencia
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MISION ESPECIFICA
CARGO: AUXILIAR LAVADOS |
AREA: UNALAB COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

1 Auxiliar Lavados |I.
FORMACION
1 Bachiller en Humanidades
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL
1 Tres(3) meses de experiencia especifica debidamente acreditada
EXPERIENCIA ESPECIFICA
1 Norequiere .

NORMAS GENERALES:

=

Ley 1178 de Administ racion y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.
2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcién,
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funcién Puablica y e | Decreto
Supremo N° 26237 Modificacién del Reglamento de Responsabilidad por la Funcion
Publica.

4. Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

NORMAS ESPECIFICAS:

=

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

4. Reglamento Interno de Personal.

5. Reglamentos y Manuales Internos.

w

OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Conocimientos adquiridos en ¢ ursos, talleres, seminarios y otros relacionados al area
de competencia (recomendable).

1 Normas de Bioseguridad, y Buenas Practicas de Laboratorio (BPL) (recomendable).

T Normas de calidad ISO IEC 17025 (recomendable).

1 Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

Presentar la Declaracion Jurada Volunt aria de la No Percepcion de otras
remuneraciones con recursos publicos.

Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la instancia correspondiente.

1 Presentar Certifi cado SIPASSE.

= =4 E I

= =4

Requisitos Personales:

1 Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanasyr  elaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresién y comunicacion.

=a =4 =4 A

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:
1 Jefe Nacional de Laboratorios.
Dependencia Lineal:
1 Técnico en Lavados
Supervision:
1 Ninguno .
OBJETIVO:
Apoyar en las actividades para el proceso de inactivacion y lavado de todo el material

proveniente de las diferentes salas de los Laboratorios de Sanidad Animal, Sanidad Vegetal
e Inocuidad Alimentaria.
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FUNCIONES DEL PUESTO:

a)
b)

c)
d)
e)

)
9)
h)
i)
)
k)

Apoyar en las actividades  paralai nactivaciony lavado de materiales sucios y altamente
contaminados e infecciosos.

Realizar el uso eficiente de todo el material, equipos, instrumentos y activos fijos puesto a
disposicion para el desempefio de las funciones a su cargo.

Participar en laimpl antacién, mantenimiento y mejora del sistema de gestion de calidad.
Apoyar con la limpieza y desinfeccion de su unidad de trabajo.

Cumplir con el manejo adecuado del Sistema de Bioseguridad y manejos de residuos
sélidos de su Sala.

Velar por el cumplimient o de las Buenas Practicas de Laboratorio.

Cumplir con el programa de limpieza del laboratorio.

Velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos de los laboratorios del SENASAG.
Garantizar la confidencialidad de la informacion de la UNALAB.

Dar cumpl imiento a la normativa de | SENASAG.

Cumplir otras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
ambito de su competencia
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MISION ESPECIFICA
CARGO: AUXILIAR LAVADOS I
AREA: UNALAB COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

1 Auxiliar Lavados 1.
FORMACION
1 Bachiller en Humanidades
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL
1 Tres(3) meses de experiencia especifica debidamente acreditada
EXPERIENCIA ESPECIFICA
1 Norequiere .

NORMAS GENERALES:

=

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcién,
Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funciéon Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacién del Reglamento de Responsabilidad por la Funcion

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N ° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

B

NORMAS ESPECIFICAS:

=

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

4. Reglamento Interno de Personal.

5. Reglamentos y Manuales Internos.

w

OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Conocimientos adquiridos en ¢ ursos, talleres, seminarios y otros relacionados al area
de competencia (recomendable).

1 Normas de Bi oseguridad, y Buenas Practicas de Laboratorio (BPL) (recomendable).

1 Normas de calidad ISO IEC 17025 (recomendable).

1 Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.



SENASAG

BOLIVIA

MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

1 Conta r con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

1 Ser de nacionalidad boliviana.

1 Ser mayor de edad.

1 No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

1 Contar con Libret a de Servicio Militar (varones).

1 Presentar la Declaracién Jurada Voluntaria de la No Percepcién de otras
remuneraciones con recursos publicos.

1 Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

1 Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado

por la instancia correspondiente.
1 Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

1 Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresién y comunicacion.

=a =4 =4 A

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:
1 Jefe Nacional de Laboratorios.
Dependencia Lineal:
1 Técnico en Lavados
Supervision:
1 Ninguno .
OBJETIVO:
Apoyar en las actividades para el proceso de inactivacion y lavado de todo el material

proveniente de las diferentes salas de los Laboratorios de Sanidad Animal, Sanidad Vegetal
e Inocuidad Al imentaria.



SENASAG

BOLIVIA

MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

FUNCIONES DEL PUESTO:

a)
b)

c)
d)
e)

)
9)
h)
i)
)
k)

Apoyar en las actividades para la inactivacion y lavado de materiales sucios y altamente
contaminados e infecciosos.

Realizar el uso eficiente de todo el material, equipos, instrumentos y activos fijos puesto a
disposici 6n para el desempefio de las funciones a su cargo.

Participar en la implantacién, mantenimiento y mejora del sistema de gestion de calidad.
Apoyar con la limpieza y desinfeccion de su unidad de trabajo.

Cumplir con el manejo adecuado del Sistema de Biosegur idad y manejos de residuos
sélidos de su Sala.

Velar por el cumplimiento de las Buenas Practicas de Laboratorio.

Cumplir con el programa de limpieza del laboratorio.

Velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos de los laboratorios del SENASAG.
Garantizar la confidencialidad de la informacion de la UNALAB.

Dar cumplimiento a la normativa del SENASAG.

Cumplir otras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
ambito de su competencia



SENASAG

BOLIVIA

.
MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

MISION ESPECIFICA
CARGO: TECNICO APOYO EN ESTERILIZACION
AREA: UNALAB COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

1 Técnico Apoyo en Esterilizacion
FORMACION
9 Técnico Superior 0 Técnico Medio en carreras agrope cuarias o ramas afines.
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL
1 Seis (6) meses de experiencia especifica debidamente acreditada
EXPERIENCIA ESPECIFICA
1 Norequiere .

NORMAS GENERALES:

=

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y Decretos Reglamenta rios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcién,
Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funciéon Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacién del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

B

NORMAS ESPECIFICAS:

=

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENAS AG

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

4. Reglamento Interno de Personal.

5. Reglamentos y Manuales Internos.

w

OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Conocimientos adquiridos en ¢ ursos, talleres, seminarios y otros relacionados al area
de competencia (recomendable).

1 Normas de Bioseguridad, y Buenas Practicas de Laboratorio (BPL) (recomendable).

1 Normas de calidad ISO IEC 17025 (recomendable).

1 Hablar a | menos dos idiomas oficiales del pais.



SENASAG

BOLIVIA

MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

9 Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

1 Ser de nacionalidad boliviana.

1 Ser mayor de edad.

1 Notener pli ego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

9 Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

1 Presentar la Declaracién Jurada Voluntaria de la No Percepcién de otras
remuneraciones con r ecursos publicos.

1 Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

1 Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado

por la instancia correspondiente.
1 Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

1 Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpers onales, expresion y comunicacion.

=a =4 =4 A

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

1 Ninguna.
Dependencia Lineal:

1 Jefe Nacional de Laboratorios.
Supervision:

1 Auxiliar de Esterilizacion.
OBJETIVO:

Realizar el proceso de esterilizacion de todo el mate rial proveniente de las diferentes salas
de los Laboratorios de Sanidad Animal, Sanidad Vegetal e Inocuidad Alimentaria.



SENASAG

BOLIVIA

MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

FUNCIONES DEL PUESTO:

a)
b)
c)

d)
e)
)
9)
h)
i)
)
k)
)

m)

Desarrollar y ejecutar los procedimientos para la esterilizacion de materiales sucios y
altamente contaminado s e infecciosos.

Realizar el llenado y resguardo de registro de control de calidad interno de los materiales
esterilizados y preparados para su uso.

Efectuar el uso eficiente de todo el material, equipo, instrumentos y activos fijos bajo su
custodia para e | desempefio de las funciones a su cargo.

Participar en la implantacion, mantenimiento y mejora del sistema de gestion de calidad.
Realizar la solicitud de equipos y reactivos relacionados a su area.

Realizar la limpieza y desinfeccion de su unidad de trab ajo.

Velar por el cumplimiento de las Buenas Practicas de Laboratorio.

Cumplir con el programa de limpieza del laboratorio.

Participar en cursos, talleres y otros a nivel nacional, en el ambito de sus competencias y
de acuerdo a instrucciones superiores co rrespondientes.

Velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos de los laboratorios del SENASAG.
Garantizar la confidencialidad de la informacién de la UNALAB.

Dar cumplimiento a la normativa de la Unidad Nacional de Laboratorios y del SENASAG.
Cum plir otras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
ambito de su competencia



SENASAG

BOLIVIA

.
MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

MISION ESPECIFICA
CARGO: AUXILIAR EN ESTERILIZACION
AREA: UNALAB COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

M Auxiliar en Esterilizacion
FORMACION
1 Bachiller en Humanidades
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL
1 Tres(3) meses de experiencia especifica debidamente acreditada
EXPERIENCIA ESPECIFICA
1 Norequiere .

NORMAS GENERALES:

=

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcién,
Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funciéon Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacién del Reglamento de Responsabilidad por la Funcion

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Baésicas del Si  stema de Administracion de Personal.

B

NORMAS ESPECIFICAS:

=

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Ali mentaria.
4. Reglamento Interno de Personal.

5. Reglamentos y Manuales Internos.

w

OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Conocimientos adquiridos en ¢ ursos, talleres, seminarios y otros relacionados al area
de competencia (recomendable).

1 Normas de Bioseguridad, y Buenas Practica s de Laboratorio (BPL) (recomendable).

1 Normas de calidad ISO IEC 17025 (recomendable).

1 Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.



SENASAG

BOLIVIA

MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

1 Contar con el Certificado de laLe  y N° 1178, emitido por el CENCAP.

1 Ser de nacionalidad boliviana.

1 Ser mayor de edad.

1 No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

1 Contar con Libreta de Servicio Militar (varone S).

1 Presentar la Declaracién Jurada Voluntaria de la No Percepcién de otras
remuneraciones con recursos publicos.

1 Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

1 Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado

por la in stancia correspondiente.
1 Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

1 Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo pres ion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresién y comunicacion.

=a =4 =4 A

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

1 Jefe Nacional de Laboratorios
Dependencia Lineal:

1 Técnico en Esteriliza cion .
Supervision:

1 Ninguna .
OBJETIVO:

Apoyar en las actividades  de esterilizacion de todo el material proveniente de las diferentes
salas de los Laboratorios de Sanidad Animal, Sanidad Vegetal e Inocuidad Alimentaria.



SENASAG

BOLIVIA

MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

FUNCIONES DEL PUESTO:

a)
b)
c)

d)
e)
)
9)
h)
i)
)
k)

Apoyar e n las actividades para la esterilizacion de materiales sucios y altamente
contaminados e infecciosos.

Apoyar en el llenado y resguardo de registro de control de calidad interno de los
materiales esterilizados y preparados para su uso.

Efectuar el uso efici ente de todo el material, equipo, instrumentos y activos fijos bajo su
custodia para el desempefio de las funciones a su cargo.

Participar en la implantacién, mantenimiento y mejora del sistema de gestion de calidad.
Realizar la limpieza y desinfeccion de  su unidad de trabajo.

Velar por el cumplimiento de las Buenas Practicas de Laboratorio.

Cumplir con el programa de limpieza del laboratorio.

Velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos de los laboratorios del SENASAG.
Garantizar la confidencial  idad de la informacion de la UNALAB.

Dar cumplimiento a la normativa de la Unidad Nacional de Laboratorios y del SENASAG.
Cumplir otras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
ambito de su competencia



SENASAG

BOLIVIA

MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

MISION ESPECIFICA
CARGO: REGISTRO Y ENTREGA DE INFORMES DE LABORATORIOS
AREA: UNALAB COCHABAMBA
UNIDAD NACIONAL DE LABORATORIO

DENOMINACION

1 Registro y Entrega de Informes de Laboratorios.
FORMACION

9  Técnico Superior o Técnico Medio en carreras agropecuarias o ramas afines.
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL

1 Seis (6) meses de experiencia especifica debidamente acreditada
EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 Norequiere .

NORMAS GENERALES:

=

Ley 1178 de Admi nistracion y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcién,
Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318 -A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacién del Reglamento de Responsabilidad por la Funcion

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

B

NORMAS ESPECIFICAS:

=

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

4. Reglamento Interno de Person al.

5. Reglamentos y Manuales Internos.

w

OTROS CONOCIMIENTOS:

1 Conocimientos adquiridos en ¢ ursos, talleres, seminarios y otros relacionados al area
de competencia (recomendable).
Manejo de paquetes ofimaticos.

1
1 Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.



SENASAG

BOLIVIA

MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

1 Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

1 Ser de nacionalidad boliviana.

1 Ser mayor de edad.

1 No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

1 Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

1 Presentar la Declaracion Jurada Voluntaria de la No Percepcion de otras
remuneraciones con recursos publicos.

1 Presentar la Declaraci 6n Jurada de Incompatibilidad.

1 Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado

por la instancia correspondiente.
1 Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

1 Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, h onestidad, integridad, rectitud
y perseverancia.

Motivacién hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresién y comunicacion.

E R

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:
1 Ninguna.
Dependencia Lineal:
1 Jefe Nacional de Laboratorios.
Supervision:
1 Ninguna .
OBJETIVO:

Llevar el registro y control adecuado de los informes que emiten los Laboratorios de Sanidad
Animal, Sanidad Veg etal e Inocuidad Alimentaria  para ser entregados a su destinatario final



MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

FUNCIONES DEL PUESTO:

a)

b)

c)
d)
e)
)
9)
h)
i)
)
1)

Recepcionar, clasificar y distribuir  los informes emitidos por los Laboratorios de Sanidad
Animal, Sanidad Vegetal e Inocuidad Alimentaria, previos a su en trega a destinatario
final .

Registrar de forma adecuada y ordenada los informes emitidos por los Laboratorios de
Sanidad Animal, Sanidad Vegetal e Inocuidad Alimentaria.

Resguardar el registro de los informes emitidos por los Laboratorios de Sanidad Animal ,
Sanidad Vegetal e Inocuidad Alimentaria.

Coordinar de manera activa e integral con el personal profesional y técnico de los
Laboratorios de Sanidad Animal, Sanidad Vegetal e Inocuidad Alimentaria, para la
entrega de informes técnicos, asi como la atenci 6n de quejas o reclamos.

Realizar el envio de informes de resultados via currier, correo electronico u otros medios,
cuando corresponda y a solicitud de los usuarios, previa autorizacion de las instancias
superiores correspondientes.

Brindar un trato cord ial y amable a los usuarios de la UNALAB.

Informar a las instancias superiores correspondientes sobre algin contratiempo o impase
suscitado con los usuarios.

Participar en la implantacién, mantenimiento y mejora del sistema de gestién de calidad.

Velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos de los laboratorios del SENASAG.
Garantizar la confidencialidad de la informacion de la UNALAB.

Dar cumplimiento a la normativa de la Unidad Nacional de Laboratorios y del SENASAG.
Cumplir otras funciones asig nadas por las instancias superiores correspondientes, en el
ambito de su competencia



