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Contexto

Los Institutos Nacionales de Metrologia (INM)

Los INM son los institutos que desarrollan, mantienen y
resguardan los patrones de medida de cada pais, siendo
un pilar para su Infraestructura Nacional de la Calidad.

Un INM es tipicamente una organizacién publica que
se relaciona con varias partes interesadas, entre ellos: el
Gobierno, las organizaciones de ciencia y tecnologia, asi
como las organizaciones de comercio, industria y eco-
nomia. En el dmbito internacional esta involucrado con
Organizaciones Internacionales de Metrologia como
el CGPM?, CIPM?, BIPM?® y RMOs* (EUROMET?®, SIMS,
APMP?, etc.).

Importancia del INM

Los gobiernos invierten recursos para el funcionamiento

de los INM porque brindan importantes servicios a sus

ciudadanos cubriendo transversalmente muchas de las
responsabilidades inherentes al Estado; por ejemplo:

m La calidad de vida: salud, seguridad, protecciéon am-
biental, proteccién al consumidor.

m El desarrollo industrial y de empresas de servicios:
calidad de la produccién/servicio, productividad, efi-
ciencia, competitividad.

m La economia y comercio: equidad en comercio, libre
comercio, barreras no técnicas.

m Lainnovaciony el desarrollo de tecnologia: evaluacién
de eficiencia y eficacia, comparabilidad y confianza en
los resultados, nuevos métodos y tecnologias de me-
dicién.

1 Conferencia General de Pesas y Medidas

2 Conferencia Internacional de Pesas y Medidas

3 Bureau Internacional de Pesas y Medidas

4 Organizaciones Regionales de Metrologia (Regional Metrology Organizations)
5 European Collaboration in Measurement Standards

6 Sistema Interamericano de Metrologia

7 Asia and Pacific Metrology Programme

Usuarios de un INM

Desde un punto de vista politico y socio-econémico, to-

das las actividades de un INM tienen el objetivo practico

de servir a los ciudadanos del pais y a las economias au-
tosustentables.

Entre los principales usuarios directos de las capacidades

de un INM, se encuentran:

m Laboratorios de Metrologia: calibracién, prueba, ana-
lisis, etc.

m Infraestructura de la calidad: normalizacion, acredita-
cion, evaluacion de la conformidad.

m Laboratorios sectoriales: salud, seguridad, construc-
cién, medio ambiente, servicios (agua, energia, petrd-
leo, etc.).

m Industria: manufactura (plasticos, metal-mecanica,
electrodomésticos, automotriz, aerondutica), procesos
(quimicos, petro-quimicos, alimentario, farmacéutico,
etc.).
Entidades Reguladoras.
Compaiiias especificas y otras empresas.
Universidades e Instituciones de Educacién Superior y
Media Superior.

m Institutos de investigacién y sistemas de innovacion.

CONTEXTO



CONTEXTO

Oferta del INM

Para que un INM cumpla su funcion es necesario que
desarrolle vinculos efectivos con sus usuarios.

Dicha vinculacidn se realiza principalmente mediante:

a) Servicios:
m Calibracion.

m Ensayos.

m Capacitacién.

m Consultoria.

m Comparaciones interlaboratorio.

m Ensayos de Aptitud.

b) Proyectos:

m Investigacion.

m Desarrollo tecnolégico/Transferencia de Tecnologia.
m Innovacién.

(a)

) Sensibilizacién y educacion:
Conferencias.

Foros.

Capacitacién en Metrologia.

Reuniones.

d) Colaboracion de expertos técnicos en diversos
temas:
Comités de Normalizacién.

Metrologia Legal.
Acreditacién.

Paneles sectoriales.

El Proyecto: “NMI-Metrology Users Relations”

El Comité de Desarrollo Profesional del SIM (Sistema

Interamericano de Metrologia) y la Cooperacion Técnica

Internacional del PTB (Physikalisch Technische Bunde-

sanstalt) promovieron y apoyaron, entre Marzo del 2009

y Marzo del 2014, un proyecto con los siguientes objeti-

VOS:

m Elevar la conciencia sobre laimportancia del INM para
los usuarios de Metrologia (por ejemplo, industria, re-
guladores, comercio y servicios).

m Fortalecer la relacion entre los INM y los usuarios de
servicios de Metrologia mediante el desarrollo de ser-
vicios particulares de Metrologia.

Este proyecto llamado “NMI-Metrology User Relations”

se implementé en dos fases. Durante la primera fase

(2009-2011) se crearon y consolidaron los siguientes ser-

vicios: consultoria, capacitacion y rondas de calibracion.

Durante la segunda fase (2012-2014) se llevaron a cabo

acciones para estrechar la relacion de los INM con en-

tes reguladoras, laboratorios secundarios e instituciones
educativas.

Durante el desarrollo del proyecto, se crearon Grupos de
Trabajo para cada una de las areas mencionadas integra-
dos con representantes de los INM del SIM. En la primera
fase participaron 11 INM con 12 proyectos concluidos y
en la segunda fase participaron 15 INM con 24 proyectos.
Ellos compartieron sus experiencias promoviendo el tra-
bajo colaborativo en cada una de las fases.

El proyecto también fue apoyado por la Organizacidn
de Estados Americanos (OEA), el Instituto Nacional de
Metrologia, Calidad y Tecnologia de Brasil (INMETRO),
el Centro Nacional de Metrologia de México (CENAM) y,
desde la segunda fase, también por el Instituto Nacional
de Tecnologia Industrial de Argentina (INTI)y el Labora-
torio Tecnoldgico del Uruguay (LATU).



JQUE CONTIENE ESTA GUIA?

;Qué contiene esta Guia?

Esta Guia presenta diferentes herramientas para facilitar
laimplementacidn de nuevos servicios que el INM podria
ofrecer a sus usuarios o consolidacién de servicios exis-
tentes, de igual manera esta Guia puede ser un soporte
para apoyar los proyectos con entidades que estan o de-
ben estar relacionadas a la Metrologia. Las herramientas
son una compilacién de recomendaciones basadas en las
experiencias desarrolladas por los INM que participaron
en ambas fases del proyecto “NMI-Metrology Users Re-
lations”.

Los servicios/proyectos desarrollados o consolidados es-
tan relacionados con:

m Consultoria en Metrologia.

Programas de capacitacion sobre Metrologia.
Calibracion (rondas de calibracion).

Regulaciones en Metrologia.

Desarrollo o fortalecimiento de capacidades

de laboratorios secundarios.
m Instituciones educativas (nivel bisico, medio
y superior).

La presentacion de estas herramientas permite que el
lector pueda elegir facilmente las que aplican a su INM,
dependiendo de sus condiciones actuales. En cada herra-
mienta se presenta la referencia a diferentes documentos
que muestran como los participantes aplicaron esa he-
rramienta durante el proyecto. Para navegar en esta Guia
y poder consultar las herramientas y los documentos que
describen ejemplos particulares de los INM, siga la ‘li-
nea de navegacién’ descrita en el tema ‘;Cémo usar esta
Guia?’.

Los destinatarios de esta Guia son los Directores de los
Institutos Nacionales de Metrologia y los jefes de areay
laboratorios a cargo de prestar servicios del INM.



;COMo usar esta Guia?

Para facilitar la lectura, es recomendable usar la Guia 3
como se describe a continuacion:

1 Por favor, lea primero el tema ‘Opciones estra-
tégicas para el desarrollo de servicios del INM’.
Este tema le permitira identificar el punto de par-

tiday el alcance de las actividades subsecuentes.

2 Por favor, contintie con el tema ‘Etapas clave para
el desarrollo de servicios del INM’. Este tema
ofrece una vista general de los procesos para el
desarrollo de servicios o proyectos del INM. Ayu-
da a identificar los pasos iniciales y a seleccionar
herramientas especificas que le ayudan al desa-

rrollo e implementacién del servicio.

Etapa 2: Planifi- Etapa4:
cacion del Servicio Evaluacién
Etapa 1: Evaluacién Etapa 3:
de necesidades Implementacién

Identifique la “Herramienta” que desea consultar.

Revise la tabla de caracteristicas de la herramien-
ta seleccionada.

Herramienta 1.2 Analisis FODA

Descripcion Anilisis de fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas asociadas con el
INM y su medio ambiente.

Evaluar el INM.
Evaluar perspectivas y percepciones de las partes interesadas

Objetivos

Evaluar servicios existentes y potenciales

Apoyar la evaluacién y seleccién de opciones estratégicas.

Cundo aplicar

En etapa temprana de la definicion estratégica del proyecto.

Preparacion para la evaluacion de necesidades.
m Al ocurrir cambios internos o externos.

Requerimientos Interés del INM por hacer un anilisis robusto que considere aspectos positivos y
negativos.
Recursos Bajo.

Limites de a herramienta  La orientacion estratégica del INM es un proceso complejo que requiere ciclos
iterativos, y que no pueden lograrse tan solo en un taller.

Pasos 121 Reunir un grupo de trabajo multidisciplinario.
1.2.2 Definir el alcance del anlisis.
1.2.3 Promover una lluvia de ideas para identfficar ‘FORTALEZAS.
1.2.4 Promover una lluvia de ideas para identificar ‘OPORTUNIDADES.
1.2.5 Promover una lluvia de ideas para identificar ‘DEBILIDADES.
1.2.6 Promover una lluvia e ideas para identificar AMENAZAS'.
1.2.7 Analizar resultados y conclusiones.

Por favor, consulte el cuadro resumen para cada paso en las paginas siguientes.

Plantillas/Formatos Cuadrantes FODA (Anexo 1.2/F1).

Ejemplo Anélisis FODA realizado durante el Seminario ‘Importancia estratégica para
la innovacién y desarrollo’ en el LATU (Anexo 1.2/E1).

Lea la informacion de soporte ligada a cada herra-
mienta, la cual se indica en el diagrama siguien-
te. La informacion de soporte contiene el detalle
de la actividad, un ejemplo® de su aplicaciéon por
parte de algtn o algunos INM y, en algunos casos,
una plantilla o formato sugeridos. ->

8 Los ejemplos de cdmo los INM utilizaron las herramientas fueron descriptos
por los participantes que quisieron compartir sus experiencias. Algunos institutos
participaron con varios proyectos en ambas fases del programa, por lo que puede
observarse que estos presentan mas ejemplos que otros.



Descripcion

Objetivos

Cuéndo aplicar

Requerimientos

Recursos

Limites de la herramienta

Pasos

Actividades para cada paso
(Diagrama de flujo y/o

cuadros resumen)

Herramienta 1.2 Anilisis FODA

Anilisis de fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas asociadas con el
INMy su medio ambiente.

Evaluar el INM.
Evaluar perspectivas y percepciones de las partes interesadas.
Evaluar servicios existentes y potenciales.

Apoyar la evaluacién y seleccién de opciones estratégicas.

En etapa temprana de la definicion estratégica del proyecto.
Preparacin paraa evaluacion de necesidades.
Alocurrir cambios internos o externos.

Interés del INM por hacer un anilisis robusto que considere aspectos positivos y
negativos.

Bajo.

La orientacién estratégica del INM es un proceso complejo que requiere ciclos
iterativos, y que no pueden lograrse tan solo en un taller.

1.21 Reunir un grupo de trabajo multidisciplinario.
1.2.2 Definir el alcance del andlisis.

Promover una lluvia de ideas para identificar FORTALEZAS'.

P® Promover una lluvia de ideas para identificar OPORTUNIDADES..
.2.5 Promover una lluvia de ideas para identificar ‘DEBILIDADES'.
1.2.6 Promover una lluvia de ideas para identificar AMENAZAS’.

1.27 Analizar resultados y conclusiones.

Por favor, consulte el cuadro resumen para cada paso en las paginas siguientes.
Cuadrantes FODA (Anexo 1.2/F1).

Anilisis FODA realizado durante efffeminario ‘Importancia estratégica para
la innovacién y desarrollo’ en el LITU (Anexo 1.2/E1).

Formatos/plantillas

S RS R RS

] 1 1 Titulo del cuadro

resumen

Este es un cuadro resumen.
Aqui se describen las acti-
vidades o pasos sugeridos

por la herramienta.

;COMO USAR ESTA GUIA?

Ejemplo de uso de la
herramienta por algiin INM




Opciones estrategicas para el
desarrollo de servicios del INM

Para definir la estrategia que convenga seguir en su INM,
es necesario identificar las opciones estratégicas para el
servicio o proyecto que desea desarrollar. Observe en el
diagrama de la siguiente péagina, los cuatro cuadrantes que
caracterizan los servicios en base a la oferta y la demanda.
Use las siguientes preguntas para guiar su eleccién:

m ;Desea mejorar un servicio/proyecto existente para
ofrecerlo a actuales clientes/partes interesadas? (Cua-
drante 1),

m ;Desea mejorar un servicio/proyecto existente para
nuevos clientes/partes interesadas? (Cuadrante 2),

m ;Desea desarrollar un nuevo servicio o proyecto para
clientes/partes interesadas conocidos? (Cuadrante 3), o

m ;Desea desarrollar un nuevo servicio o proyecto para
ofrecer a nuevos clientes/partes interesadas? (Cua-
drante 4).

1. CONSOLIDAR Y MEJORAR
EL SERVICIO o PROYECTO

3. AUMENTAR EL ALCANCE
DEL SERVICIO o PROYECTO

Cada cuadrante es descrito en la tabla siguiente.

Es importante tomar en cuenta el contexto para la crea-
cion/consolidacion de un servicio/proyecto. Indepen-
dientemente del cuadrante en el cual se ubique, es reco-
mendable identificar, por ejemplo, la necesidad de realizar
eventos y/o actividades de sensibilizacion, la participacién
del INM como un actor o promotor de politicas publicas,
la influencia del proyecto en la innovacidn, el impacto del
servicio/proyecto en la competitividad u otros aspectos
que caracterizan al INM en el pais.

2. CONCIENTIZACION,
CONVENCER

4. DESARROLLAR NUEVOS
SERVICIOS/PROYECTOS



Descripcion

Objetivos

Cuando aplica

Requerimientos

Recursos

OPCIONES ESTRATEGICAS PARA EL DESARROLLO DE SERVICIOS DEL INM

Estrategia 1
Servicios/proyectos existentes y clientes/
partes interesadas conocidos

Consolidacién y mejora de servicios/
proyectos existentes para clientes/partes
interesadas conocidos o existentes.

Incrementar la satisfaccion de los usuarios
con lo tar la eficiencia de los procesos del
INM.

Falta de reconocimiento de servicios/
proyectos existentes.

Cuando existen quejas por parte de
los clientes/partes interesadas.
Existencia de procesos ineficientes
del INM.

Antes de aplicar Estrategias 2,3y 4.

Planificacion institucional y deseo de mejora
del servicio/proyecto.

Bajo.

Estrategia 2
Servicios/proyectos existentes y nuevos
clientes/partes interesadas

Ofrecer servicios/proyectos existentes
(mejorados) a nuevos clientes/partes

interesadas.

Incrementar el nimero de clientes.
Satisfacer necesidades existentes.
Usar economia de escala.
Incrementar ingresos.

Alta demanda para nuevos clientes.
Importancia para la economia y desarrollo
social.

Prioridad politica.

Reconocimiento de servicios/proyectos.
Sensibilizacion, Mercadotecnia.

Bajo.



Descripcion

Objetivos

Cuéndo aplica

Requerimientos

Recursos

Estrategia 3
Servicios/proyectos nuevos para clientes/
partes interesadas conocidos

Ampliar el rango de servicios/proyectos para
clientes/ partes interesadas conocidos.

m Satisfacer demanda de clientes existentes.

m Mejorar la satisfaccion del cliente.

m Alta demanda de nuevos servicios para
clientes conocidos o existentes.

m Prioridad politica.

m Importancia para la economiay el
desarrollo social.

m Demanda suficiente para clientes

existentes (masa critica).
m Sensibilizacion, Mercadotecnia.

Mediano.

Estrategia 4
Servicios/proyectos nuevos para nuevos
clientes/partes interesadas

Desarrollo de nuevos servicios/proyectos
para nuevos clientes/ partes interesadas.

m Inversion en nuevos mercados con alto
potencial.

m Importancia para la economiay el
desarrollo social.
m Inversion a largo plazo.

m Recursos suficientes.

m Demanda suficiente a largo plazo para
nuevos servicios y nuevos clientes.

m Apoyo politico.

m Sensibilizacion, Mercadotecnia.

Alto.



ETAPAS CLAVE PARA EL DESARROLLO DE SERVICIOS DEL INM

Etapas clave para el desarrollo

de servicios del INM

Las etapas clave para el desarrollo/implementacién de un servicio/proyecto se muestran en el diagrama siguiente:

Evaluacién de necesidades: Antes de la planificacidn, es
necesario identificar claramente la demanda y la oferta,
asi como las caracteristicas de los clientes o usuarios (ac-
tuales y potenciales) EL “;QUE?” es la pregunta a resolver.

Planificacion del servicio: En base a la evaluacién de
necesidades, se debe seleccionar y determinar las ca-
racteristicas del servicio/proyecto. Una vez que se han
identificado las caracteristicas de los usuarios/partes
interesadas y del servicio, se elaboran los programas de
trabajo para el desarrollo e implementacién del servicio.
EL“;COMO?” es la pregunta a resolver.

Procesos de soporte

Implementacion: La siguiente etapa es la implementa-
cién de los programas de trabajo, asi como los ajustes
requeridos para adaptar el servicio/proyecto a las necesi-
dades reales de los usuarios del INM, teniendo en cuenta
la disponibilidad de los recursos del INM. En esta seccién
se describen las herramientas especificas para apoyar la
implementacidn de servicios/proyectos especificos.

Evaluacién: La ultima etapa es para evaluar si el servicio/
proyecto disefiado esta logrando el impacto esperado.
Identificar los outputs (resultados tangibles, capacidades
técnicas nuevas o mejoradas), outcomes (logros, benefi-
cios logrados como consecuencia de los output) e impac-
tos (cambios importantes en lo politico, social o econd-
mico) asi como identificar los beneficios para el pais, el
INMy los usuarios.



Procesos de soporte: Algunas actividades son factores
clave para la continuidad de todo el proceso; para ello
se implementaron herramientas de apoyo durante el pro-
yecto, las cuales son descritas en dicha seccion.

El proceso puede ser ciclico, por esta razén se muestra
una flecha en el diagrama uniendo la dltima etapa con la
inicial.

Etapa 2: Planifi-

cacion del Servicio

Etapa 1: Evaluacion
de necesidades

5.3 Sensibilizacion
continua

5.1 Coaching
5.2 Monitoreo

Procesos de soporte

)]

Durante el proyecto “NMI-Metrology User Relations’
diferentes herramientas fueron usadas para apoyar las
diferentes etapas para el desarrollo o consolidacién de
servicios/proyectos del INM. Las herramientas pueden
aplicarse en diferentes niveles dependiendo de la estra-
tegia seleccionada. Por favor, consulte el siguiente dia-
grama para tener una vista general de las herramientas
de todas las etapas.

Etapa 4:
Evaluacion

Etapa 3:
Implementacion

5.4 Competencias blandas transversales
5.5 Visibilidad de los resultados



EVALUACION DE NECESIDADES

Etapal

Evaluacion de necesidades

Herramientas

Las siguientes herramientas pueden ayudarle a hacer una muy efectiva evaluacion de necesidades, indepen-
dientemente del servicio o proyecto que vaya a desarrollar.



ETAPA 1

1 1 Andlisis para la identificacion de las partes interesadas

Herramienta 1.1 Analisis para la Identificacion de las Partes Interesadas

Descripcion Identificacion de las partes interesadas importantes y su relacion.

Objetivos m Identificar usuarios, partes interesadas y socios potenciales.
m Evaluar las perspectivas y percepciones de los actores.
m Monitoreo de la relacion.

Cudndo aplicar m En etapas iniciales de la definicion estratégica del proyecto. Punto de partida
clave para otros pasos en el desarrollo de un servicio/proyecto de un INM.
m Preparacién para la evaluacién de necesidades.

Requerimientos Definicién clara del objetivo estratégico del analisis.
Recursos Bajo.
Limites de la herramienta El andlisis de partes interesadas es una herramienta subjetiva. Las partes

interesadas y su relacién pueden cambiar con el tiempo.

Pasos 1.1.1 Definir objetivo del analisis.
1.1.2 Identificar, clasificar y priorizar usuarios, partes interesadas y socios
potenciales.
1.1.3 Realizar un analisis de cadenas de valor.
1.1.4 Reunir informacién de los actores mas importantes y su interés en
participar.
1.1.5 Analizar resultados.

Por favor, consulte el cuadro resumen para cada paso en la pagina siguiente.
Plantillas/Formatos Ninguno.

Ejemplo Identificacion de partes interesadas para servicios de calibracion (Dominica BOS):
Anexo 1.1/E1.



Pasos de la Herramienta

EVALUACION DE NECESIDADES

1 .1 .1 Definir objetivo del anilisis.

Este analisis esimportante porque permite enfocarse
en los usuarios con mas probabilidad de estar intere-
sados en el servicio/proyecto. Por esta razon es re-
comendable ser cuidadoso en definir el objetivo del
andlisis de partes interesadas.

1 .1 . 2 Identificar, clasificar y priorizar
usuarios, partes interesadas y socios
potenciales.

Identificar usuarios:

m Identificar el sector econémico o social en su pais
(industria alimentaria, turismo, agroprocesamiento).

m Identificar actores clave en cada uno de los secto-
res econémicos.

m Identificar proveedores de bienes y servicios para
los sectores econémicos.

Criterios para clasificar y priorizar los grupos

objetivo:

m Sector (primario, secundario, terciario).

m Tipo de usuario a nivel grupal (agricola, industria,
laboratorios de prueba).

m Tipo de usuario en su grupo (ej.: en Industria:
PyMEs, empresa internacional).

m Clientes existentes y potenciales.

1 . 1 . 3 Realizar un anilisis de cadenas
de valor.

En el paso anterior, se mencionaron algunas reco-
mendaciones para identificar los usuarios y partes
interesadas a nivel nacional. Para tener un analisis
mas preciso se recomienda seleccionar un proceso y
elaborar un anilisis de cadenas de valor, el cual per-
mita identificar aquellas partes interesadas que mas
aportan valor al proceso.

El proceso de analisis de cadenas de valor es un tema
que hoy en dia puede ser consultado en cualquier
medio de informacidn, por esta razén no es el obje-
tivo de esa herramienta explicar cémo hacer un ana-
lisis de cadenas de valor, sino recomendarlo como
parte del andlisis de las partes interesadas.

EL PTB ha desarrollado una metodologia exitosa para
analizar cadenas de valor. Para mayor informacién
consulte ‘Manual de metodologia Calidena, Andli-
sis participativo Calidad y Cadenas de Valor’ (Guide
No.5/2009).
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1 .1 .4 Reunir informacién de los actores
mads importantes y su interés en
participar.

Realizar una investigacion documental que le per-
mita informarse sobre las compaiiias, instituciones u
organizaciones seleccionadas.

La informacion basica con la que debe contar es:

m Productosy servicios producidos por la compafia/
organizacion.

m Procesos clave para la produccién del bien o para
el desarrollo del servicio.

m Certificacion (ej.: ISO 9001, ISO/IEC 17025, ISO
22000 o equivalentes, etc.).

m Regulaciones para el producto o servicio.

m Camaras industriales a las que pertenece.

m Relacién con Centros de Investigacion, Institucio-
nes de Educacion Superior, etc.

m Principales clientes nacionales e internacionales.

m Tamaiio de la empresa, laboratorio, etc.

m Contactos clave en la empresa (gj.: personal invo-
lucrado en mediciones, gerente de calidad, etc.).

Basandose en esta informacién formule una hipéte-
sis sobre los posibles retos metrolégicos.

Después de la investigacion documental, organice
reuniones para entrevistar a las partes interesadas
potenciales e investigue sobre sus intereses.

1 .1 .5 Analizar resultados.

Relna a un equipo de expertos en diferentes disci-
plinas (Calidad, Metrologia, Procesos industriales) y
analice los resultados del paso 1.1.2 a 1.1.4. Discuta
con ellos:

m ;Cémo es larelacion entre los actores?

m ;Como es la relacion entre el INM y los actores?

Resultados potenciales del andlisis:

m Identificacidn de socios potenciales.

m Identificacion de partes interesadas del gobierno.

m Identificacion de partes interesadas de la industria.

m Identificacion de partes interesadas de entidades
reguladoras.

m Identificacion de partes interesadas en el sector
educativo.




1 2 Andlisis FODA

Descripcion

Objetivos

Cuando aplicar

Requerimientos

Recursos

Limites de la herramienta

Pasos

Plantillas/Formatos

Ejemplo

EVALUACION DE NECESIDADES

Herramienta 1.2 Andlisis FODA

Andlisis de fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas asociadas con el
INM y su medio ambiente.

Evaluar el INM.

Evaluar perspectivas y percepciones de las partes interesadas.
Evaluar servicios existentes y potenciales.

Apoyar la evaluacidn y seleccidn de opciones estratégicas.

En etapa temprana de la definicién estratégica del proyecto.
m Preparacion para la evaluacién de necesidades.
m Al ocurrir cambios internos o externos.

Interés del INM por hacer un andlisis robusto que considere aspectos positivos y
negativos.

Bajo.

La orientacion estratégica del INM es un proceso complejo que requiere ciclos
iterativos, y que no pueden lograrse tan solo en un taller.

1.2.1 Reunir un grupo de trabajo multidisciplinario.

1.2.2 Definir el alcance del analisis.

1.2.3 Promover una lluvia de ideas para identificar ‘FORTALEZAS'.
1.2.4 Promover una lluvia de ideas para identificar ‘OPORTUNIDADES’.
1.2.5 Promover una lluvia de ideas para identificar ‘DEBILIDADES’.
1.2.6 Promover una lluvia de ideas para identificar AMENAZAS’.

1.2.7 Analizar resultados y conclusiones.

Por favor, consulte el cuadro resumen para cada paso en las paginas siguientes.

Cuadrantes FODA (Anexo 1.2/F1).

Andlisis FODA realizado durante el Seminario ‘Importancia estratégica para
lainnovacién y desarrollo’ en el LATU (Anexo 1.2/E1).
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Pasos de la Herramienta

1 . 2 .1 Reunir un grupo de trabajo
multidisciplinario.

Es importante que los participantes del analisis ten-
gan diferentes puntos de vista y que pertenezcan a
diferentes disciplinas técnicas y estratégicas, o bien a
diferentes sectores.

Si se usa esta herramienta en un INM, trate de invitar
a personal técnico y administrativo, asi como a me-
trélogos de diferentes éreas.

Si se usa esta herramienta en un seminario:

m Reuna a representantes de diferentes sectores, go-
bierno, educacion, laboratorios secundarios, cama-
ras, exportadores e importadores y de la industria.

m Forme pequefos grupos para el analisis. No es re-
comendable tener grupos mayores a 10 personas.
Si ha dividido a los participantes en varios grupos,
aseglrese de tener representantes de la mayoria
de los sectores en cada uno.

m Nombre a un coordinador para organizar la discu-
sion mediante preguntas y también a un secretario
para tomar notas y acuerdos.

1 . 2 . 2 Definir el alcance del anilisis.

Definay explique al equipo el alcance del andlisis. ;El
alcance cubre atodo el INM o a un érea especifica del
INM o a un servicio especifico del INM?

1 . 2 . 3 Promover una lluvia de ideas para
identificar ‘FORTALEZAS’.

Explique a los participantes que las fortalezas son
aspectos INTERNOS que han posicionado a la indus-
tria/organizacion/servicio en donde esta ahora.

Resalte las fortalezas relacionadas con Metrologia.

Pida a los participantes que escriban sus ideas en tar-
jetasy que las coloquen en una pizarra.

Ejemplos de fortalezas:

m Calidad probada y basada en estandares interna-
cionales.

m Sistemas de calidad certificados.

m Précticas de calidad implementadas.

m Practicas de aseguramiento de calidad implemen-
tadas.

m Alta contribucién al PIB.
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1 . 2 .4 Promover una lluvia de ideas para
identificar ‘OPORTUNIDADES’.

Explique a los participantes que las oportunidades
son aspectos EXTERNOS que favorecen a la indus-
tria/organizacién/servicio pero que no estan bajo su
control.

Pida a los participantes que escriban sus ideas en tar-
jetas y que las coloquen en una pizarra.

Ejemplos de oportunidades:

m Disposiciones gubernamentales que benefician a
la industria/organizacién/servicio.

Penetrar en mercados internacionales.

Apertura de mercados.

Eliminacidn de barreras arancelarias.

Nuevos estandares a alcanzar.

Existencia de programas de financiamiento, etc.

1 . 2 . 5 Promover una lluvia de ideas para
identificar ‘DEBILIDADES’.

Explique a los participantes que las debilidades son
aspectos INTERNOS que debilitan a la industria/or-
ganizacién/servicio.

Resalte las debilidades relacionadas con Metrologia.

Pida a los participantes que escriban sus ideas en tar-
jetasy que las coloquen en una pizarra.

Ejemplos de debilidades:

m Ausencia de practicas de aseguramiento metrold-

gico.

No se reconoce la importancia de la Metrologia.

Mediciones sin trazabilidad identificada.

No se usan materiales de referencia.

Desconocimiento de temas metrolégicos por par-

te de los principales actores del pais.

m La empresa no ha estandarizado su proceso y tra-
baja de manera manual.

m Debilidad para competir en mercados internacio-

nales.

m No se aplican normas técnicas.

m Sistemas de calidad no certificados.

m Falta de infraestructura para ofrecer todos los ser-
vicios demandados.
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1 . 2 . 6 Promover una lluvia de ideas para
identificar AMENAZAS’.

Explique a los participantes que las amenazas son
aspectos EXTERNOS que afectan a la industria/or-
ganizacion/servicio, a grado tal de afectar su perma-
nencia en el mercado.

Resalte las amenazas relacionadas con Metrologia.

Pida a los participantes que escriban sus ideas en tar-
jetas y que las coloquen en una pizarra.

Ejemplos de amenazas:

Para la economia nacional:

m La industria local no tiene la competencia nece-
saria para demostrar cumplimiento de normas y
regulaciones técnicas internacionales.

Para la compafia/organizacion:

m A diferencia de otras compafiias/organizaciones, la
compafia/organizacion analizada no ha implemen-
tado practicas de aseguramiento metroldgico.

m A diferencia de otras compafiias/organizaciones,
no se ha certificado el sistema de calidad, etc.

m No se cumplen requerimientos internacionales.

Para el INM:

m A diferencia de otros INM, no ha ampliado su
oferta de servicios (amenaza para el INM).

m ElGobierno no consideraimportante la Metrologia
para la competitividad de la industria y del pafs.

1 . 2 . 7 Analizar resultados y conclusiones.

Involucrando al personal adecuado:

1. Revise las ideas colocadas en la pizarra.

2. Divida las ideas en 4 grupos (Fortalezas,
Oportunidades, Debilidades, Amenazas).

3. Elija los elementos mds importantes de cada
grupo.

4. Proponga estrategias basadas en el punto ante-
rior. Por ejemplo, cémo aprovechar la ventaja de
oportunidades externas para superar debilidades
internas; como prepararse para evitar amenazas
del entorno; como aprovechar fortalezas para
evitar o disminuir repercusiones de las amenazas.

5. Sintetice algunas recomendaciones.

6. Prepare un plan de acciones a tomar en base a los
resultados obtenidos.
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1 3 Identificacion de la demanda

Herramienta 1.3 Identificacion de la demanda

Descripcion Realizar una identificacion y evaluacion de la demanda mediante entrevistas
y encuestas.

Objetivos m Identificar, evaluar y priorizar las necesidades de usuarios/partes interesadas
existentes y potenciales de los servicios del INM.
m Facilitar la decisién a favor o en contra del desarrollo de nuevos servicios/
proyectos o consolidacién de servicios/proyectos existentes.
m Facilitar la decision respecto al alcance del servicio a ser desarrollado.
m Elevar la conciencia de los usuarios respecto a la importancia de la Metrologia.

Cuando aplicar Punto de partida para decidir respecto al desarrollo de nuevos servicios o consoli-
dacidn de servicios existentes; asi como el alcance del servicio/proyecto a definir.

Requerimientos Usuarios claramente identificados y priorizados (ver Herramienta 1.1, Analisis para
la Identificacion de las Partes interesadas). La encuesta debe incluir herramientas
para evaluar la demanda de clientes existentes y potenciales.

Recursos Medio a alto (en caso de visitas a usuarios).

Limites de la herramienta La identificaciéon de demanda es un proceso complejo que requiere ciclos
iterativos. Dependiendo del desarrollo econdmico, social o politico la demanda
de los usuarios puede cambiar. Por ello, la identificacion de demanda debe ser
un proceso permanente y analizado regularmente.

Pasos 1.3.1 Planear la encuesta.
1.3.2 Aplicar la encuesta.
1.3.3 Informar los resultados.

Por favor, consulte el cuadro resumen para cada paso en la pagina siguiente.

Plantillas/Formatos Carta de invitacion (Anexo 1.3/F1).
Formato ‘Encuesta de demanda para servicios de consultoria’
(Anexo 1.3/F2).
Formato ‘Encuesta de demanda para servicios de calibracion’
(Anexo 1.3/F3).
Formato ‘Encuesta de demanda para servicios de capacitacion’
(Anexo 1.3/F4).

Ejemplo 1 Resultados de Encuesta sobre Demanda de servicios de calibracidn, realizado por
Dominica Bureau of Standards (Anexo 1.3/E1).

Ejemplo 2 Resultados de Encuesta sobre Demanda de servicios de capacitacion, realizado
por LATU (Anexo 1.3/E2).
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Pasos de la Herramienta

1 . 3 .1 Planear la encuesta

Actividades

En los siguientes cuadros-resumen encontrara recomen-
daciones para cada actividad.

b) Seleccione una muestra representativa

de usuarios.

Seleccione una muestra representativa de usuarios a
entrevistar. Use el siguiente criterio para su seleccién:

Representatividad: Los usuarios seleccionados de-
ben representar y reflejar las diferentes caracteristi-
cas de usuarios pertenecientes al mismo sector.

Relacion con el INM: Seleccione usuarios que ten-
gan o hayan tenido relacién con el INM. Es mas facil
que ellos le brinden informacién cuando ya existe un
contacto previo.

Relevancia: Seleccione usuarios de acuerdo a su rele-
vancia para el desarrollo econémico o social del pais
(consulte bases de datos oficiales, estadisticas de
economia y directorios de empresas).

a) Integre un equipo de trabajo.
Seleccione a los colaboradores que puedan ayudarle
a entender las necesidades de las partes interesadas.

Los colaboradores pueden ser:

m Socios relacionados a la Metrologia con experien-
cia en el sector a entrevistar (una persona por cada
variable critica medida en la empresa a entrevistar).

m Expertos de calidad con conocimiento en Metro-
logia.

m Socios de areas relacionadas (servicio a clientes u
otro que se relacione con las partes interesadas).

Procure que en el grupo exista una persona que tenga
una visién general de la empresa/organizacion a entre-
vistary conocimientos en Calidad, asi como metrélogos
especialistas para las magnitudes criticas que se miden
para producir su producto o desarrollar su servicio.

c) Formalice una cita o los contactos para aplicar

la encuesta.

La mejor respuesta a la encuesta se obtiene durante
una visita a la empresa/organizacion a entrevistar.

Use vias oficiales o formales para solicitar la entre-
vista (por ejemplo, una carta firmada por el Director
del INM).

La carta debe contener:

m Una descripcion sobre el proyecto de identifica-
cién de demanda.

m Laimportancia de tener la informacién de la em-
presa/organizacion.

m Una cldusula del tratamiento confidencial de la
informacién compartida durante la entrevista.

Un ejemplo de la carta es presentado en el Anexo
1.3/F1 de esta Guia.

En caso que no sea posible visitar al entrevistado, in-
tente hacerlo en forma electrénica.




d) Prepare un cuestionario o formato de encuesta.
En base a lainformacién reunida durante la planifica-
cién, prepare un formato de encuesta o cuestionario
que le ayude a conducir la entrevista. Si es posible,
grabe la entrevista con permiso del entrevistado.
Para cada pregunta, realice una hipétesis sobre las
posibles respuestas. No es necesario escribir la hipo-
tesis, es suficiente con tener una idea para presentar
argumentos interesantes al entrevistado.

La encuesta debe tener las siguientes caracteristicas:

m Corta: La gente no tiene tiempo de responder més
de 10 preguntas.

m Enfocada a aspectos clave: Seleccione exclusiva-
mente aspectos clave relacionados al propdsito de
la encuesta.

m Amigable: Use un vocabulario sencillo y opciones
amigables de respuestas.

m Brindar informacion sobre las prioridades: Desa-
rrolle algunas preguntas de tal manera que el en-
trevistado manifieste sus prioridades.

En los Anexos, podra encontrar ejemplos de forma-
tos utilizados para andlisis de demanda de servicios
de consultoria, capacitacion o calibracion.

EVALUACION DE NECESIDADES

] . 3 . 2 Aplicar la encuesta

Durante la entrevista, es recomendable tener en cuenta
los elementos mostrados en el siguiente diagrama:

(@) (b)
Motivar la
participacion

Validar
hipétesis

(d)
(0 Atender
Crear necesidades
sinergia explicitas e
implicitas

En los siguientes cuadros resumen puede encontrar in-
formacion sobre cada uno de estos elementos.

a) Motivar la participacion.

Durante la entrevista:

m Cree un ambiente de confianza.

m Cuando observe que la persona entrevistada se
siente en confianza, inicie la encuesta.

m Motive a la persona entrevistada para que inter-
venga lo mas posible.

m Evite tomar un rol dominante. Se dice que el que
escucha tiene el control de la conversacién.

b) Validar hipétesis.
Valide sus hipétesis respecto a los problemas en Me-
trologia del entrevistado.

Durante la entrevista:

m Adapte las preguntas al vocabulario del interlocu-
tor dependiendo de su funcién (estratégico, tacti-
co o técnico/operativo).

m Continle preguntando en diferentes maneras
hasta que obtenga la respuesta a su pregunta.

m No se limite a las preguntas contenidas en su for-
mato o cuestionario, si considera necesario reali-
zar mas, hagalo.
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c) Crear sinergia.
Tome un rol de moderador para poder generar sinergia.

Al integrar el conocimiento y la experiencia de los
encuestados puede crearse una asombrosa sinergia.

Hablamos de sinergia cuando se integra el conoci-
miento de 2 o mds encuestados y se genera un nuevo
conocimiento que no se hubiera podido obtener su-
mando las contribuciones de manera individual. Es
decir 1+1 > 2.

1 . 3 . 3 Informar los resultados

d) Atender necesidades explicitas e implicitas.
Mantenga una escucha activa y sus oidos abiertos
para detectar cualquier posible oportunidad que sur-
ja durante la conversacion.

Identifique necesidades explicitas e implicitas.
La escucha activa implica la habilidad de detectar ne-

cesidades y problemas aliin cuando no han sido men-
cionados (implicitas).

Una necesidad explicita es la que el entrevistado
menciona clara y expresamente.

Después de finalizar las encuestas, desarrolle un informe final con la siguiente informacion:

Contenido sugerido Informacion esperada

Introduccién
Realizacion

Resultados

Informacion sobre el marco de desarrollo del proyecto/entrevista.
Fechas, partes interesadas, lugar y nombre de participantes.

Realice un resumen ejecutivo de los resultados de la encuesta.

Agregue referencias documentales que respalden la informacién obtenida para
confirmar las hipdtesis que realizé durante la etapa de planificaciéon.

Contenido sugerido para el informe:

m Caracteristicas de las partes interesadas encuestadas.

m Estado de los sistemas de calidad implementados.

m Rol de la Metrologia en las empresas/organizaciones entrevistadas.

m Impacto o consecuencias de mediciones inadecuadas o de la falta de practicas

de aseguramiento metrolégico.
m Variables principales que intervienen en la calidad del producto o servicio.
m Necesidades identificadas y priorizadas.

Propuestas

Desarrolle propuestas sobre como el INM puede ayudar al usuario o sector objetivo.
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1 4 Seminario de sensibilizacion

Descripcion

Objetivos

Cudndo aplicar

Requerimientos

Recursos
Limites de la herramienta

Pasos

Plantillas/Formatos

Ejemplo

Herramienta 1.4 Seminario de Sensibilizacion

Realizar un seminario de sensibilizacion y aprovechar el evento para identificar
necesidades de los usuarios/partes interesadas.

Crear conciencia en los usuarios/partes interesadas respecto a la importancia
de la Metrologia e identificar la demanda.

Etapa ‘Evaluacion de necesidades’.

m Herramienta 1.1, Andlisis para la Identificacion de las Partes interesadas
(preferentemente).

m Acceder a una base de datos/contactos de potenciales clientes/partes
interesadas.

m Herramienta 1.3, Identificacion de la Demanda (complementaria).

Bajo a mediano (en caso de rentar salones de conferencias).
La planificacién del seminario puede requerir varias semanas.

1.4.1 Planificar el seminario.

1.4.2 Preparar las actividades para identificar necesidades.
1.4.3 Llevar acabo el seminario.

1.4.4 Presentar un informe del seminario.

Para informacion detallada de cada paso, por favor consulte las paginas siguientes.

Formato para ‘Evaluacién del seminario’ (Anexo 1.4/F1).

Seminario ‘Importancia estratégica de la Metrologia para la innovacién y
desarrollo’ en el LATU (Uruguay) (Anexo 1.4/E1).
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Pasos de la Herramienta

1 .4. 1 Planificar el seminario

Actividades de planificacion

ST R e

Consulte los cuadros-resumen siguientes para tener mas
informacion.

a) Establecer el objetivo del seminario.
Establecer el objetivo del seminario y la manera en
que se medira el cumplimiento del objetivo.

Ejemplo:
Identificacion de necesidades y su alcance.

Haga hipoétesis que puedan ser confirmadas o des-
cartadas.

b) Identificar grupos de interés y crear alianzas.
Es importante identificar los grupos de interés y su
representatividad.

Considere invitar:

m Entidades del gobierno: La participacién del go-
bierno es importante porque puede brindar apoyo
en el caso de regulaciones, financiamiento, etc.

m Infraestructura de la Calidad: Organizaciones re-
lacionadas a la Acreditacién, Normalizacién, Cer-
tificacion, Laboratorios de Prueba y Calibracion o
Unidades de Inspeccién o Verificacion.

m Directores de empresas y del INM: Es importante
que ellos asistan dado que son quienes toman las
decisiones. Es importante que sean los primeros
en conocer sobre la importancia de la Metrologia
para la competitividad de las empresas y del pais.

m Empresas representativas y con impacto en su
medio: Las empresas invitadas deben ser repre-
sentativas del sector al que pertenecen. Es decir,
que tengan caracteristicas similares a las de las
otras compafiias de su sector. Los sectores selec-
cionados deben tener impacto social y econémico
en el pais. Busque estadisticas y referencias nacio-
nales e internacionales.

m Entidades que ofrezcan programas de financia-
miento: En caso que las empresas se interesen
en adoptar practicas metroldgicas que requieran
inversion considerable, es recomendable que ten-
gan a la mano informacién sobre programas de
financiamiento.
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c) Preparar el programa de actividades.

Para disefar el programa se recomienda:

m Programar conferencias y mesas redondas que
sean de interés para todos los grupos.

m Pensar en hipétesis sobre las necesidades de la in-
dustria e incluir actividades para validarlas.

m Considerar sesiones en las que los invitados espe-
ciales y los participantes tengan oportunidad para
dialogar entre ellos y promover su comunicacion.

m Personalizar las conferencias dependiendo de la
situacion y caracteristicas del INM y de las empre-
sas que asistiran. Comparta experiencias de éxito.

d) Formalizar las invitaciones y darles seguimiento.
Realice las invitaciones de manera profesional.

Ejemplos de formas profesionales para invitar:

m Envie una carta firmada por el Director del INM o
por personal que toma decisiones.

m Conserve o promueva una imagen, por ejemplo
use un poster del evento en las mesas de infor-
macion.

m Haga llamadas telefénicas de manera personal.

m Entregue invitaciones personalizadas.

Sin importar el tipo de invitacion que haya elegido es
importante solicitar confirmacion, por ejemplo me-
diante una llamada telefénica.

f) Preparar presupuesto y obtener los recursos
necesarios.

Prepare un presupuesto (ver Herramienta 2.4). En
caso de que cuente con recursos limitados, piense en
patrocinadores como una posibilidad para obtener
los recursos necesarios.

Ofrezca a sus patrocinadores algunos beneficios,
como por ejemplo, montar un ‘stand’ para participar
en la publicidad del evento como patrocinador. O
bien, piense en otro mecanismo que permita la crea-
cion de relaciones ganar-ganar.

Venda espacios a los patrocinadores en un lugar cer-
cano a los salones de sesiones en donde se realizara
el seminario.

e) Crear alianzas con principales promotores.

Es dificil que usted solo asuma la labor de promocién
del seminario. Apdyese de otras areas del INM o ins-
tituciones para la promocion.

Puede pedir apoyo a areas de servicio al cliente, in-
dustrias, universidades, promotores financieros, aso-
ciaciones, etc.

g) Integrar al equipo organizador.

Forme un pequefio equipo que le ayude para la reali-
zacion del seminario. Es dificil que una sola persona
se encargue de dar seguimiento al cumplimiento de
lo planeado.

Defina quien sera el o los monitor(es)/coordinador(es)
que conducira(n) el seminario o las sesiones del se-
minario.

Algunas de las actividades en las que puede asignar a

un responsable para que las realice el dia del semina-

rioy que debe preparar en la planificacion son:

m Preparacion de salones de sesién, computadoras,
audio, equipo audiovisual, etc.

m Reunir las presentaciones de los conferencistas.

m Registrar y ayudar a los participantes.

m Registrar acuerdos e identificar necesidades en
cada sesion.

m Monitorear el cumplimiento del programa y el
aprovechamiento del tiempo.
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h) Preparar un formato de evaluacion.
Prepare una lista de preguntas de opcién miltiple
para que los participantes evalden el seminario.

Incluya preguntas respecto a:

m Evaluacion General (cumplimiento de objetivos,
logistica, al seminario, etc.).

m Contenido (calidad de la informacién, efectividad
de las sesiones y dinamicas o ejercicios, etc.).

m Utilidad (ideas nuevas, soluciones, etc.).

1 .4. 2 Preparar las actividades para

identificar necesidades

Algunas actividades que apoyan la identificacién de ne-
cesidades durante el seminario, son:

Mesas
redondas

Encuestas

Panel de
discusion

Mini-taller

Una descripcidn de estas actividades se describe en los
cuadros-resumen siguientes:

Encuestas.
Por favor, consulte las Herramientas 1.3, Identifica-
cion de la Demanda, y 1.5 Identificacion de la Oferta.

Mesas redondas.
Las mesas redondas son un medio excelente para ob-
tener informacion de los participantes.

Una mesaredonda consiste en un grupo de gente con
un interés comun. Un moderador es asignado para
realizar una serie de preguntas que motiven la parti-
cipacién para expresar opiniones.

Seria ideal que los representantes de los diferentes
departamentos relacionados a Metrologia participen
(gobierno, laboratorios, universidades, industria y
usuarios en general).

En los ejemplos que ilustran esta herramienta se pre-
sentan la realizacién y resultados de mesas redondas.




Panel de discusion.

En el panel de discusion, un grupo de expertos es in-
vitado a contestar una serie de preguntas y discutir
entre ellos sobre las respuestas. La discusion es pre-
senciada por los participantes del seminario quienes
tienen la oportunidad de hacer preguntas a los ex-
pertos.

Seriaideal que el panel fuera integrado por represen-
tantes de los 3 elementos del sistema Metrologia-
Normalizacién-Acreditacion; asi como por represen-
tantes de la industria y sus consumidores.

Al iniciar el panel, el moderador presenta el curricu-
lo de los expertos y realiza las preguntas que daran
inicio a la discusién. El objetivo final del panel es que
los expertos lleguen a acuerdos y eleven la concien-
cia respecto a la importancia de la Metrologia, nor-
malizacién y acreditacion.

Mini-taller.
El mini-taller estd dirigido a los participantes que tie-
nen previa experiencia en Metrologia y desean desa-
rrollar nuevos conocimientos. Un resultado paralelo
es que permite elevar la sensibilizacidn respecto a
Metrologia.

Temas que pueden ser de interés para un taller son:

m Revisién de requerimientos basdndose en la ISO/
IEC 17025.

m Como aplicar la ISO/IEC 17025 a casos particu-
lares.

m Recomendaciones para estimar la incertidumbre
de medida.

EVALUACION DE NECESIDADES

] 4 3 Llevar a cabo el seminario

Actividades

> e S

a) Registro ejecutivo de asistentes.

Considerando que el registro es el primer contacto
de los participantes con el seminario, aseglrese de
desarrollar un ambiente de confianza y profesiona-
lismo. Prepare una recepcién especial.

Ademas, es recomendable que los invitados especia-
les sean acompafiados por un representante del INM.

Respecto a los participantes que no hayan llegado,
asigne a una persona que les llame por teléfono para
conocer la razén de su ausencia y para solicitarles
que asistan al menos a una parte del seminario.
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b) Monitorear cumplimiento del objetivo y progra-
ma de trabajo.

Monitoree permanentemente el cumplimiento del
objetivo y del programa.

Permanezca en comunicacién con los monitores/
coordinadores de las sesiones y recuérdeles la im-
portancia de estimular la participacion de los invita-
dos, asi como alinear las actividades al objetivo del
seminario.

d) Confirmar sus hipétesis.

Haga buen uso de la informacién discutida para con-
firmar o descartar las hipdtesis que hizo durante la
planeaciéon del seminario.

Plantee sus hipétesis a los monitores/coordinadores
y pidales ayuda para que exploren sobre dichas hipé-
tesis durante las sesiones que coordinen.

c) Motivar la participacion de los asistentes.

La funcién de los monitores/coordinadores es muy
importante para el cumplimiento de los objetivos del
seminario.

Los monitores/coordinadores deben estimular que
los participantes hablen sobre todo aquello que sea
atil al cumplimiento del objetivo del seminario. Ellos
deben apoyar para la identificacion de necesidades
y escribir los acuerdos y actividades de seguimiento.

Es recomendable que los monitores/coordinadores
tengan conocimiento del potencial del INM y de las
necesidades de la industria y usuarios. También de-
ben tener la habilidad de detectar necesidades expli-
citas e implicitas.

e) Evaluacion del seminario.

Entregue a los participantes los formatos de evalua-
cién que se prepararon previamente y soliciteles que
evallen el seminario (un ejemplo puede ser consulta-
do en el Anexo 1.4/F1).

Si el tiempo lo permite, pida a los participantes que
compartan en el pleno sus comentarios respecto al
seminario.




EVALUACION DE NECESIDADES

1 4 4 Presentar un informe del seminario

Contenido sugerido del informe

Contenido sugerido Informacion esperada

Introduccion Describa el contexto y la forma en que se llevo a cabo el seminario. Mencione los
objetivos del seminario.

Realizacion Fecha, lugar, empresas e instituciones participantes.

Cumplimiento del objetivo Describa si se cumpli6 el objetivo del seminario. Si es posible incluya evidencias,
por ejemplo, resultados de encuestas aplicadas o comentarios de los participantes
durante las sesiones.

Cumplimiento del programa  Describa coémo se desarrollé cada sesién y cdmo fue la participacién de los grupos
de interés.

Solicite esta informacién a los monitores/coordinadores.

Incluya informacidn respecto a la demostracion de sus hipotesis.

Resultados y acuerdos En esta seccién presente un apartado para cada una de las actividades que realizé
con el objetivo de identificar las necesidades (encuestas, mesas redondas, paneles
de discusién, mini-talleres, preguntas sobre las presentaciones).

Se recomienda usar tablas para presentar las necesidades identificadas.
Para presentar resultados de las encuestas, consulte la Herramienta 1.3.

Para presentar resultados de mesas redondas o paneles de discusion, escriba la
informacidn discutida en las sesiones e interprételas desde el punto de vista del
interés de los participantes para recibir los servicios que desea desarrollar/
consolidar.

Para presentar resultados de los mini-talleres, puede presentar un listado de
aquellos puntos sobre los que mas se interesaron los participantes.

Incluya informacion de retroalimentacion de los participantes (reunida en el
formato de evaluacién).

Actividades siguientes En base a los resultados, proponga actividades que se recomiende realizar después
del seminario.
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] 5 Identificacion de la oferta

Descripcion

Objetivos

Cudndo aplicar

Requerimientos

Recursos

Limites de la herramienta

Pasos

Plantillas/Formatos

Ejemplo 1

Ejemplo 2
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Herramienta 1.5 Identificacion de la oferta

Relevar la oferta de servicios provistos por el INM o acciones implementadas en el
pais en materia de Metrologia, asi como el alcance de los mismos.

m Relevar la oferta de servicios del INM o de acciones implementadas por el pais,
en materia de Metrologia.

m Facilitar decisiones a favor o en contra del desarrollo/consolidacién de nuevos
servicios.

m Facilitar decisiones respecto al alcance de los servicios a desarrollar/consolidar.

Punto de partida para las decisiones respecto al desarrollo de nuevos servicios asi
como para decidir sobre el alcance de un servicio ya definido.

El andlisis debe llevarse a cabo de manera conjunta con la Identificacién de la De-
manda (Herramienta 1.3), para asegurar resultados representativos en el Analisis
de Oportunidades (gaps) (Herramienta 1.6).

Bajo.

Los datos que puedan obtenerse reflejan un momento especifico. Dado que las
condiciones cambian, la informacién de las encuestas (de oferta y demanda) debe
ser actualizada periddicamente, y deben definirse los pardmetros para evaluar y
validar los elementos integrados en la estrategia.

1.5.1 Seleccionar el equipo que realizara la encuesta.

1.5.2 Definiry desarrollar una metodologia para el formato de la encuesta.
1.5.3 Realizar la encuesta.

1.5.4 Analizar la encuesta.

1.5.5 Presentar, compartir y publicar resultados.

Por favor, consulte el cuadro resumen para cada paso en la pagina siguiente.

Cuestionario para relevar la oferta de capacitacion de los INM
(Anexo 1.5/F1).

Identificacion de oferta realizada en el LACOMET 2009-2010.
(Anexo 1.5/E1).

Encuesta sobre la oferta de Capacitacion de los INM, desarrollada por el LATU
(Anexo 1.5/E2).



Pasos de la Herramienta

EVALUACION DE NECESIDADES

1 . 5 .1 Seleccionar el equipo que realizara
la encuesta.

El personal que realice la encuesta debe tener las si-

guientes caracteristicas:

1. Tener conocimientos en disefio y aplicacién de en-
cuestas/entrevistas.

2. Tener una vision general de las capacidades del
INM vy de la infraestructura de calidad del pais.

3. Tener conocimientos sobre los servicios que com-
ponen la oferta y preferentemente sobre Metro-
logia general.

4. Disponibilidad para concretar la encuesta en el
tiempo esperado.

1 . 5 . 3 Realizar la encuesta.

Realice las encuestas y organice los datos.

1 . 5 .4 Analizar la encuesta.

Extraiga los datos de la encuesta de manera tabular.

Utilice herramientas informaticas para procesar los
datos o hacer consultas.

1 . 5 . 2 Definir y desarrollar una metodolo-
gia para el formato de la encuesta.

Disefio del formato para la encuesta:

La encuesta debe tener las siguientes caracteristicas:

m Corta: La gente no tiene tiempo de responder mas
de 10 preguntas.

m Enfocada a aspectos clave: Seleccione exclusiva-
mente aspectos clave relacionados al propdsito de
la encuesta.

= Amigable: Use un vocabulario sencillo y opciones
amigables de respuestas.

Seleccion de muestra a entrevistar:

Las personas entrevistadas deben tener las siguien-

tes caracteristicas:

m Tener experiencia/relaciéon previa, ya sea con el
INM y Metrologia, o bien en las dreas de regula-
cién o educacion, cuando aplique a este campo.

m Estarinteresado en mejorar su sistema de calidad.

m Serrepresentativo del tipo de clientes del INM.

1 . 5 . 5 Presentar, compartir

y publicar resultados.

Preparacion del reporte:

Prepare un reporte ejecutivo con los datos procesa-
dosy con lainformacion adicional que haya obtenido.
Presente la informacién usando graficas.

Presente el reporte:
Agende una reunidn para presentar el reporte.

Analice con la Direccién, el comportamiento de la
oferta del pais relacionada con servicios metroldgicos.

Analice la factibilidad de ofrecer, mejorar o suspen-
der el servicio considerando la encuesta de la oferta.

Identifique opciones para mejorar los servicios exis-
tentes.

Distribuya o publique los resultados:
Dependiendo del proyecto quiza sea necesario com-
partir los resultados con determinadas personas.




ETAPA 1

1 6 Anilisis de oportunidades (gaps)

Descripcion

Objetivos

Cudndo aplicar

Requerimientos

Recursos

Limites de la herramienta

Pasos

Plantillas/Formatos

Ejemplo
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Herramienta 1.6 Anilisis de oportunidades (gaps)

Llevar a cabo un andlisis de las oportunidades o deficiencias que el INM tiene al
ofrecer servicios.

m Identificar y priorizar oportunidades/deficiencias de los servicios y el alcance de
los servicios ofrecidos.

m Tener bases para decidir a favor o en contra del desarrollo de servicios nuevos o
consolidacién de servicios existentes.

m Tener bases para decidir sobre el alcance del servicio a desarrollar.

Durante la evaluacion de necesidades sobre el desarrollo de nuevos servicios o
consolidacion de servicios existentes, asi como para definir el alcance de los servi-
cios definidos.

El andlisis debe llevarse a cabo de manera conjunta con el andlisis de la demanda
(Herramientas 1.3 y 1.4) y la Identificacion de la Oferta (Herramienta 1.5) para
asegurar resultados representativos en este Anélisis de Oportunidades (gaps) (He-
rramienta 1.6).

Bajo.

Subjetividad para definir y priorizar las oportunidades/deficiencias.

Los datos que puedan obtenerse reflejan un momento especifico. Dado que las
condiciones cambian, la informacién de las encuestas (de oferta y demanda) debe
ser actualizada periédicamente y deben definirse los parametros para evaluar y va-
lidar los elementos publicados en la estrategia.

1.6.1 Identificar las oportunidades/deficiencias entre la oferta y la demanda.

1.6.2 Definir los criterios y el sistema de evaluacion para priorizar las oportunida-
des/deficiencias.

1.6.3 Elaborar una propuesta basdndose en las oportunidades/deficiencias detec-
tadas.

1.6.4 Preparar una estrategia para implementar los cambios basdndose en el ana-
lisis de oportunidades/deficiencias.

Por favor, consulte el cuadro resumen para cada paso en la pagina siguiente.
Ninguno.

Analisis de Oportunidades de servicios de capacitacion y calibracién ofrecidos por
el LACOMET (Anexo 1.6/E1).




Pasos de la Herramienta

EVALUACION DE NECESIDADES

1 . 6 . 1 Identificar las oportunidades/
deficiencias entre la ofertay
la demanda.

Preparar la informacién obtenida durante el proceso
de identificacion de oferta y demanda.

Hacer una referencia cruzada entre:

m Los servicios ofrecidos y los servicios demanda-
dos.

m Los servicios ofrecidos vs. demandados en cum-
plimiento de la funcidn del INM.

m Las acciones implementadas vs. las requeridas en
el pais, en materia de Metrologia, por parte de los
actores de la Infraestructura de la Calidad.

1 . 6 . 3 Elaborar una propuesta basandose
en las oportunidades/deficiencias
detectadas.

Elaborar con la Direccién una propuesta basada en:
m Oportunidades/deficiencias (gaps).

m Planeacién estratégica del INM.

m Funciones del INM asignadas por ley.

1 . 6 . 2 Definir los criterios y el sistema

de evaluacion para priorizar las
oportunidades/deficiencias.

Discusidn de los principales parametros para evaluar
y priorizar los nuevos servicios y desarrollar areas.

Los pardmetros son:

a. Recursos financieros.

b. Tiempo.

c. Personal disponible para realizar el servicio.

d. Ingresos esperados de los servicios.

e. Prioridades politicas.

f. Importancia para el desarrollo econédmico y social.

] . 6 .4 Preparar una estrategia para

implementar los cambios basando-
se en el andlisis de oportunidades/
deficiencias.

Preparar una estrategia para:

1. Presentar una propuesta a las dreas relacionadas
con Metrologia.

2. Publicar la informacién en folletos internos o
material de difusion.

3. Informar al personal sobre los cambios (de la
oficina de ‘servicio a clientes’ y laboratorios).

4. Definir procedimientos internos para la gestion
de los nuevos servicios.

Estas actividades que ahora han sido planeadas, pue-
den realizarse en la etapa de ‘Implementacion’.




Etapa 2

Planificacion del servicio

Herramientas

La planificacion es esencial una vez identificado el servicio o proyecto a desarrollar/consolidar. Recuerde que una
planificacion efectiva asegura el éxito del proyecto. Se dice que una planificacion efectiva debe consumir mas del
50% del tiempo invertido en el proyecto.

Las primeras 5 herramientas que se presentaran en esta seccion, son aplicables a cualquier servicio o proyecto. Las
siguientes son especificas para servicios de consultoria, entrenamiento, rondas de calibracién y ensayos de aptitud,
respectivamente. En el titulo de la herramienta se especifica el servicio al que corresponde.



PLANIFICACION DEL SERVICIO

2 1 Seleccion y disefio del servicio o proyecto

Descripcion

Objetivos

Cuando aplicar

Requerimientos

Recursos

Limites de la herramienta

Pasos

Plantillas/Formatos

Ejemplo

Herramienta 2.1 Seleccion y Disefo del Servicio o Proyecto

Seleccionar y diseiiar el servicio requerido por los usuarios o el proyecto a
implementar con las organizaciones interesadas en base a un analisis de la
aplicacion de las herramientas de la etapa ‘Evaluacion de necesidades’.

Priorizar y definir las caracteristicas de los servicios o proyectos del INM que
se abordaran.

Después de aplicar la Herramienta 1.6, Anélisis de Oportunidades (gaps).

m Identificacion de la Demanda (Herramienta 1.3), Identificacidon de la Oferta
(Herramienta 1.5) y Andlisis de Oportunidades (gaps) (Herramienta 1.6).
m Pensamiento estratégico.

Bajo.

La identificacion de demanda y oferta son actividades que consumen mucho
tiempo y las necesidades son cambiantes. Por lo tanto, el disefio del servicio debe
iniciar tan pronto como los resultados de la oferta y la demanda estén listos.

2.1.1 Seleccionar los 3 servicios o proyectos mas demandados y evalie su
impacto, factibilidad y recursos requeridos.

2.1.2 Identificar los servicios o proyectos de mayor interés para los usuarios.

2.1.3 Seleccionar el servicio basdndose en criterios definidos, impacto,
factibilidad, recursos, prioridades e interés de las partes interesadas.

2.1.4 Identificar las caracteristicas de los servicios seleccionados.

Por favor, consulte el cuadro resumen para cada paso en la pagina siguiente.
Ninguno.

Programa de servicios establecidos para responder a necesidades de la industria,
realizado por el GDBS (Anexo 2.1/E1).
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Pasos de la Herramienta

2 .1 .1 Seleccionar los 3 servicios o
proyectos mas demandados y
evalie su impacto, factibilidad
y recursos requeridos.

Revise los resultados del Analisis de Oportunidades
(gaps) y seleccione las 3 necesidades con mayor re-
currencia.

Para cada una evalle:

m Impacto del servicio para el INM (impacto eco-
némico, presencia en el mercado, desarrollo de la
industria). Como referencia, consulte en https://
www.ptb.de/lac los estudios de impacto realiza-
dos por el PTB para diversos proyectos.

m Lafactibilidad para desarrollar el servicio:
(Estd el INM preparado para ofrecer el servicio?
(ELINM tiene la infraestructura apropiada?
En caso negativo:
¢Es posible realizar una alianza con otros INM u
organizaciones?
iSe requiere un tiempo razonable para preparar el
servicio a ofrecer?

= Recursos:
¢Se cuenta con el recurso humano y material para
implementar un servicio de calidad?

2 .1 . 2 Identificar los servicios o proyectos
de mayor interés para los usuarios.

Organice una reunién con los usuarios representan-
tes de cada uno de los servicios posibles a desarrollar.

Durante la reunidn, investigue sobre el interés de la
empresa/organizacién para el nuevo servicio.

2 . ] . 3 Seleccionar el servicio basandose
en criterios definidos, impacto,
factibilidad, recursos, prioridades e
interés de las partes interesadas.

Compare los resultados del analisis respecto al im-
pacto, factibilidad e interés de las partes interesadas
respecto al servicio a desarrollar.

2 . 1 4 Identificar las caracteristicas de los
servicios/proyectos seleccionados.

Invite a un experto para determinar y disefiar los ele-
mentos clave del nuevo servicio.

Defina con un experto las actividades requeridas y el
periodo para el disefio e implementacién del servicio.




PLANIFICACION DEL SERVICIO

22 Planificacion estratégica

Descripcion

Objetivos

Cuando aplicar

Requerimientos

Recursos
Limites de la herramienta

Pasos

Plantillas/Formatos

Ejemplo

Herramienta 2.2 Planificacion estratégica

Considerar elementos de planificacion estratégica para el servicio a desarrollar/
consolidar.

m Alinear el servicio con la planificacién estratégica del INM.

m Contar con indicadores estratégicos que permitan evaluar el avance de los
resultados hacia la obtencién del impacto esperado.

m Crear mecanismos de visibilidad de los resultados del proyecto.

Alinicio de la etapa ‘Planificacién del servicio’.

m Evaluacién de necesidades.
m La Direccidn debe tomar parte de esta tarea.

Bajo.

2.2.1 Integrar el proyecto a la planificacion estratégica institucional.
2.2.2 Identificar los indicadores del proyecto.
2.2.3 Identificar los medios de visibilidad para el proyecto.

Por favor, consulte el cuadro resumen para cada paso en la pagina siguiente.

Ninguno.

Desarrollo de Ensayos de Aptitud soportado por un Sistema de Gestién de Calidad

(LACOMET) (Anexo 2.2/E1).
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40

Pasos de la Herramienta

2 . 2 . 1 Integrar el proyecto a la planifica-
cion estratégica institucional.

Si usted forma parte de la Direccién del INM, defina
el proyecto dentro de las actividades de la planifi-
cacién estratégica. En caso contrario, proponga a la
Direccién que el proyecto sea considerado parte de
esta planificacion.

Considere las siguientes preguntas al momento de

incluir el proyecto en las acciones de planificacion

estratégica que el INM esté implementando:

m ;Para qué? ;Cudl es el impacto esperado?

m ;Quiénes son los interesados en el impacto que
tenga el proyecto?

m ;Cémo medir el impacto?

m ;Quiénes queremos que nos vean o vean nuestros
resultados?

m ;Cémo podemos medir lo que queremos hacer vi-
sible?

2 . 2 . 3 Identificar los medios de

visibilidad para el proyecto.

A través de la VISIBILIDAD, compartimos los RE-
SULTADOS con los interesados.

Defina, preferentemente con la Direccion del INM, el
mecanismo mas factible para dar a conocer los resul-
tados al interior del instituto y hacia el exterior con
todas las partes interesadas.

Consulte la Herramienta 5.5 para mayor informacion.

2 R 2 . 2 Identificar los indicadores

del proyecto.

Los indicadores son parametros para medir el CUM-
PLIMIENTO de actividades y del impacto esperado.

Recuerde que un indicador debe ser especifico (sin
ambigliedades), exacto (que refleje claramente el
cambio) y que pueda ser medido regularmente en
tiempos realistas.

Pueden asignarse uno o dos indicadores para cada
resultado de impacto esperado o para los outcomes
logrados.
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PLANIFICACION DEL SERVICIO

23 Planificacién operativa

Herramienta 2.3 Planificacion operativa

Descripcion Desarrollar planes de trabajo (bianuales y semestrales) para implementar el
proyecto.
Objetivos A partir de la planificacion estratégica:

m Definir claramente las actividades, recursos, cronogramas y responsabilidades
para organizar la implementacion de la estrategia.

m Disefiar una cadena de resultados/impactos esperados para monitorear/evaluar
los planes de trabajo periddicos.

Cuando aplicar Esta herramienta puede aplicarse en la ‘Preparacion’ (previa al inicio del proyecto)
y en la etapa ‘Planificacion del servicio’.

Requerimientos m Objetivos del proyecto claramente definidos.
m Aprobaciony apoyo del Director.

Recursos Bajo.

Limites de la herramienta La implementacion de las actividades depende en algunos casos de factores exter-
nosy de actores que estan fuera de nuestro control, por lo que la implementacion
del plan de trabajo puede, a veces, verse afectado.

Pasos 2.3.1 Especificar las caracteristicas del proyecto o servicio.

2.3.2 Identificar los recursos necesarios para el proyecto (tiempo, recursos
humanos y materiales).

2.3.3 Identificar eventos clave para el desarrollo del proyecto.

2.3.4 Desarrollar un plan de trabajo bianual.

2.3.5 Desarrollar planes de trabajo semestrales.

2.3.6 Designar un responsable para el monitoreo de la implementacidn del plan
(Herramienta 5.2).

Para informacién detallada de cada paso, consulte las siguientes paginas.
Plantillas/Formatos Formato de plan de trabajo (Anexo 2.3/F1).

Ejemplo Planeacion operativa del WG Consultoria - caso particular de Grenada Bureau of
Standards (Anexo 2.3/E1).
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Pasos de la Herramienta

2 . 3 .1 Especificar las caracteristicas del
proyecto o servicio.

Especificar las caracteristicas del proyecto o servicio
adesarrollar de acuerdo a los resultados de la evalua-
cién de necesidades y la planeacidn estratégica.

Las caracteristicas del proyecto o servicio que deben
definirse son:

Nombre del proyecto o servicio.

Usuarios a quienes se dirige el servicio.

Objetivo del proyecto:

El cual debe ser viable con los recursos disponibles.
Justificacion.

Alcance:

Dependiendo del proyecto el alcance podria ser el
nivel o areas de la consultoria o la capacitacion; el
intervalo e incertidumbre de calibracion; las areas
o campos de regulacién; el involucramiento con
los laboratorios secundarios; el nivel educativo o

areas de la educacion.
m Impactos o resultados esperados.
m Posibles obstaculos.

De preferencia, defina estos puntos con el Director o
bien solicite su aprobacion.

2 . 3 . 2 Identificar los recursos necesarios

para el proyecto (tiempo, recursos
humanos y materiales).

Durante la planificacion operativa, es importante
identificar el personal idoneo para colaborar en el
proyecto. En su equipo de trabajo debe incluir:

m Personas comprometidas con el INM y apasionadas
por la Metrologia, a tal grado, que puedan fungir
como “apostoles” en el proyecto para impulsarlo y
lograr buenos resultados al sensibilizar a las partes
interesadas.

m Participacién o involucramiento de la Direccién u
otras autoridades como el Ministro.

m Actores clave que participen desde el inicio del
proyecto.

También debe identificar los recursos materiales ne-
cesarios, para ello consulte las recomendaciones en
la siguiente Herramienta 2.4.

El tiempo, es un recurso que también debe conside-
rar. Asigne el tiempo suficiente que requieren las ac-
tividades que se muestran en su programa y también
para aquellas que no se muestran pero que necesitan
tiempo que usted invierte.




PLANIFICACION DEL SERVICIO

2 . 3 . 3 Identificar los eventos clave

para el desarrollo del proyecto.

Dependiendo de los usuarios a quienes estd dirigi-
do, identifique junto con su Director y colegas, los
eventos principales determinantes para el éxito del
proyecto.

Ejemplo de acciones o eventos clave:

m Eventos de sensibilizacién.

m Fortalecimiento de la infraestructura del labora-
torio para brindar servicios de calibracion.

m obtener apoyo de organizaciones externas (cdma-
ras, agencias, etc.).

m Encontrar un INM socio para llevar a cabo los ob-
jetivos.

m Coaching.

m Capacitacion para laboratorios secundarios en te-
mas especificos.

Después de elegir las acciones o eventos clave, desa-
rrolle un plan para llevarlos a cabo.

2 . 3 .4 Desarrollar un plan de

trabajo bianual.

Defina un plan de trabajo bianual que contemple las
siguientes etapas:

m Evaluacién de necesidades.

m Planificacién.

m Implementacioén.

m Evaluacién.

Incluya metas parciales (milestones) al finalizar cada
una de estas etapas, las cuales podrian evaluarse cada
seis meses.

El plan bianual debe incluir, al menos:
m Periodo: fechas de inicio y fin.

m Resultados/productos.
m Cronograma.

m Responsables.

m Recursos.

Consulte el Ejemplo en el Anexo 2.3/E1.

2 . 3 . 5 Desarrollar planes de trabajo

semestrales.

Cada 6 meses defina un plan de trabajo congruen-
te con su plan de 2 afios y adaptelo a las situaciones
actuales (y a veces cambiantes) que se presentan du-
rante la implementacién.

El plan semestral debe incluir:
Periodo (inicio-fin).
Actividades.
Outpus/Productos.
Responsables.
Presupuesto.

Comentarios.

Consulte el Ejemplo en el Anexo 2.3/E1.

2 . 3 . 6 Designar un responsable para

el monitoreo de laimplementacién del plan.

Es muy (til asignar a un responsable que esté moni-
toreando que el plan sea implementado. Algunas re-
comendaciones se presentan en la Herramienta 5.2.
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24 Preparacion del presupuesto

Herramienta 2.4 Preparacion del presupuesto

Descripcion Recomendaciones sobre la preparacién del presupuesto para llevar a cabo un
evento. Para estimar el presupuesto de todo el proyecto, sume los presupuestos
de cada uno de los eventos.

Objetivos Estimar el costo del evento considerando costos directos e indirectos.
Cudndo aplicar Durante la etapa ‘Planificacion del servicio’.
Requerimientos Conocimiento de los resultados esperados del evento.

Experiencia en eventos similares (de preferencia).
Conocimiento de las necesidades de los INM.

Recursos Medio a Alto.
Limites de la herramienta Ser congruente con los procedimientos del INM para estimar presupuesto.
Pasos 2.4.1 Identificar recursos financieros.

2.4.2 Estimar costos directos.
2.4.3 Estimar costos indirectos.
2.4.4 Estimar costo final.

Por favor, consulte el cuadro resumen para cada paso en la pagina siguiente.

Plantillas/Formatos Plantilla para preparar el presupuesto de un evento de capacitacién
(Anexo 2.4/F1).
Ejemplo Preparar presupuesto para cursos, realizado por Laboratorio Tecnolégico

del Uruguay (Anexo 2.4/E1).
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Pasos de la Herramienta

2 .4. 1 Identificar recursos financieros.

Identificar las diferentes opciones para obtener re-
cursos financieros. En caso que se requiera un pre-
supuesto alto, prepare una estrategia para recibir
recursos de otras fuentes.

PLANIFICACION DEL SERVICIO

2 .4. 2 Estimar costos directos.

Haga una lista de los costos relacionados al evento.
Por favor vea los ejemplos para diferentes tipos de
eventos que se presentan en la Tabla A (celdas Aa F).

2 .4 . 3 Estimar costos indirectos.

Estime los costos indirectos del INM (electricidad,
servicios de limpieza, estacionamiento, etc.).

En algunos casos, hay una tarifa estandar establecida
por el INM (por ejemplo 5%).

2 .4.4 Estimar costo final.

m Sume los costos directos e indirectos.
m Multipliquelo por el factor de ganancia estableci-
do por el INM (si es el caso).
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A. Servicios de Consultoria

Expertos (Numero de
expertos, honorarios por
dia-experto, nUmero de
dias requeridos por el
experto).

Gastos de viaje.

m Coordinacion.

D. Proyectos con entidades
reguladoras

Gastos de viaje.

Eventos de sensibilizacion
y actividades de capa-
citacién (ver costos en
celda B).

Material de difusion.

Los requeridos para reali-
zacion de reuniones (renta
de salon, coffee break/
alimentos, materiales).

Tabla A. Ejemplos de costos directos

B. Servicios de capacitacion
(Cursos, workshops, seminarios)

Costos Generales

m Instructores (Numero de instructo-
res, honorarios por dia-instructor,
duracién del curso).

m Gastos de viaje/viaticos.

m Equipos didacticos y/o de laboratorio.

m Materiales didacticos e insumos
(impresos, software, plataformas
virtuales, etc.).
Difusion/Publicidad.
Instalaciones.

Propiedad Intelectual.
Coordinacion.

Infraestructura para capacitacion

en linea (en caso que se requiera).

Costos Individuales (por participante)

m Materiales a recibir.

m Accesorios (pluma, lapiz, carpeta,
etc.).

m Coffee break/alimentos.

m Traslados/viaticos.

E. Proyectos con instituciones
educativas

m Eventos de sensibilizacion y activi-
dades de capacitacion (ver costos en
celda B).

m Materiales audiovisuales: horas de

técnicos y secretaria de apoyo; horas

de Produccién y Edicidn (externos);
costos locativos y de insumos;
actores/guionista/director de arte.

Costos de difusion/reproduccion.

C. Rondas de Calibracion

m Expertos (Numero de expertos,
honorarios por dia-experto, nimero
de dias requeridos por el experto).
Gastos de viaje.

Coordinacion.

Normas.

Gastos por transporte de equipo.
Difusién/Publicidad.

F. Proyectos con laboratorios
secundarios

m Eventos de sensibilizacion y activida-
des de capacitacion (ver costos

en celda B).

Gastos de viaje.

Contratacion de Expertos.
Adquisiciéon de Normas.

Los requeridos para realizacién de
reuniones (renta de saldn, coffee
break/alimentos, materiales).
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25 Cooperacion entre institutos

Descripcion

Objetivos

Cudndo aplicar
Requerimientos

Recursos

Limites de la herramienta

Pasos

Plantillas/Formatos

Ejemplo 1

Ejemplo 2

Herramienta 2.5 Cooperacion entre institutos

Recibir o proveer apoyo de/a otro(s) INM(s) para la transferencia de conocimiento
o desarrollo de las capacidades mediante consultoria, entrenamiento o intercambio
de informacion.

m Promover entrenamiento entre los INM.

m Promover consultoria entre los INM.

m Promover el intercambio de informacién y materiales.

m Apoyar al INM a desarrollar o llevar a cabo nuevos servicios.

Etapa ‘Planificacion del servicio’ e ‘Implementacion’.
Conocimiento de las capacidades del SIM-INM.

Medio a Alto (en caso de gastos de viaje).

En caso de recursos limitados, apoyo externo es requerido.

2.5.1 Identificar areas de apoyo.
2.5.2 Solicitar apoyo usando un medio oficial.
2.5.3 Establecer procedimientos de seguimiento entre los INM involucrados.

Por favor, consulte el cuadro resumen para cada paso en la pagina siguiente.
Ninguno.

Capacitacion sobre la calibracién de multimetros y realizacién de Ronda de
Calibracion
(INDECOPI apoyé al GNBS) Anexo 2.5/E1.

Grupo de trabajo para adaptar materiales de entrenamiento on-line de
INMETRO para el Caribe.
(INMETRO apoyé al grupo de trabajo) Anexo 2.5/E2.
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Pasos de la Herramienta

2 . 5 .1 Identificar areas de apoyo.

Identificar aspectos particulares en los que se re-
quiere soporte de otro INM, por ejemplo:

E en qué cursos,

m alguna consultoria,

m materiales didacticos, documentos, videos,

m experiencias.

Identificar un socio INM y los datos de contactos
para el tipo de apoyo requerido, asi como las fechas y
tiempo estimado para las actividades de apoyo.

2 . 5 . 2 Solicitar apoyo usando un

medio oficial.

Presente a su Director las ventajas de solicitar el apo-
yo del colega y pidale que solicite de manera oficial
el apoyo requerido al Director del INM que puede
apoyarle.

Si los recursos del INM son limitados solicite apoyo a
organizaciones especializadas que podrian apoyar en
su pais o region.

2 . 5 . 3 Establecer procedimientos de

seguimiento entre los INM
involucrados.

En algunos casos, es dificil empatar las agendas de
dos INM. Por ello, es recomendable establecer pro-
cedimientos de seguimiento sobre el reporte de
avance de las actividades.

En algunas ocasiones conviene denominar a un gru-
po de trabajo especifico integrado por el personal de
los institutos participantes.

Considere reuniones on-line en la mayoria de las oca-
siones que sea posible.
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26 Preparacion de un proyecto piloto de consultoria

Herramienta 2.6 Preparacion de un proyecto piloto de consultoria

Descripcion

Objetivos

Cudndo aplicar

Requerimientos

Recursos

Limites de la herramienta

Las recomendaciones presen-
tadas en esta Herramienta son
basadas en la Metodologia ME-
SURA del CENAM-México.

Plantillas/Formatos

Nota:

Estos formatos fueron com-
partidos por el CENAM-México
(Programa MESURA)

Ejemplo

Preparacion del proyecto de consultoria, basdndose en el disefio del servicio
(ver Herramienta 2.1).

Un proyecto piloto de consultoria es una experiencia para:

m Tener una aproximacion de las caracteristicas tipicas del tipo de industria
en la que el servicio sera ofrecido.

m Probar el disefio de la metodologia.

m Entrenar, en la practica, al equipo de consultores.

m Sensibilizar a la industria respecto a los beneficios de contratar una consultoria
mas profunda.

m Seleccionar las empresas piloto.
m Preparar la documentacion requerida.
m Preparar al equipo de consultores.

Durante la etapa ‘Planificacion del servicio’.

m Herramienta 2.1, Seleccién y disefio del servicio.
m Habilidades de negociacion.

Bajo a medio (en caso de gastos de viaje).

Se necesita involucrar a una persona que contacte a la industria con buenas
habilidades de negociacion para vender la idea del proyecto piloto.

2.6.1. Invitar y motivar a la(s) empresa(s) a participar en el proyecto piloto.
2.6.2 Seleccionar a la(s) empresa(s) piloto.

2.6.3 Preparar una lista de verificacion o cuestionario.

2.6.4 Seleccionary capacitar al equipo de consultores.

Por favor, consulte el cuadro resumen para cada paso en la pagina siguiente.

Mapa de proceso (Anexo 2.6/F1).
Necesidades Metroldgicas (Anexo 2.6/F2).
Patrones e Instrumentos (Anexo 2.6/F3).
Procedimientos (Anexo 2.6/F4).

Personal (Anexo 2.6/F5).

Preparacion de proyecto piloto, llevado a cabo por el LATU
(Anexo 2.6/E1).
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2 . 6 .1 Invitar y motivar a la(s) empresa(s)

a participar en el proyecto piloto.

Promueva los beneficios de la consultoria en Metro-
logia con las empresas identificadas durante la Etapa
‘Evaluacion de necesidades’.

Hableles de:

m Elimpacto econdmico de la Metrologia.

m Metrologia y la mejora de la competitividad de la
empresa.

m Larelacién entre calidad del producto y Metrolo-
gia.

m Metrologia como elemento para el proceso de
toma de decisiones.

Puede ofrecer a la empresa el servicio como un pro-
yecto de colaboracién (sin ingresos para el INM) o
venda el servicio con tan solo una cuota de recupe-
racion.

El proyecto piloto puede aplicarse a una empresa o
a un grupo de empresas similares (como las PyMEs).

Entrevista a las empresas prospecto para conocer la
factibilidad e interés de éstas en participar en el pro-
yecto piloto.

2 . 6 . 2 Seleccionar a la(s) empresa(s)

piloto.

Del conjunto de empresas prospecto seleccione las

que cumplan con las siguientes caracteristicas:

m Ser representativas del sector.

m Tener buena relacién con el INM.

m Estar interesada en mejorar la calidad de su siste-
ma metroldgico.

Una vez que haya elegido la(s) empresa(s) piloto,
realice una investigacién documental que le permi-
ta tener mas informacion sobre la(s) misma(s). Es util
investigar sobre:

m El producto o servicio producido en la compafiia.
m Los procesos clave para la manufactura del pro-
ducto o desarrollo del servicio.

Certificaciones (por ejemplo ISO 9000).
Regulaciones para el producto o servicio.
Principales clientes nacionales e internacionales.
Tamafio de la empresa.

Contactos clave en la empresa (gente involucrada
en las mediciones y en la calidad de éstas).
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2 . 6 . 3 Preparar una lista de verificacion

o cuestionario.

Dependiendo del objetivo o alcance de la consultoria
disefiada, prepare algunos formatos para recopilar la
informacidn de la(s) empresa(s) piloto durante el pro-
yecto de consultoria.

Los siguientes formatos han sido disefiados en el CE-
NAM para el Programa MESURA y son compartidos
con los lectores de esta Guia.

Mapa de proceso (Anexo 2.6/F1).
Necesidades Metroldgicas (Anexo 2.6/F2).
Patrones e Instrumentos (Anexo 2.6/F3).
Procedimientos (Anexo 2.6/F4).

Personal (Anexo 2.6/F5).

Nota:
La metodologia del Programa MESURA esta protegi-
da por derechos de autor.

2 . 6 .4 Seleccionar y capacitar al equipo

de consultores.

Integre un equipo interdisciplinario de consultores.
Los consultores deben tener las siguientes habilida-
des:

m Habilidades para crear un buen entendimiento en-
tre los asesorados y el equipo consultor.

m Habilidades para romper barreras convencionales.

m Habilidades para conceptualizar légica y sistema-
ticamente toda la informacién.

m Habilidades para coordinar un equipo.

m Habilidades para integrar compafieros de equipo y
lograr objetivos en tiempo y forma.

m Habilidades para entender el proceso completo y
sus requerimientos metrolégicos, para evaluar si
las mediciones son ejecutadas correctamente a lo
largo de todo el proceso y si son suficientes para
asegurar las tolerancias del proceso.

Capacite a los consultores en la metodologia a seguir
durante el proyecto piloto y en el uso y objetivo de
las Plantillas/Formatos. Comparelas con la informa-
cién que investigo sobre la empresa.
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27 Disefio de un programa anual de capacitaciéon

Herramienta 2.7 Disefio de un programa anual de capacitacion

Descripcion

Objetivos

Cuando aplicar

Requerimientos

Recursos

Limites de la herramienta

Pasos

Plantillas/Formatos

Ejemplo

Disefie un programa anual de capacitacion en Metrologia basado en las prioridades
de los usuarios y en las lecciones aprendidas de cursos previos.

m Ofrecer cursos de acuerdo a las necesidades de los usuarios.
m Usar eficientemente los recursos del INM, adaptar y consolidar el disefio de
cursos existentes en lugar de disefiar cursos nuevos.

Planeacién del servicio de capacitacion.

Documentacidn (registros) de cursos anteriores (estadisticas, evaluacion de
resultados, materiales).

Bajo.

Limitaciones de tiempo.
En algunas actividades se depende de informacion solicitada a metrélogos.

2.7.1 Analizar la oferta actual de cursos vs. cursos demandados.

2.7.2  Analizar la estructura y contenido de cursos de gran demanda (tanto los
que se ofrecen actualmente como los que no).

2.7.3 Desarrollar propuestas sobre el disefio de las nuevas versiones de los cursos.

2.7.4 Documentar el procedimiento para agendar, llevar a cabo y evaluar los
cursos ofrecidos en el programa anual.

Por favor, consulte el cuadro resumen para cada paso en la pagina siguiente.
Ninguno.

Preparacion de un programa anual basado en material de cursos previamente
impartidos, llevado a cabo por LACOMET (Anexo 2.7/E1).




Pasos de la Herramienta

PLANIFICACION DEL SERVICIO

2 . 7.1 Analizar la oferta actual de cursos
vs. cursos demandados.

Identifique:

m Cursos demandados en los ultimos 2-3 afios (nu-
mero, nombre y especialidad).

m Numero de participantes capacitados.

m Resultados de evaluaciones.

Prepare un informe de hallazgos incluyendo graficas
para ilustrar los resultados obtenidos.

Seleccione los cursos mas demandados.

En el Anexo 3.3/E1 puede encontrar un ejemplo del
informe.

2 . 7. 3 Desarrollar propuestas sobre el di-

sefio de las nuevas versiones de los
cursos.

Pida a los expertos metrélogos que propongan nue-
vos materiales basados en:

m Nuevas normas (o versiones actualizadas).

m Nuevas tecnologias.

m Nuevos métodos.

m Solicitudes explicitas por parte de los clientes.

2 . 7. 2 Analizar la estructura y contenido

de cursos de gran demanda (tanto
los que se ofrecen actualmente
como los que no).

Pida a los metrélogos expertos:

m Estudiar la estructura y contenido del material de
cursos demandados y que no se ofrecen actual-
mente.

m Seleccionar el material que puede ser util para
todo tipo de participantes, considere que los nue-
vos cursos estaran dirigidos a grupos heterogé-
neos con participantes que provienen de empre-
sas diversas y que tienen diferente experiencia y
formacion.

2 . 74 Documentar el procedimiento

para agendar, llevar a caboy
evaluar los cursos ofrecidos en
el programa anual.

Documente el procedimiento administrativo para
programar, llevar a cabo y evaluar los cursos imparti-
dos en el programa anual.

Incluya en el procedimiento:

m Criterios para la seleccion de instructores.

m Criterios para la evaluacién de instructores.

m Una herramienta para la evaluacién de cursos, ba-
sandose en indicadores de impacto del servicio.
Por ejemplo:

- Numero de contenidos y materiales para cursos.
- Numero de instructores capacitados para dar
cursos.
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28 Preparacion de talleres de capacitacion

Descripcion

Objetivos

Cuando aplicar
Requerimientos
Recursos

Limites de la herramienta

Pasos

Plantillas/Formatos

Ejemplo

Herramienta 2.8 Preparacion de talleres de capacitacion

Promueva y prepare un taller dirigido a la industria y los usuarios del INM en general.

Llevar a cabo las actividades para preparar con éxito un taller exitoso de
capacitacion.

Etapa ‘Planificacion del servicio’.

Herramienta 2.1, Seleccion y Disefio del Servicio.
Bajo.

La preparacion del Taller puede tomar varios meses.

2.8.1 Preparar el programa del Taller.

2.8.2 Preparar el presupuesto (ver Herramienta 2.4).

2.8.3 Planificar los recursos humanos y equipos necesarios.
2.8.4 Preparar la logistica del evento.

Por favor, consulte el cuadro resumen para cada paso en la pagina siguiente.
Ninguno.

Preparacion del Taller: Introduccién a la Metrologia y Calibracién para industrias,
realizado por St Kitts and Nevis Bureau of Standards (Anexo 2.8/E1).




Pasos de la Herramienta

PLANIFICACION DEL SERVICIO

2 . 8 .1 Preparar el programa del taller.

Invite a un especialista en la materia para preparar el
programa del taller.

Aseglrese de seleccionar los temas que mejor se
adecuen a las necesidades y formacidn de los partici-
pantes objetivo.

Si en su INM no existe el experto para un tema en
especifico, pida apoyo de un INM colega (ver Herra-
mienta 2.5).

Incluya en el programa:
Objetivo General.

m Objetivos particulares.
m A quién esta dirigido.
||
=

Temas.
Duracion.

2 . 8 . 3 Planificar los recursos humanos 'y

equipos necesarios.

Tomando el objetivo del Taller como referencia, rea-

lice las siguientes actividades:

m Asigne instructor(es) del INM o de otro INM. Si
necesita el apoyo de otro INM, inicie las negocia-
ciones con suficiente anticipacion.

m Asigne coordinadores y responsables de la organi-
zacion del Taller.

m Elija un lugar comodo con espacios apropiados
para el entrenamiento.

m Prepare o provéase de las computadoras y/o equi-
po(s) necesarios.

Prepare el acceso a las instalaciones en caso de in-

cluir ejercicios en laboratorio.

2 . 8 . 2 Preparar el presupuesto.

Ver Herramienta 2.4.

2 . 8 4 Preparar la logistica del evento.

Prepare un plan para:

m Invitar a los participantes.
m Elproceso de inscripcion.

m Recepcidn de participantes.
m Llevar acabo el taller.

m Evaluar el taller.
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29 Formacion de formadores/instructores

Herramienta 2.9 Formacién de formadores/instructores

Descripcion Capacitar y evaluar al personal del INM en las competencias requeridas para
brindar servicios de capacitacién, desarrollando un programa de formacién de
formadores/instructores en el trabajo (in the job).

Objetivos Asegurar la calidad de los servicios de capacitacion ofrecidos por el INM.
Cudndo aplicar Al organizar y/o ampliar los servicios de capacitacion.
Requerimientos Una planificacion con suficiente tiempo de anticipacion.

Que la formacién de formadores esté contemplada en la planificacidn estratégica
y el plan de trabajo operativo.

Recursos Medio.

Limites de la herramienta Los programas de “Formacion de formadores en el trabajo” deben ser actualizados
continuamente para ajustarse a las necesidades del equipo que capacita y recibe
capacitacion.

Pasos 2.9.1 Seleccionar al personal que puede ser ‘formador/instructor’.
2.9.2 Preparar el programa “Formacion de formadores/instructores en el trabajo”.
2.9.3 Implementar, evaluary registrar resultados.
2.9.4 Incluir nuevos instructores al equipo.

Por favor, consulte el cuadro resumen para cada paso en la pagina siguiente.

Plantillas/Formatos Ninguno.
Ejemplo Evaluar y formar formadores/instructores en el trabajo, realizado por LATU
(Anexo 2.9/E1).
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Pasos de la Herramienta

PLANIFICACION DEL SERVICIO

2 91 Seleccionar al personal que puede
ser ‘formador/instructor’.

Los instructores del INM reflejan la imagen del Ins-
tituto al estar frente a un grupo. Por esta razén es
importante elegir el personal idéneo para cumplir
con esta funcion de acuerdo a ciertas habilidades y
caracteristicas, ademas del conocimiento técnico
que debe tener.

a) Definir el perfil del instructor

Dependiendo del servicio de capacitacién, la deman-
da y las actividades, el instructor debe cumplir con
determinado perfil. Identifique:

m Conocimiento técnico requerido (tema y nivel);

m Nivel de competencias (instructor asistente, ins-
tructor principal, instructor senior);

Nivel de representatividad;

Disponibilidad;

Compromiso con la calidad y excelencia.

b) Seleccione candidatos a instructor

La mayoria del personal tiene experiencia en aspec-
tos técnicos y probablemente alguna experiencia
previa en comunicacion. Al elegir al instructor explo-
re y analice:

Conocimientos requeridos: desarrollo en laborato-
rio, desempefio actual, experiencia previa.

Habilidades de capacitacion: experiencia/habilidad
previa para preparar, impartir y evaluar actividades de
capacitacion; o contenidos técnicos (articulos, posters,
discursos).

Representatividad: informacién y compromiso con
el rol del INM; actitud y opinién sobre reglas y pro-
cedimientos, equidad, responsabilidad social.

Disponibilidad: intereses personales y profesionales,
tiempo para dedicar a la tarea y mantenerse actuali-
zado en habilidades de instruccioén.

Compromiso con el desarrollo y la mejora continua:
de su propio desempefio y de los servicios del INM.

2 9 2 Preparar el programa “Formacién

de formadores/instructores en
el trabajo”.

La mejor manera de confirmar su eleccién es capa-
citando a los instructores y poniendo a prueba su
conocimiento y habilidades de instruccién durante
el desempefio de la funcién, asegurando que puede
asumir las actividades de capacitacién y adaptarse a
los requerimientos y procedimientos del INM.

Elprograma “Formacién de formadores/instructores
en el trabajo” debe involucrar a los candidatos del
INM siguiendo etapas y niveles de responsabilidad
gradual.

Defina el programa incluyendo:

- un conjunto de actividades a desarrollar por el
candidato dependiendo de las habilidades que debe
mejorar/desarrollar.

Preparacion y disefio de contenidos:

Los candidatos pueden preparar/mejorar contenidos,
presentaciones, ejercicios o demostraciones, mate-
riales de estudio, metodologias y herramientas.

Ejecucion de las actividades de capacitacién: consi-
dere la intervencion de los candidatos para impartir
cursos que normalmente ofrece el INM recorriendo
diferentes niveles: como Observador; como Instruc-
tor Asistente (comunica parte del contenido o coor-
dina algunos ejercicios/demostraciones); como Ins-
tructor (imparte un curso completo bajo supervision
in situ o posterior al curso).

Evaluacién de las actividades de capacitacion: los
candidato/s pueden colaborar en la preparacién de
herramientas y métodos de evaluacién; recolectar y
analizar retroalimentaciones de participantes, equi-
po docente y usuarios.

Prepare un cronograma. Distribuya las actividades
seleccionadas, establezca fechas, responsables de
la supervisién, evidencias para confirmar el cumpli-
miento y herramientas de evaluacion.
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2 .9. 3 Implementar, evaluar y registrar

resultados.

m Supervise la ejecucién con continuo seguimiento
(haga ajustes si es necesario).

m Evalle a partir de diferentes fuentes: opinion de
supervisores e instructor principal; resultados; opi-
niones de participantes en encuestas.

m Reldnay registre evidencia y resultados de la evalua-
cion.

2 .9.4 Incluir nuevos instructores

al equipo.

Incluya nuevos instructores que colaboren en la pla-
neacion/desarrollo de actividades que respondan a la
demanda de los usuarios y en cumplimiento a la pla-
neacién estratégica y operativa del INM relacionada
con los servicios de capacitacion.
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21 O Organizacion de una ronda de calibracion

Descripcion

Objetivos

Cuando aplicar

Requerimientos

Recursos

Limites de la herramienta

Pasos

Plantillas/Formatos

Ejemplo

Herramienta 2.10 Organizacion de una Ronda de Calibracion

Proveer servicios de calibracién en campos que el INM no puede cubrir actualmente.

La ronda de calibracion es una herramienta para agrupar demandas de calibracion
de los usuarios y proveer la calibracién mediante otro INM competente. Esta herra-
mienta puede combinarse con el entrenamiento y desarrollo de capacidades propias.
El concepto puede durar indefinidamente o conducir al desarrollo de la competencia
en el INM para implementar el servicio en el futuro.

m Ampliar los servicios de calibracién del INM con la inclusidn de capacidades de
otros INM desarrollados.

m Sensibilizar a la industria.

m Diseminar trazabilidad a los clientes/usuarios en el pais.

Cuando existe demanda de calibracion en el pais que no puede ser satisfecha por el INM.

ELINM debe agrupar la demanda, coordinarse con otro INM mas desarrollado y
organizar la logistica.

Medio.

Se requieren intensas actividades de sensibilizacién, necesarias para promover y
facilitar la organizacion de la ronda de calibracion.

2.10.1 Invitar a las empresas a participar y reunir la informacion técnica.

2.10.2 Identificar al proveedor experto (INM de la region) de los servicios de
calibracién.

2.10.3 Determinar los términos de referencia del proyecto.

2.10.4 Coordinary agrupar empresas interesadas en la ronda de calibracién.

2.10.5 Preparar la logistica para la ronda de calibracién.

Por favor, consulte el cuadro resumen para cada paso en la pagina siguiente.
Ninguno.

Organizacion de Ronda de Calibracién de multimetros, realizado por GNBS.
(Anexo 2.10/E1).
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2 . 1 O . 1 Invitar a las empresas a partici-

par y reunir la informacion técnica.

De acuerdo al andlisis de las partes interesadas, el

INM identifica la demanda satisfecha o insatisfecha

para la calibracién de un instrumento en especifico

(ejemplo: balanzas analiticas, maquinas de medicién

por coordenadas, etc.)

Invite a las partes interesadas identificadas y plati-

queles sobre:

m Los beneficios para la empresa.

m Elimpacto social y econdmico de la Metrologia.

m La Metrologia y su impacto positivo en la compe-
titividad.

m La relacién entre la calidad del producto y la Me-
trologia.

2 . 1 O .4 Coordinar y agrupar empresas

interesadas en la ronda de calibracion.

Contacte a las empresas interesadas e inférmeles so-
bre:

m Los términos de referencia.

m Los requerimientos para los equipos.

m Costo de la calibracion.

m Cronograma.

Realice seguimiento a los interesados y soliciteles
que envien una confirmacién de su participacion.

2 .1 O . 2 Identificar al proveedor experto

(INM de la region) de los servicios de calibracién.

El INM identifica en la regién otro INM competen-
te (si es posible acreditado o con CMCs en el campo
solicitado) y negocia las condiciones para el apoyo,
coaching o subcontratacion de la calibracién de sus
clientes.

2 .1 O . 5 Preparar la logistica para la ron-

da de calibracion.

Prepare la logistica sobre:

m Fechas para recibir los equipos y cuota de parti-
cipacion.

m Recepcién de equipos.

m Procedimiento general del ejercicio.

Comunique la logistica a las empresas que han confir-
mado.

2 .1 O . 3 Determinar los términos de re-

ferencia del proyecto.

Prepare un documento sobre los términos de refe-
rencia.

Incluya, al menos, los siguientes elementos:

m Condiciones para la participacion de los usuarios.
m Condiciones para la subcontratacién del INM.

m Diagrama de flujo y cronograma.

m Cdlculo de costos y relaciéon costo-beneficio.

m Logisticay recursos.
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2] ] Estandarizacion de protocolos para Ensayo de Aptitud

Herramienta 2.11 Estandarizacion de protocolos para Ensayo de Aptitud

Descripcion Ofrece recomendaciones para la elaboracién de un protocolo de Ensayo de Aptitud
(EA), conforme con la norma ISO/IEC 17043.
Estandariza el proceso de elaboracién del protocolo, que mejora el entendimiento
y la evaluacién del mismo, entregando herramientas mas claras tanto al laboratorio
organizador como al laboratorio participante.

Objetivos Estandarizar el protocolo del Ensayo de Aptitud a fin de:
m Proveer a los laboratorios un modelo base a seguir para la elaboracion de
sus protocolos, conforme con la norma ISO/IEC 17043.
m Identificar puntos clave del protocolo para Ensayo de Aptitud.
m Definir funciones de organizacién y coordinacién involucradas en un proceso

de EA.
Cudndo aplicar El protocolo se usara cada vez que se organice un Ensayo de Aptitud.
Requerimientos m Deteccion de la necesidad de brindar un Ensayo de Aptitud a los usuarios.

m Aprobacién del estudio de factibilidad primaria (Recursos humanos capacitados
en la norma ISO/IEC 17043, equipamiento, edificio, laboratorio competente,
infraestructura).

m Disefo y aprobacion de la planificacion del Ensayo de Aptitud a brindar.

Recursos Alto.

Limites de la herramienta No se podria aplicar esta herramienta cuando un laboratorio de calibracién o ensa-
yo no tenga un sistema implementado segun la norma ISO/IEC 17025 y no cuente
con los requerimientos técnicos basicos para organizar un Ensayo de Aptitud.

A su vez los ensayos de estabilidad, homogeneidad y asignacidn de valor cuando
corresponde, deben ser realizados por un laboratorio (contratado o no) acreditado
segln la norma ISO/IEC 17025 o por un laboratorio del INM (mejor atin si tiene
CMCs declaradas).

Pasos 2.11.1 Realizar reunién con el comité técnico o staff organizador.
2.11.2 Elaborar el protocolo del Ensayo de Aptitud.
2.11.3 Revisar técnicamente el protocolo del Ensayo de Aptitud.
2.11.4 Revisar, aprobary publicar el protocolo del Ensayo de Aptitud.

Plantillas/Formatos “Protocolo de Ensayo de Aptitud”.

Ejemplo 1 - Uruguay Estandarizar Protocolo de Ensayo de Aptitud para Deteccion de Salmonella spp. en
Productos Cérnicos. Anexo 2.11/E1.

Ejemplo 2 - Chile Protocolo de Ensayo de Aptitud L-14 “Calibracion de micrometro tipo puente o
profundimento, analogo con rango de medicién de (0 a 25) mm y resolucién de
0,01 mm” Anexo 2.11/E2.
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Pasos de la Herramienta

2 .1 1 .] Realizar reunion con el comité
técnico o staff organizador.

El comité técnico o staff organizador se retine para
revisar nuevamente cada punto de la planificacién ya
aprobada y se acuerda el cronograma para cada una
de las etapas del proceso del Ensayo de Aptitud.

Se recomienda realizar un acta de la reunién del co-
mité técnico o staff organizador con todos los pun-
tos claves definidos para la realizaciéon del Ensayo de
Aptitud.

Con la finalidad de que la reunion sea efectiva y efi-
ciente es recomendable tener claramente estableci-
dos los puntos a tratar en la reunién. Por ejemplo, el
coordinador elabora una agenda, la cual es enviada
a todos los integrantes que participardn del comité
con la debida antelacién. Definir las prioridades de
los temas y los tiempos aproximados que se destina-
ran a cada uno.

Una vez que la reunidn se lleve a cabo, de cada tema
se debe tener una conclusidn y si hay actividades a
realizar se fijaran los plazos/fechas de finalizacion.
Establecer quién elaborara el acta y/o minuta y se
encarga de distribuirla en los préximos dias, después
de la reunion.

2 .1 1 . 2 Elaborar el protocolo del Ensayo

de Aptitud.

El personal a cargo del proceso de EA elabora dicho
protocolo en base a un formato ya definido, contem-
plando cada etapa del proceso. Dos ejemplos de pro-
tocolos de EA se visualizan en los Anexos 2-11-E1y
2-11-E2. Dentro del protocolo se pueden diferenciar
los siguientes puntos claves:

m Descripcién de los pardmetros y matriz/instrumen-
to: De acuerdo a las necesidades detectadas, se
definen los parametros y matrices/instrumentos
del Ensayo de Aptitud.

m Descripcién de la preparacion de la muestra/ins-
trumento, estudios de homogeneidad y estabilidad
seguin corresponda: Es fundamental en el caso de
EA quimicos tener claramente definido y valida-
do el procedimiento para la preparacion de las
muestras para un EA, y definir el procedimiento a
seguir para realizar los estudios de homogeneidad
y estabilidad. En el caso de EA fisicos es necesa-
rio describir exactamente el instrumento que se
utilizard como item del EA y en qué parametros
se realizaran los ensayos para que el participante
pueda verificar si esta dentro del alcance de sus
ensayos. La estabilidad del instrumento debe ser
probada y decidir en base a dichos resultados si es
adecuado para el fin.

m Cronograma: Es muy importante para la organiza-
cion del laboratorio participante, asi como para el
proveedor del EA contar con un cronograma donde
figuren todas las actividades que involucra el pro-
ceso de un EA.

m Costo de participacion: El costo de participacién se
define teniendo en cuenta todos los costos aso-
ciados, asumiendo un determinado nimero de
participantes (el cual puede ser menor o mayor), y
acorde a la realidad del mercado.

m Cldusula de confidencialidad: Se establece clara-
mente qué personas tendran acceso a los resulta-
dos del cliente y qué informacién se encontrard en
elinforme final. Se define si el participante se iden-
tificard o no mediante el nombre de la empresa.

Se recomiendan 3 reuniones presenciales con el per-
sonal a cargo del proceso del EA para preparar un
protocolo y luego realizar pequefias modificaciones
por correo electronico.
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2 . 1 1 . 3 Revisar técnicamente el protoco-

lo del Ensayo de Aptitud.

El experto técnico revisa todo el documento para
su aprobacidn final, enfatizando la parte técnica del
mismo. El protocolo puede presentar modificaciones
si éstas son pertinentes.

2 . 1 1 .4 Revisar, aprobar y publicar el

protocolo del Ensayo de Aptitud.

Antes de enviar el protocolo a los posibles partici-
pantes el coordinador del Ensayo de Aptitud revisa
y/o modifica si es necesario, aprobando el mismo
para su envio. Puede presentar alguna modificacion,
en caso que se requiera.
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Etapa 3

Implementacion

Herramientas

Las siguientes herramientas ofrecen recomendaciones para la implementacion de los planes y actividades opera-
cionales.

La primera herramienta (Integracion de Contrapartes Externas) es aplicable para cualquier servicio/proyecto. Las
otras herramientas se aplican particularmente en los servicios de consultoria, capacitacion o rondas de calibracién
y a los proyectos con entes reguladores, laboratorios secundarios e instituciones educativas. En el titulo de cada
herramienta podra identificar a qué servicio o proyecto corresponde.



IMPLEMENTACION

3 ] Integracion de contrapartes externas

Descripcion

Objetivos

Cuando aplicar

Requerimientos
Recursos

Limites de la herramienta

Pasos

Plantillas/Formatos

Ejemplo

Herramienta 3.1 Integracion de Contrapartes Externas

Invitar a agencias externas, camaras, asociaciones u otras partes interesadas
a participar como organizador o promotor de un evento o proyecto del INM.

m Incrementar el alcance del acercamiento a los usuarios.
m Facilitar o acelerar el logro de los impactos esperados.
m Aumentar la sustentabilidad, seguimiento y continuacién de servicios.

Particularmente en la etapa ‘Implementacién’, sin embargo puede aplicarse en
cualquier momento.

Buenas habilidades para la negociacién.
Bajo.

Implica intensas actividades de sensibilizacion entre las cdmaras, agencias y demas
partes interesadas.

3.1.1 Invitar cdmaras, asociaciones, agencias externas u otras partes interesadas
a realizar de manera conjunta eventos o proyectos (ver Herramienta 1.4).

3.1.2 Organizar eventos/proyectos de manera conjunta con las instituciones
aliadas.

3.1.3 Trabajar juntos en la implementacion e incluso en procesos futuros del
nuevo servicio.

Por favor, consulte el cuadro resumen para cada paso en la pagina siguiente.
Ninguno.

Alianza entre el LATU y la Camara de Industrias del Uruguay (CIU) para el desar-
rollo y comercializacidon de un nuevo servicio metroldgico, (Anexo 3.1/E1).
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ETAPA 3

Pasos de la Herramienta

3.1.1

Invitar camaras, asociaciones, agen-
cias externas u otras partes intere-
sadas a realizar de manera conjunta
eventos o proyectos.

Resulta muy util trabajar con las partes interesadas
clave en los siguientes casos:

m Eventos de sensibilizacion.

®m Seminarios.

m Desarrollo de normas o reglamentos técnicos.

En el caso de eventos de sensibilizacion o semina-

rios, es muy conveniente trabajar con una cdmara o

con representantes de asociaciones porque:

m Elesfuerzo de sensibilizacion se puede multiplicar
facilmente con sus miembros.

m Es probable que la industria tenga mayor acerca-
miento con la cdmara que con el INM.

m Las camaras o asociaciones estan habilitadas para
proveer logistica e instalaciones.

En el caso de desarrollo de normas o reglamentos
técnicos es muy util invitar a reguladores, técnicos,
reparadores de equipo y consumidores a eventos
conjuntos.

Después de la reunién o seminario, trate de crear
alianzas con la cdmara/asociacion y promueva las re-
laciones ganar-ganar.

3 .1 . 2 Organizar eventos/proyectos de
manera conjunta con las institucio-
nes aliadas.

Para organizar un evento de sensibilizacién o semi-
nario de manera conjunta, distribuya alguna de las
siguientes tareas entre integrantes de las camaras/
agencias o instituciones aliadas:

m Promocién del evento.

Registro de participantes.

Apertura del taller, curso, seminario, etc.

Participacion en paneles de discusién.

Realizar conferencia sobre calidad y competitivi-
dad.
m Analisis de resultados e impactos de los eventos.

Para desarrollar normas o regulaciones invite a las
partes interesadas a que formen parte del proceso de
desarrollo de la norma o regulacion. Una capacita-
cion previa a manera de introduccion en Metrologiay
la norma puede ser util.

3 .1 . 3 Trabajar juntos en la implementa-
cion e incluso en procesos futuros
del nuevo servicio.

Es posible cooperar con las cdmaras como socio en la
implementacién de un nuevo servicio con las mismas
ventajas comentadas en los puntos anteriores.

En el caso del desarrollo de normas o regulaciones,
es conveniente que las partes interesadas se involu-
cren también en la aplicacién de la norma.




IMPLEMENTACION

3 2 Ejecucion de proyectos piloto de consultoria

Herramienta 3.2 Ejecucion de proyectos piloto de consultoria

Descripcion

Objetivos

Cudndo aplicar

Requerimientos

Recursos
Limites de la herramienta

Pasos

Plantillas/Formatos

Ejemplo

Implementar el servicio de consultoria, tal cual fue disefiado, en una empresa
piloto seleccionada.

Un proyecto piloto de consultoria es una experiencia para:

m Tener una aproximacion de las caracteristicas tipicas del tipo de industria
en la que el servicio sera ofrecido.

m Probar el disefio de la metodologia.

m Entrenar, en la practica, al equipo de consultores.

Sensibilizar a la industria respecto a los beneficios de contratar una consultoria
mds profunda.

Definir el alcance de la consultoria y la duracién.

Probar si el disefio del servicio de consultoria se ajusta a la situacion en la industria.
Hacer ajustes al servicio de consultoria.

Entrenamiento (in-situ) del equipo consultor.

Sentar presencia en la industria y anunciar/promover el nuevo servicio.
Etapa ‘Implementacion’.

m Elegir a una compafia que considere al INM como una entidad competente
y lider en Calidad y Metrologia.
m Herramienta 2.6, Preparacion de un Proyecto Piloto de Consultoria.

Bajo a medio (gastos de viaje).
Inversion altay a largo plazo para el entrenamiento de los consultores.

3.2.1 Estar alerta para identificar informacion en los 3 niveles de conocimiento.
3.2.2 Realizar una reunién de apertura.

3.2.3 Entrevistar al personal de linea de proceso y laboratorios.

3.2.4 Realizar una reunion de cierre.

3.2.5 Procesar los resultados y compartirlos con la empresa y partes interesadas.

Nota:
Las recomendaciones presentadas en este punto estdn basadas en la metodologia
del Programa MESURA del CENAM-México.

Por favor, consulte el cuadro resumen para cada paso en la pagina siguiente.

Mapa de proceso (Anexo 2.6/F1), Necesidades metroldgicas (Anexo 2.6/F2),
Patrones e instrumentos (Anexo 2.6/F3), Procedimientos (Anexo 2.6/F4)
Personal (Anexo 2.6/F5).

Experiencias piloto en 3 empresas del sector alimentos, farmacéutico y metal
mecanica, realizado por LATU (Anexo 3.2/E1).
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ETAPA 3

3 . 2 .1 Estar alerta para identificar infor-
macioén en los 3 niveles de conoci-
miento.

Explore, durante la visita, el conocimiento de la com-

pafia en 3 niveles de profundidad. Los niveles son:

m Nivel estratégico: Aborde este tipo de informa-
cién con directores y direccidn.

m Nivel tictico: Aborde esta informacién con los
gerentes.

m Nivel técnico y operativo: Aborde esta informa-
cién con los técnicos y personal de produccién.

Permanezca atento de identificar estos niveles de in-
formacién en todo momento.

3 . 2 . 2 Realizar una reunién de apertura.

La Direccién y la gente con la que interactuard du-
rante la visita, debe estar presente en la reunién de
apertura.

Durante esta reunidn trate de buscar informacion de
nivel estratégico.

Las actividades para la reunion de apertura son:

m Preséntese a usted y a su equipo.

m Explique a los participantes el objetivo de la visita
y los resultados esperados.

m Pregunte sobre informacion de nivel estratégico.
Hable del core business de la empresa, clientes,
mercados, competidores, competencias clave,
problemas ligados a la Metrologia, procesos clave
con alta incidencia en la Metrologia.

3 . 2 . 3 Entrevistar al personal de linea de

proceso y laboratorios.

Recorra la linea de proceso y/o laboratorios. Ahora
tiene la oportunidad de recabar informacién de nivel
tactico y técnico.

Nivel tictico: entendimiento de los procesos clave.

Puede usar herramientas graficas para entender el

proceso, tales como:

m Mapa de proceso (empresas manufactureras).

m Diagrama de bloques del sistema de medicién (la-
boratorios de calibracién).

m Diagrama de flujo (laboratorios de prueba).

Nivel técnico y operativo: entendimiento de las ope-
raciones clave e identificacion de necesidades y re-
cursos metroldgicos. Para recabar esta informacion
puede usar los formatos usados en el Programa ME-
SURA del CENAM:

Mapa de proceso (Anexo 2.6/F1)

Necesidades metroldgicas (Anexo 2.6/F2)

Patrones e instrumentos (Anexo 2.6/F3)
Procedimientos (Anexo 2.6/F4)

Personal (Anexo 2.6/F5)

Nota:
La metodologia del Programa MESURA esta protegi-
da bajo los derechos de autor.
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3 . 2 .4 Realizar una reunion de cierre.

Preparacion para la reunion de cierre:

Previo a la reunion de cierre, retinase con los consul-

toresy:

m Discuta sobre los hallazgos técnicos.

m Evalte el balance necesidades-recursos.

m Resalte puntos principales del proceso y perspec-
tivas de la empresa.

Durante la reunién de cierre:

Presente los hallazgos y promueva una validacién
preliminar por parte de la empresa.

Trate de presentar los hallazgos en los 3 niveles de
conocimiento discutidos: estratégico, tactico y ope-
racional.

3 . 2 . 5 Procesar los resultados y com-

partirlos con la empresa y partes
interesadas.

Prepare un informe con los hallazgos y las recomen-
daciones discutidas con la empresa durante la reu-
nion de cierre.

Enfatice las ventajas que tendria la empresa siimple-
menta las recomendaciones y mejoras presentadas
en el informe.

Es atil clasificar los hallazgos de acuerdo al tiempo
de implementacidn, asi la empresa tendra una idea
de lo que implicara concretarlos.

Seria ideal tener una reunién con la empresa y partes
interesadas para presentar el informe.

e o _ |
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3 3 Ejecucion de talleres de capacitacion

Herramienta 3.3 Ejecucidn de talleres de capacitacion

Descripcion Llevar a cabo talleres de capacitacion dirigidos a la industria y usuarios del INM
en general.
Objetivos m Llevar a cabo eventos de capacitacién de amplio alcance (gran nimero de empresas).

m Promover los servicios de capacitacion del INM.
Cudndo aplicar Durante la Implementacién propiamente dicha.

Requerimientos Partes interesadas identificadas que deben asistir al Taller.
Preparacion de Talleres de Capacitacion (Herramienta 2.8)

Recursos Medio a alto.

Limites de la herramienta Es necesario dar continuo seguimiento a los participantes para ofrecerles apoyo en la aten-
cion de sus necesidades metrolégicas y aprovechar al maximo el taller de capacitacion.

Pasos 3.3.1 Ejecutar el taller de acuerdo a lo planificado.
3.3.2 Evaluar el taller.
3.3.3 Dar seguimiento a los participantes para otros servicios.

Por favor, consulte el cuadro resumen para cada paso en la pagina siguiente.
Plantillas/Formatos Ninguno.

Ejemplo Taller: ‘Introduccion a la Metrologia y Calibracién para Industrias’, realizado por
St Kitts and Nevis Bureau of Standards (Anexo 3.3/E1).

Pasos de la Herramienta 3 3 2
o Evaluar el taller.
Al final del taller, aplicar una evaluacioén.
p i i .
3 . 3 . 1 Ejecutar el taller de acuerdo rocesar y analizar los resultados de las evaluaciones

. Evaluar el logro de los objetivos del taller y la administra-
a lo planificado. ., . .
cion del tiempo por parte de los ponentes o instructores.

Monitorear permanentemente el taller para asegu-

rarse que se ejecuta conforme a lo planificado. Estar
alerta a las contribuciones de los participantes e inves- 3 3 3 .. ..

. . ., . o Dar seguimiento a los participantes
tigar sobre la satisfaccion de sus expectativas o sobre

. para otros servicios.
nuevas necesidades.

Dar seguimiento a las necesidades de capacitacion y
de otros servicios metroldgicos: cursos, servicios de
consultoria en diferentes dreas y topicos que hayan
sido identificados durante el Taller.

/70
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3 4 Ejecucion de rondas de calibracién

Herramienta 3.4 Ejecucion de rondas de calibracion

Descripcion Describir los procedimientos para llevar a cabo la ronda de calibracién.
Esta herramienta da continuidad a lo descrito en la Herramienta 2.10 sobre
la Organizacién de una Ronda de Calibracion.

Objetivos Brindar servicios de calibracion a un grupo de empresas interesadas (ronda de
calibracién) con la ayuda de un INM competente de la region.

Cuando aplicar Durante la Implementacién propiamente dicha.
Requerimientos m Haber completado la Herramienta 2.10 Organizacién de una Ronda de
Calibracioén.
m Para el INM organizador: Capacidad para organizar y coordinar el grupo de
calibracién.

m Para el INM subcontratado: Infraestructura (equipo, procedimientos,
instalaciones) y personal capacitado para la realizacion de la calibracidn.

Recursos Medio a alto (en caso de gastos de viaje).

Limites de la herramienta El grupo de empresas que pueden participar es normalmente pequefio debido a las
limitaciones de tiempo o recursos para gastos de traslado de personal y/o equipos
al laboratorio donde se realiza la calibracién. Es importante acordar con el experto
del INM-subcontratado el nGmero maximo de equipos a calibrar.

El costo puede ser alto debido a los gastos de viaje de los expertos y la adquisicion
de las normas de referencia.

Pasos La realizacién depende de dos tipos de aplicaciones:

— Recorrido por el pais para realizar calibraciones in-situ (por ejemplo, balanzas
analiticas o méaquinas de medicion por coordenadas).

— Calibracién en laboratorio con equipos enviados para el ejercicio (por ejemplo,
multimetros).

3.4.1 Preparacion.
3.4.2 Calibracion.
3.4.3 Documentacion de resultados de la ronda de calibracion.

Por favor, consulte el cuadro resumen para cada paso en la pagina siguiente.
Plantillas/Formatos Ninguno.

Ejemplo Ronda de Calibracién de Multimetros, realizado por Guyana NBS.
Anexo 3.4/E1.
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Pasos de la Herramienta

3 .4.1 Preparacién.

En caso de recorrido por el pais para calibraciones
in-situ cada empresa debe estar preparada para re-
cibir al experto en el tiempo programado para la ca-
libracién in-situ. Los equipos a calibrar deben estar
disponibles y en condiciones adecuadas para la ca-
libracion.

En caso de calibraciones en serie en el laboratorio
organizador, los equipos a calibrarse deben ser revi-
sados, estar limpios y cumplir con el proceso de es-
tabilizacién de temperatura u otras condiciones para
la calibracion; asi el experto puede iniciar en cuanto
llegue sin demoras innecesarias.

3 .4. 2 Calibracion.

Seguir las instrucciones del experto para ejecutar el
procedimiento de calibracién de su equipo.

Aprenda del experto lo maximo posible para poder
repetir la calibracién en un futuro sin su presencia.

3 .4. 3 Documentacion de resultados de la

ronda de calibracién.

Documente los resultados de la ronda de calibracién.

Incluya:

m Nombre, funcidon y empresa de los participantes.

m Empresa a la que pertenecen los participantes.

m Caracteristicas de los equipos.

m Nombre, funcién e INM del experto que dirigio el
ejercicio.

m Caracteristicas metroldgicas del equipo patrén y
materiales de referencia (en caso que aplique).

m Resultados de la calibracién.

m Informes de calibracién de cada equipo.
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3 5 Conformacion de redes de laboratorios secundarios

Herramienta 3.5 Conformacion de redes de laboratorios secundarios

Descripcion

Objetivos

Cudndo aplicar

Requerimientos

Recursos

Limites de la herramienta

Pasos

Plantillas/Formatos

Ejemplo 1

Establecer recomendaciones para la conformacion de una red de laboratorios
secundarios.

m Apoyar a los laboratorios de calibracién para que logren su acreditacion.
m Implementar acciones para mejorar la capacidad técnica de los laboratorios.
m Integrar a los laboratorios como un equipo de trabajo para homologar criterios.

Cuando en el pais existen varios laboratorios de Metrologia brindando servicios

de calibracion en la misma magnitud y actuando como laboratorios acreditados o
en proceso de acreditacion. También cuando dichos laboratorios estén interesados
en mejorar su competencia técnica.

m Que los laboratorios participantes estén brindando servicios de calibracion o
que tengan conocimiento aplicado de lo que implica la Metrologia y calibracién.
m Cuestionario de capacidades de los laboratorios interesados.

m Un instructor con conocimientos de ISO/IEC 17025 que esté disponible al me-
nos cuatro horas a la semana para impartir y preparar los cursos o asesorias.
m Medios disponibles para conectarse en linea.

Cuando en el pais no existen laboratorios que brindan servicios de calibracién.
Posibles problemas para acceder a internet y tener sesiones en linea.

3.5.1 Contactoy captura de informacion.
3.5.2 Disefo del proyecto.

3.5.3 Confirmacién de participacion.

3.5.4 Desarrollo de un plan de capacitacion.

Cuestionario para identificar capacidades de laboratorios participantes
(AA 3-5 CEHM-CuestionarioLaboratorios).

Conformacién de una red de Laboratorios Secundarios en Honduras (Anexo 3.5/E1).
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Pasos de la Herramienta

3 . 5 . 1 Contacto y captura de informacién.

Identificar y contactar empresas que brindan servi-
cios de calibracion e incluso de reparacién de instru-
mentos de medicion. Puede consultar en la lista de
usuarios que han llegado a su INM por otra actividad,
por ejemplo, por capacitacion u otras actividades
realizadas anteriormente con el INM.

Solicite a los interesados llenar un cuestionario para
captar la informacién general sobre las capacidades
y servicios de los laboratorios participantes, asi como
detectar si existe el interés por implementar sistemas
de gestion de la calidad o por obtener una acredita-
cion.

Un ejemplo del formato del cuestionario se incluye
en el Anexo AA-3-5.

3 . 5 . 3 Confirmacién de participacién.

Una vez preparado el disefio del proyecto, confirme
la participacién de cada uno de los laboratorios par-
ticipantes.

De preferencia soliciteles una carta compromiso para
cumplir con los productos esperados de la capacita-
cion y/o asesoria brindada. Hagalos conscientes de
que el INM estd invirtiendo recursos en cada uno de
ellos.

3 . 5 . 2 Disefio del proyecto.

Analice la informacién contenida en los cuestionarios
sobre capacidades y servicios de los laboratorios par-
ticipantes.

En base a esta informacidn formule los objetivos y
alcances del proyecto, asi como un plan de capaci-
tacién y una descripcion de las ventajas que tendrian
los laboratorios participantes. Se recomienda crear
una presentacion en Power Point con esta informa-
cién para presentarla a los laboratorios participantes
en la forma que considere conveniente, ya sea en
grupo o de manera individual.

3 . 5 .4 Desarrollo de un plan de capacita-

cion.

Elabore y dé a conocer a los participantes un plany
calendario de las capacitaciones. Incluya en el plan
las capacitaciones y/o asesorias necesarias, asi como
los elementos necesarios para desarrollar las com-
petencias que los laboratorios necesitan en base al
andlisis que desarrolld con los cuestionarios.

La base de la capacitacion es el desarrollo de las
competencias requeridas para implementar un siste-
ma en base a ISO/IEC 17025, pero considere también
otras tematicas que requieran los participantes para
brindar servicios de calidad.
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3 6 Implementacion de regulaciones

Descripcion

Objetivos

Cuando aplicar

Requerimientos

Recursos

Limites de la herramienta

Pasos

Plantillas/Formatos

Ejemplo 1

Herramienta 3.6 Implementacion de regulaciones

Ofrece recomendaciones para implementar una regulacién a nivel nacional
considerando como elemento primordial el involucramiento y la capacitacién
de las partes interesadas.

Que los involucrados (partes interesadas):

Conozcan los alcances de la Metrologia legal y clarificar la funcién del regulador
en estos temas.

Conozcan los alcances de la norma metrolégica/regulacion y su aplicacion

en la aprobacién de modelo y verificacidn inicial.

Establecer puntos de concordancia y compromiso para la elaboracién de la
resolucion de obligatoriedad de los controles metrolégicos.

En proyectos de “Regulacion”.

m Haber identificado el o los proyectos de norma metrolégica requeridos.
m Investigacion sobre los reguladores relacionados.

Haber identificado el o los procedimientos de verificacion inicial (PVI).

Personal competente para elaborar la(s) norma(s) metroldgica(s) o regulaciones
y el (los) procedimiento(s) de verificacién inicial (PVI).

Recursos econdmicos para la compra y traduccién de la norma internacional

de referencia.

Ambiente para la realizacién de reuniones con proyector y computadora para
las presentaciones sobre Metrologia legal, normas metroldgicas y procedimien-
to de verificacion inicial.

No se podria aplicar esta herramienta si el o los reguladores no desean participar

0 no tienen compromiso para participar en las reuniones acordadas.

3.6.1 Elaborar el proyecto de norma metroldgica y procedimiento de verificacion

inicial.

3.6.2 Identificar al (los) regulador(es) y otras partes interesadas.
3.6.3 Informar y/o capacitar sobre los temas de Metrologia legal y proyecto de

norma metroldgica a las partes interesadas.

3.6.4 Elaborar el proyecto de resolucién de obligatoriedad de la norma

metroldgica.

3.6.5 Invitacion a los reguladores para opinar sobre el proyecto de resolucion.
3.6.6 Publicar la resolucion de obligatoriedad de la norma metroldgica/

regulacion y los controles metrolégicos que en ella se indiquen.

Ninguno.

Desarrollo de normas metroldgicas peruanas Anexo 3.6/E1.
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3 . 6 . 1 Elaborar el proyecto de norma me-
trolégica y procedimiento de verifi-
cacioén inicial.

Elaborar el proyecto de norma metroldgica (o equi-
valente) y PVI, de preferencia en base a un plan de
trabajo anual del INM.

El alcance del proyecto de norma metrolégica debe
cubrir la regulacién para instrumentos de medicién
identificados como prioritarios.

Adquiera la norma internacional de referencia para
cada uno de los instrumento de medicién identificados.
Proceder con su traduccion, elaboracién y publicacién
para opinion publica segln lo establecido en el proce-
dimiento interno.

Considere la posibilidad de conseguir los reglamen-
tos de otro INM o reglamentos regionales (por ejem-
plo: MERCOSUR) que ya estén traducidos y estén
vigentes.

3 . 6 . 2 Identificar al (los) regulador(es) y

otras partes interesadas.

Segun el instrumento de medicidn al que se refiere
el proyecto de norma metroldgica se determina qué
reguladores estan relacionados con la funcidn de ha-
cer cumplir lo que se sefiale en la futura norma me-
troldgica/regulacion y la resolucion de su aplicacion
obligatoria como parte del control metrolégico.

Seleccionar también a los organismos de inspeccién
que podrian participar en la verificacion inicial de los
instrumentos de medicién sujetos al control metro-
légico.
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3 . 6 . 3 Informar y/o capacitar sobre los

temas de Metrologia legal y proyecto de norma
metrolégica a las partes interesadas.

Invite a los reguladores y organismos de inspeccion
relacionados a una presentacion de los temas del
proyecto de norma metroldgica.

En la presentacion, explique los alcances de la Me-
trologia legal, los puntos principales (técnicos) del
proyecto de normay su aplicacion para la aprobacién
de modelo y verificacion inicial.

Procure establecer puntos de concordancia y com-
promiso para la elaboracién de la resolucién de obli-
gatoriedad de los controles metroldgicos. Aproveche
esta oportunidad para sensibilizar a las partes intere-
sadas sobre la importancia de la Metrologia en todos
los campos de accion.

En la medida de lo posible, elabore un plan para capa-
citar a las partes interesadas en lo referente a Metro-
logia bésicay a la norma.

3 . 6 . 5 Invitacion a los reguladores para

opinar sobre el proyecto de resolucién.

Envie oficios a las entidades reguladoras adjuntando
el proyecto de resolucidn elaborado de obligatorie-
dad de la norma y los controles metrolégicos que
derivan de ella.

Establezca un plazo para recibir las opiniones.

3 . 6 .4 Elaborar el proyecto de resolucion

de obligatoriedad de la norma metrolégica.

Forme un equipo de trabajo para elaborar el proyec-
to de resolucion de obligatoriedad de los controles
metroldgicos que se establezcan en la norma metro-
logica.

3 . 6 . 6 Publicar la resolucion de obligato-

riedad de la norma metrolégica/regulacién y los
controles metrolégicos que en ella se indiquen.

Concluido el plazo para recibir los comentarios pre-
pare la resoluciéon correspondiente evaluando y to-
mando en cuenta las opiniones recibidas.

Publique la resoluciéon en el Diario Oficial donde se
establece la obligatoriedad de la norma metrolégica/
regulacién, los controles metrolégicos correspon-
dientes y otros temas relacionados.
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3 7 Capacitacion en Metrologia para docentes de educacién formal

Herramienta 3.7 Capacitacion en Metrologia para docentes de educacién formal

Descripcion

Objetivos

Cuando aplicar

Requerimientos

Recursos

Limites de la herramienta

Pasos

Plantillas/Formatos

/8

Ofrece recomendaciones para la capacitacion en temas de Metrologia para docentes
de la educacién formal.

m Preparar las condiciones necesarias para que la capacitacién en Metrologia
sea adecuada al nivel del docente que recibe la capacitacion.

m Asegurar que la capacitacion sea efectiva, desde la planeacion hasta el
seguimiento.

En proyectos donde se desee fortalecer las relaciones de los institutos educativos con
los INM y mejorar/actualizar el conocimiento en Metrologia del personal docente.

Para ejecutar esta herramienta se requiere:

m Sensibilizacién de los altos mandos del sector educativo.

m Convencimiento profundo del personal que capacitara a los docentes sobre el
impacto de la Metrologia en la educacidn y que sepa transmitir esta motivacion;
ademas de su experiencia en Metrologia.

m Que la capacitacion esté considerada en el programa operativo del INM.

Nivel medio:

m Recursos humanos: técnicos, docentes, personal que dé seguimiento a los
procesos de difusion.

m Recursos materiales: material informativo o didactico (impreso, audiovisual, en
linea) asi como gastos inherentes a recibir en el INM grupos de participantes
para la capacitacion.

Cumpliendo los requisitos, no se prevé algtn limite para la aplicacién de esta
herramienta.

3.7.1 Definiry analizar al publico objetivo.

3.7.2 Elegir el tipo de capacitacién y duracién.

3.7.3 Disenar el objetivo y los contenidos.

3.7.4 Preparar materiales.

3.7.5 Difusiény registro de participantes (paralela a 3.7.4).
3.7.6 Implementar la capacitacion.

3.7.7 Acciones para el seguimiento.

3.7.8 Realizar el seguimiento post-curso.

Por favor, consulte el cuadro resumen para cada paso en las paginas siguientes.

Ninguno.
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Fortalecimiento de la base educativa a nivel primario y secundario para el correcto

Ciclo de Conferencias Full Day sobre la Metrologia y sus Beneficios para las

Desarrollo y fortalecimiento de conocimientos, competencias y capacidades en

Ejemplo 1

uso del SI. (Anexo 3.7/E1).
Ejemplo 2

Universidades del Perd (Anexo 3.7/E2).
Ejemplo 3

Metrologia en la Educacion técnico-terciaria del Uruguay (Anexo 3.7/E3).

Pasos de la Herramienta

3 . 7 1 Definir y analizar al publico objetivo.

Consideraciones respecto al publico objetivo:

m Antecedentes: conocimientos previos en temas
de calidad y Metrologia.

m Funciones: nivel y alcance de su funcién docente
(basico, medio alto o universitario).

m Disponibilidad: Facilidad/disponibilidad para des-
plazarse a la sede del evento y para ausentarse de
sus tareas por eventos de capacitacion.

3 . 7. 2 Elegir el tipo de capacitacion

y duracién.

Considerando las caracteristicas del publico objetivo
decidir:

Tipo de capacitacion:
m Modalidad: presencial, semipresencial, a distancia.
m Tipo: Curso, taller, Seminario, Diplomado.

Duracioén:

m Breve: 8a12 h(vista panoramica de laimportancia
e influencia de la Metrologia).

m Intensivo: 16-40 h (desarrollo de competencias para
aplicacion de conocimientos; tedrico-practicos).

m Extenso: mayor a 100h (para profundizacién/es-
pecializacion, por ejemplo un Diplomado).

3 . 7 3 Diseriar el objetivo y los contenidos.

El disefio del objetivo y la seleccidn de temas y ejer-
cicios deben realizarse de acuerdo al perfil y funcio-
nes de los participantes.

Para una capacitacion 100% ad-hoc a las funciones y
necesidades especificas de los docentes que recibiran
la capacitacion, se recomienda hacer validacién con
ellos mismos, o mas bien con un representante de la
institucién cuyos docentes recibiran la capacitacion.

En caso de considerarlo necesario, también puede di-
sefiarse una prueba de conocimientos, que pueda ser
aplicado antes del inicio y al finalizar la capacitacién.

3 . 74 Preparar materiales.

Es importante considerar que el material educativo

en Metrologia debe:

m Ser de la més alta calidad posible: esto transmite a
los docentes la idea de que la actividad fue prepa-
rada profesionalmente y que la Metrologia es un
asunto serio.

m Ser complementado con materiales pre-existen-
tes de otros INM.

m Hacer referencia a documentos internacionales.

m De ser posible, ser disefiado en conjunto entre
varios INM para utilizarse como un referente in-
ternacional (empleando los mejores especialistas
y recursos) (ver Herramienta 2.5).
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3 . 7. 5 Difusion y registro de participantes.

Paralelamente a la preparacién de materiales, una vez
definidos los contenidos; se recomienda que una per-
sona asignada por el INM lleve a cabo la difusién en
base a los estandares y procedimientos del Instituto o
de la Institucién a cuyos docentes se capacitara.

Se recomienda promover la entrega de un certificado
oficial de participacion, al término de la capacitacion.

Si se cuenta con el respaldo de una institucién inter-
nacional comunicarlo durante la difusién y/o incluir-
lo en el certificado como institucién de apoyo.

3 . 7. 7 Acciones para el seguimiento.

Considere las siguientes acciones para el seguimiento:

m Aplique una evaluacién del servicio y efectividad
de la capacitacion, conforme a los estandares o
procedimientos del INM y comparta los resulta-
dos con los involucrados en la realizacién de la
planificacidn y ejecucion.

m Asegurese de conservar un directorio de todos los
asistentes para continuar acciones posteriores.

3 . 7. 6 Implementar la capacitacion.

Recomendaciones para la realizacion de la capacita-

cion:

m Identificar las aplicaciones de la Metrologia en el
desempeiio de las funciones de los participantes,
para hacer los ajustes necesarios a la capacitacién
y orientar la exposicion para el beneficio de los
docentes.

m Contestar con seguridad las consultas del audito-
rio. Esto promueve la confianza hacia el INM.

m Promover el establecimiento de contactos, duran-
te la capacitacion, ya sea entre los docentes y con
el INM.

m Compartir las referencias de los textos internacio-
nales de la ensefianza de la Metrologia.

m Establecer mecanismos para asegurarse que los
participantes aprovechen al maximo la capacitacion.

3 . 7. 8 Realizar seguimiento post-curso.

m Retome los contactos realizados durante el curso
para continuar fortaleciendo la relacion de las ins-
tituciones educativas y el INM.

m Confirme con ellos si el INM puede apoyarles en
la realizacion de algun servicio de Metrologia que
requieran:
® proyectos conjuntos,
® 3sesorias,

e calibraciones,
® otros cursos,
° etc.
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3 8 Foro de emprendedores

Descripcion

Objetivos

Cuando aplicar

Requerimientos

Recursos

Limites de la herramienta

Pasos

Plantillas/Formatos

Ejemplo 1

Herramienta 3.8 Foro de emprendedores

Establecer recomendaciones para realizar un foro de emprendedores (entrepeneur
show) con las Partes interesadas.

El foro de emprendedores es un evento llevado a cabo por un grupo de empresas
en colaboracion con el Ministerio relacionado con la industria de su pais.

Los principales objetivos del foro de emprendedores son:

m Dar herramientas a los aspirantes emprendedores para llegar a serlo.

m Compartir experiencias con los emprendedores para desarrollar su liderazgo
y espiritu emprendedor.

m Mostrar las principales oportunidades de inversién en el pais.

Implementacion.

m Elforo de emprendedores debe realizarse en el momento oportuno del Proyecto,

B es necesario contar previamente con una evaluacion de necesidades del pais y

m obtener recursos del sector privado y/o publico interesado en esta clase de
actividades para preparar bien el evento.

Expertos para las disertaciones.

Financiamiento.

Herramientas (presentaciones, videos, flyers, etc...).
Difusién en medios (escritos, hablados, TV).

Se requiere apoyo del Ministerio u otra organizacién con representatividad
de la industria.

3.8.1. Identificar a los participantes emprendedores.

3.8.2 Preparar un programa, identificar e invitar a los expertos para las
presentaciones.

3.8.3 Establecer la mercadotecnia para difundir el evento y proceso de
inscripcion.

3.8.4 Realizar el foro de emprendedores.

3.8.5 Dar seguimiento a participantes clave.

Por favor, consulte el cuadro resumen para cada paso en las paginas siguientes.
Ninguno.

Participacion del Ministerio de Comercio e Industria de Haiti en el Foro de E
mprendedores: Anexo 3.8/E1.



ETAPA 3

Pasos de la Herramienta

3 . 8 .1 Identificar a los participantes

emprendedores.

Después de realizar la evaluacién de necesidades

del pais, proceda a identificar los emprendedores. El

emprendedor ideal debe cumplir con las siguientes

caracteristicas:

m Emprendedor con gran experiencia en su campo
especifico.

m Expertos con conocimientos en los tépicos que
deban mostrarse al publico.

m Alianzas entre el sector publico y privado.

3 . 8 . 3 Establecer la mercadotecnia para

difundir el evento y proceso de
inscripcion.

Haga difusion del evento en todos los medios posibles:

m Escrito: periddico, revistas, folletos.

m Verbal: radio, platicar del “entrepreneur show” en
otros eventos.

m Television: comerciales o presencia en programas
de TV.

3 . 8 . 2 Preparar un programa, identificar

e invitar a los expertos para las
presentaciones.

Preparar un programa basado en el publico objetivo.
Identificar a los expertos para las presentaciones
consideradas en el programa.

Invitar a los expertos y pedirles que preparen una
presentacién de acuerdo a su plan.

3 . 8 4 Realizar el foro de emprendedores.

Lleve a cabo el evento conforme a lo planeado.

Identificar los contactos que podria involucrar en sus
proyectos.

Conserve los datos de identificacion de los asistentes,
para que usted pueda contactarlos posteriormente.

3 . 8 . 5 Dar seguimiento a participantes

clave.

Después del foro de emprendedores mantenga con-
tacto con los participantes que pueden ser involucra-
dos en su proyecto.




Etapa 4

Fvaluacion

Herramientas

Estas herramientas fueron desarrolladas con el objetivo de evaluar qué tan apropiado fue el servicio/proyecto y su
impacto en el INM y sus usuarios.



ETAPA 4

4] Evaluacion de cadenas de impactos

Herramienta 4.1 Evaluaciéon de cadenas de impactos

Descripcion Evaluar la cadena de impactos del proyecto.

La evaluacidn de impactos propuesta en esta herramienta se basa en el estandar
del DCED (Donnor Committee for Enterprise Development) para la Medicién de
Resultados en el Desarrollo del Sector Privado.

Objetivos Identificar cambios positivos para los usuarios del nuevo servicio desarrollado.
Identificar cambios positivos respecto al desarrollo de capacidades del INM.

Cuando aplicar Etapa ‘Evaluacion.’

Requerimientos Comunicacion permanente e intercambio de informacion con los usuarios después
de la realizacién del servicio/proyecto.
Vision estratégica para identificar impactos.

Recursos Bajo.
Limites de la herramienta La herramienta no ofrece instrucciones para medir el impacto econémico.
Pasos 4.1.1 Identificar la cadena de impactos del proyecto (input, output, outcome e

impacto).

4.1.2 Establecer indicadores para los resultados e impactos esperados.

4.1.3 Monitorear periédicamente el cumplimiento de los indicadores para los
outcomes e impactos.

Por favor, consulte el cuadro resumen para cada paso en la pagina siguiente.
Plantillas/Formatos Ninguno.

Ejemplo Ejemplos de cadenas de impacto elaboradas por los participantes de fase 2
(Anexo 4.1/E1)
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EVALUACION

4.] .1 Identificar la cadena de impactos
del proyecto.

Existen diferentes tipos de resultados que inciden en
el impacto de un proyecto:

m Output: Cambios provocados por los input (ac-
tividades). Conocimiento, capacidades técnicas
nuevas o mejoradas provocados al ejecutarse los
input. Los output se producen.

m Outcome: Beneficios que resultaron por el uso de
los output por parte de los socios o grupos objeti-
vo. Los outcome se logran.

m Impacto: cambios importantes producidos en lo
politico, social o econdémico en el sector o pais a
los que contribuyen los resultados directos del
proyecto.

Cada uno de estos elementos puede graficarse en un
diagrama, asignando lineas de bloques para cada uno
de ellos.

Ejemplos especificos pueden ser consultados en el
anexo: Cadenas de impacto de algunos participantes
(Anexo 4.1/E1).

4.1 . 2 Establecer indicadores para los

resultados e impacto esperados.
Los indicadores son pardmetros que nos permiten
ver si los outputs se han producido y si los outcomes e
impactos se han logrado. Pueden asignarse uno o dos
indicadores para cada uno de estos elementos.

Pueden ser de tipo cuantitativo (enfoque numérico)
o cualitativo (enfoque subjetivo o basado en la per-
cepcidn).

Para cada indicador especifique:
m Nombre del indicador.

Valor inicial.

Valor final esperado.

Fuente de evidencia.
Supuestos o riesgos.

4.1 .3 Monitorear periédicamente el

cumplimiento de los indicadores
para los outcomes e impactos.

Dependiendo del ritmo en que avanza el proyecto,
establezca un periodo para monitorear el cumpli-
miento de los indicadores para los outputs, outcomes
e impactos.

Haga ajustes en base a los resultados para lograr lle-
gar a los impactos esperados.




ETAPA 4

42 Evaluacion periddica del servicio

Herramienta 4.2 Evaluacioén periddica del servicio

Descripcion Evaluar la adecuacion y factibilidad del servicio.

Objetivos m Evaluar las siguientes caracteristicas del servicio:
e Entiempo y forma.
e Competencia técnica del personal.
e Satisfaccion de las necesidades de los usuarios.
m Evaluar el balance recursos-resultados.
m Evaluar si el servicio debe seguir ofreciéndose conforme a las funciones del
INM.

Cuando aplicar En la etapa ‘Evaluacién’, en los casos que el INM haya desarrollado un nuevo
servicio o consolidado uno existente.

Esta herramienta no aplica en el caso de proyectos, por ejemplo, el desarrollo
de una regulacién o el desarrollo e implementacién de una Ley de Metrologia;
para estos casos se recomienda aplicar la Herramienta 4.1.

Requerimientos Conservar registros de los servicios.
Recursos Bajo.
Limites de la herramienta Para tener un mayor aprovechamiento de la evaluacién, es importante involucrar

a la Direccion del INM.

Pasos 4.2.1 Evaluar la efectividad del servicio.
4.2.2 Evaluar qué tan adecuado es el servicio ofrecido.

Por favor, consulte el cuadro resumen para cada paso en la pagina siguiente.
Plantillas/Formatos Ninguno.

Ejemplo Evaluacion de servicios de capacitacion
aplicados por LACOMET (Anexo 4.2/E1).
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Pasos de la Herramienta

4. 2 .1 Evaluar la efectividad del servicio.

La efectividad estd relacionada con el logro de los
objetivos. Asi que en este paso debe evaluar el cum-
plimiento de los objetivos del servicio.

Analice la evaluacién de servicio que realizaron los
clientes y el nimero de servicios realizados.

Compare estos resultados con los objetivos y metas
del servicio.

Si su INM ha establecido indicadores del servicio,
evalue el cumplimiento del indicador.

Si el objetivo no fue logrado, haga ajustes al servicio
o al plan de operaciones.

EVALUACION

4. 2 . 2 Evaluar qué tan adecuado es el

servicio ofrecido.

Puede evaluar la adecuacion del servicio ofrecido ba-
sandose en:

1. La funcion del INM: Evaluar productos y resulta-
dos de los servicios y evaluar si estan en confor-
midad con la funcion, mision y vision del INM.

2. El balance entre los recursos invertidos y los be-
neficios obtenidos: Evaluacién costo-beneficio.

37/



ETAPA 4

43 Evaluacion del servicio “Ensayo de Aptitud”

Descripcion

Objetivos

Cudndo aplicar

Requerimientos

Recursos

Limites de la herramienta

Pasos

Plantillas/Formatos

Ejemplo
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Herramienta 4.3 Evaluacion del servicio “Ensayo de Aptitud”

Ofrece recomendaciones para la preparacion y ejecucion de la evaluacion del
servicio de Ensayo de Aptitud, como herramienta para el posterior andlisis y toma
de decisiones, con foco en la mejora del servicio y el cumplimiento de los requisi-
tos y expectativas de los clientes.

Evaluar la calidad del Ensayo de Aptitud en cuanto a:
m Requerimientos del cliente.
m Criterios de calidad establecidos internamente por el INM.

m Se aplica en la etapa final del Ensayo de Aptitud, una vez que se realice una
reunion de cierre, o bien, que los resultados del EA hayan sido entregados a
los clientes.

m Planificacién del Ensayo de Aptitud.
m Ejecucion del Ensayo de Aptitud.

Medio:

Se requieren recursos materiales para la preparacién y aplicacién de la herramien-
ta, de acuerdo al formato que se decida aplicar. Por otra parte, se requieren recur-
sos humanos para el procesamiento y analisis de los resultados.

Esta herramienta no podria ser aplicada en caso que, por alguna razén, el Ensayo
de Aptitud no haya podido ser concluido totalmente, incluyendo su fase de anélisis
y entrega de resultados.

4.3.1 Preparar encuesta de evaluacion.
4.3.2 Aplicar la encuesta de evaluacion.
4.3.3 Analizary emitir informe de resultados de la evaluacién.

Encuesta de calidad del proceso de intercomparaciones y Ensayos de Aptitud.

Evaluacion del Servicio de Ensayo de Aptitud (LACOMET).
Anexo 4.3/E1.



Pasos de la Herramienta

EVALUACION

4. 3 .] Preparar encuesta de evaluacién.

Comprende el disefio de la encuesta de evaluacién
del servicio. Esta puede ser en formato impreso o
digital. Durante este paso, deben seguirse los linea-
mientos internos establecidos dentro del sistema de
gestion de calidad para su aprobacién y aplicacién.

Se debe disefiar una encuesta que considere aspectos
que hayan sido definidos como criticos para el labo-
ratorio, de los que se desprendan parametros para el
andlisis y mejora del servicio.

4. 3 . 2 Aplicar la encuesta de evaluacién.

La aplicacién de la encuesta podria llevarse a cabo
durante una reunién de cierre, aunque cabe men-
cionar que es dificil reunir a todos los participantes
para una reunién de este tipo. Otra opcién es enviar
la evaluacién del servicio junto con el informe final
de los resultados del Ensayo de Aptitud.

Se debe aplicar una encuesta por cada laboratorio
participante.

4. 3 . 3 Analizar y emitir informe de resul-

tados de la evaluacion.

Una vez aplicada la encuesta, los datos deben ser
procesados y analizados. Se debe establecer los res-
ponsables de la realizacién de este paso, que podran
ser la unidad de atencién al cliente en conjunto con
los encargados de calidad. Los resultados deben pre-
sentarse a la Direccién o a quienes estén a cargo de
tomar decisiones sobre el futuro y mejoras del ser-
vicio.

Por otra parte, la encuesta en si como herramienta
debe ser revisada periédicamente con el fin de que
las preguntas sean adecuadas para los objetivos or-
ganizacionales y la mejora del servicio.




Etapa 5

Procesos de soporte

Herramientas

Estas herramientas deben aplicarse durante todo el proceso de desarrollo y consolidacién del servicio.



5 ] Coaching

Descripcion

Objetivos

Cuando aplicar

Requerimientos

Recursos

Limites de la herramienta

Pasos

Plantillas/Formatos

Ejemplo

PROCESOS DE SOPORTE

Herramienta 5.1 Coaching

Incorporar a un experto como coach, que guie al participante en el desarrollo/
consolidacién del servicio y que le ayude a ampliar su punto de vista sobre el tema.

m Apoyar durante todo el proceso y aconsejar al INM sobre acciones a seguir para
laimplementacion del plan de trabajo/proyecto.

m Guiar al participante a identificar oportunidades y superar los retos y desafios
que se le presentan.

m Ayudar al participante a conseguir determinada informacion que requiere para
avanzar en su proyecto, actuando como linea de contacto para referirlo a las
areas expertas que pudieran apoyarlo.

Durante todo el proyecto.

m Compromiso del participante que recibe el coaching.
m Compromiso del coach.

Medio (en caso de gastos de viaje para el coach).

Recursos financieros y disponibilidad del coach.

Nota:

Durante la fase 1 (2009-2011), un representante de cada Grupo de Trabajo recibid
coaching. En la segunda fase (2012-2014), los participantes que lo requirieran
podian solicitar ayuda al coach.

Las siguientes actividades pueden ser llevadas a cabo en cualquier orden:

5.1.1 Promover sesiones on-line para dar seguimiento al plan de trabajo y discutir
sobre la implementacion del servicio/proyecto.

5.1.2 Promover videoconferencias cuando se requiera que el coach imparta
alguna conferencia a un grupo de integrantes del INM o de la industria.

5.1.3 Compartir documentos que puedan ayudar a los participantes en la
implementacion del servicio.

5.1.4 Determinar las actividades en las que se requiere intervencién presencial
del coach y realizar las negociaciones necesarias para que acuda a su INM.

Por favor, consulte el cuadro resumen para cada paso en la pagina siguiente.
Ninguno.

Experiencias de coaching en los tres Grupos de Trabajo de fase 1 (Anexo 5.1/E1).
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Pasos de la Herramienta

5 .] .] Promover sesiones on-line para dar
seguimiento al plan de trabajo y
discutir sobre la implementacion del
servicio/proyecto.

Durante el seguimiento es muy recomendable pro-
mover sesiones on-line. En internet se ofrece una
amplia variedad de software para llevar a cabo reu-
niones virtuales.

Las experiencias de los Grupos de Trabajo con este tipo
de herramientas, prueba la eficiencia de las reuniones
virtuales en lugar de la comunicacién por e-mail.

5 .1 . 3 Compartir documentos que puedan
ayudar a los participantes en la
implementacion del servicio.

Durante las sesiones de seguimiento, el coach puede
identificar aspectos en los que el participante requie-
ra que se le envie documentacién y Plantillas/For-
matos. En estas ocasiones resulta Gtil que el coach
pueda enviar por correo electrénico la informacidn
con la que cuenta.

En otras ocasiones el coach puede fungir como el
contacto mediante el cual, otras dreas del INM al que
pertenece, facilitan la documentacién al participante.

5 1 . 2 Promover videoconferencias cuando
serequiera que el coach imparta
alguna conferencia a un grupo de in-
tegrantes del INM o de la industria.

Si su INM tiene infraestructura para llevar a cabo
videoconferencias, aproveche este medio y organi-
ce eventos en los que participe el coach a distancia.
Aplica también para escuchar por videoconferencia a
otro experto recomendado por el coach.

Ejemplos de eventos en los que el coach puede parti-
cipar de esta manera son:

m Conferencias en seminarios de sensibilizacion.

m Reuniones de apertura en talleres, seminarios, etc.
m Capacitacién a un grupo de colegas del INM.

5 . 1 .4 Determinar las actividades en las que
se requiere intervencion presencial
del coach y realizar las negociaciones
necesarias para que acuda a su INM.

En algunos casos las videoconferencias y otras he-
rramientas a distancia podrian ser insuficientes, por
ejemplo, en el caso que la experiencia y conocimien-
to del coach se requiera de manera presencial (ca-
pacitacién, entrevistas in-situ con la industria, como
durante los proyectos piloto de consultoria, rondas
de calibracion, etc.).




5 2 Monitoreo

Descripcion
Objetivos

Cuando aplicar

Requerimientos

Recursos
Limites de la herramienta

Pasos

Plantillas/Formatos

Ejemplo

PROCESOS DE SOPORTE

Herramienta 5.2 Monitoreo
Monitorear los planes de trabajo para asegurar la continuidad y seguimiento

del proyecto.

m Motivar la implementacién de planes de trabajo conforme a lo planeado.
m Identificar avances y retos de los grupos de trabajo.
m Preparar informes periédicos.

Durante todo el proceso.

El responsable del monitoreo debe tener disponibilidad de agenda y el tiempo
necesario para un seguimiento puntual.

Debe existir un compromiso mutuo entre los participantes y la persona que
monitorea. Esto incluye compromiso para guiar y dar seguimiento a comuni-
caciones, asistencia a reuniones virtuales, entrega de informacion, etc.

Bajo.
Ninguno.

5.2.1 Solicitar planes de trabajo de manera periddica.

5.2.2 Monitorear los avances y haga recomendaciones para mejorar la imple-
mentacion de planes de trabajo cada 4 o 6 semanas.

5.2.3 Preparar informes del cumplimiento de actividades al finalizar cada plan
de trabajo, evaluar resultados, impactos y realizar recomendaciones.

Por favor, consulte el cuadro resumen para cada paso en la pagina siguiente.
Informe periddico de resultados (Anexo 5.2/F1).

Seguimiento de las actividades de los Grupos de Trabajo de Fase 1.
(Anexo 5.2/E1).
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5 . 2 .1 Solicitar planes de trabajo de
manera periddica.

Es suficiente preparar planes de trabajo para perio-
dos de 6 a 12 meses, para monitorear y revisar re-
sultados.

Comience solicitando a los participantes sus planes
de trabajo. Establezca una fecha limite para que le
envien sus planes.

5 . 2 . 2 Monitorear los avances y haga

recomendaciones para mejorar
laimplementacién de planes de
trabajo cada 4 o 6 semanas.

Lleve a cabo actividades de seguimiento cada 4 0 6

semanas. Estas actividades pueden ser:

m Comunicacién por correo electrénico solicitando
informes de avance o actualizaciones.

m Organizacion de reuniones on-line.

m Realizacién de llamadas telefonicas.

Envie en cualquier momento recordatorios de fecha
en la que deben cumplirse actividades clave.

5 . 2 . 3 Preparar informes del cumplimiento
de actividades al finalizar cada plan
de trabajo, evaluar resultados, im-
pactos y realizar recomendaciones.

Al finalizar el plan de trabajo, pida un informe que

incluya:

m Actividades llevabas a cabo, indicando los partici-
pantes dentro y fuera del INM.

m Actividades que no pudieron llevarse a cabo (indi-
cando los obstéculos).

m Diagrama de la cadena de resultados o impactos.

m Desafios y oportunidades (durante el periodo y a
futuro).

®m Buenas practicas.

m Pasos siguientes.

m Comentarios generales.

En el anexo se incluye un ejemplo de plantilla para el
informe periddico.




PROCESOS DE SOPORTE

53 Sensibilizacion continua

Descripcion

Objetivos

Cuando aplicar

Requerimientos

Recursos
Limites de la herramienta

Pasos

Plantillas/Formatos

Ejemplo

Herramienta 5.3 Sensibilizacion continua

Realizar de manera permanente actividades de sensibilizacién sobre la Metrologia.

m Crear conciencia respecto a la importancia de la Metrologia con las partes
interesadas.

m Promover la toma de decisiones que fortalezcan los sistemas metrolégicos
de la industria, laboratorios y otros usuarios.

m Asegurar la sustentabilidad de los servicios del INM.

Durante todo el proceso.

m Partes interesadas identificadas.
m Estrategias de sensibilizacién desarrolladas.
m Habilidades y conocimiento en la materia.

Bajo.
Ninguno.

Se puede elevar la conciencia respecto a la Metrologia, llevando a cabo las
siguientes actividades (en cualquier orden).

5.3.1 Durante reunionesy llamadas telefdnicas con las partes interesadas.
5.3.2 Durante cursos.
5.3.3 Realizando seminarios de sensibilizacion (ver Herramienta 1.4).

Por favor, consulte el cuadro resumen para cada paso en la pagina siguiente.
Ninguno.

Actividades de sensibilizacion llevadas a cabo por los Grupos de Trabajo (Anexo
5.3/E1).
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5 . 3 .1 Durante reuniones y llamadas tele-
fonicas con las partes interesadas.

Use un vocabulario sencillo durante las conversacio-
nes con las partes interesadas. Busque oportunida-
des para dar a conocer los beneficios que conlleva la
mejora de sus sistemas metrolégicos.

5 . 3 . 2 Durante cursos.

Durante un curso, normalmente los instructores in-

sisten en la importancia de la Metrologia, adicional-

mente puede:

m Tomar 5 minutos, al regresar de un receso o al-
muerzo, para promover otros servicios del INM.

m Entregar folletos o invitaciones a eventos de Me-
trologia, junto con el material del participante.

5 3 3 Realizando seminarios de

sensibilizacion.

Ver Herramienta 1.4.




PROCESOS DE SOPORTE

5 4 Competencias blandas transversales (soft skills)

Herramienta 5.4 Competencias blandas transversales (soft skills)

Descripcion

Objetivos

Cuando aplicar

Requerimientos

Recursos

Limites de la herramienta

Competensias
transversales

Ejemplo 1

Una competencia transversal es una habilidad que:

m Facilita la interaccién armdnica con socios, colegas, compafieros de un grupo de
trabajo y toda persona con la que interactuamos en el contexto laboral y social.

m Se desarrolla con la experiencia.

m Contribuye al éxito de cualquier proyecto.

m Ayuda en la toma de decisiones estratégicas.

Facilitar la realizacién de los proyectos.

Permanentemente.

m Disposicion al cambio.
m Mente abierta.

Ninguno.

Se requiere tiempo para desarrollarse. La capacitacién ayuda pero la experiencia en
la practica es lo importante.

Las competencias blandas transversales que se identificaron prioritarias para la
gestion de los proyectos “NMI-Metrology User Relations” y que fueron abordadas
durante su implementacion se listan a continuacion:

m Pensamiento/planificacion estratégica.

m Liderazgo.

Habilidades para la comunicacién y practica de entrevista.

Coordinacién de grupos.

Trabajo en equipo.

Administracion eficiente.

Creacion de alianzas de colaboracién.

Considerando que existe mucha literatura respecto a estos temas, no se describen
en esta Guia, pero en el anexo se describe como se abordaron estos temas con los
participantes.

Desarrollo de las Competencias transversales asociadas a ejecucion de proyectos.
(Anexo 5.4/E1).
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5 5 Visibilidad de los resultados

Descripcion

Objetivos

Cudndo aplicar
Requerimientos
Recursos

Limites de la herramienta

Reflexiones sobre
Visibilidad

Ejemplo 1
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Herramienta 5.5 Visibilidad de los resultados

Enfatizar la importancia de hacer visible el proyecto.

La visibilidad que se le dé al proyecto o servicio, es muy importante. Mediante
la VISIBILIDAD, compartimos los RESULTADOS con los interesados, asi que la
mercadotecnia es una buena opcién para publicar resultados.

Tomar conciencia de la importancia de comunicar los distintos niveles de
resultados a lo largo de todo el proyecto (outputs, outcomes, impactos).

Permanentemente.

Acceso a canales y medios de mercadotecnia.

Medio a Alto (dependiendo del medio de mercadotecnia empleado).
Ninguno.

No deje pasar la oportunidad de hacer visibles los resultados que va logrando en

el proyecto. Considere lo siguiente:

m ;Qué debe hacerse visible? Todo tipo de resultados: outputs, outcomes,
impactos o cualquier resultado obtenido en la marcha (ver Herramienta 4.1,
Evaluacion de Cadenas de Impactos).

m ;Cudl es el alcance de la visibilidad?: La visibilidad debe enfocarse hacia:
e el INTERIOR (Director y areas relacionadas con el servicio/proyecto).
e ol EXTERIOR del INM (con todas las Partes interesadas).

m Herramientas para lograr visibilidad: La Mercadotecnia es una buena opcién
para lograr visibilidad. Si no se dispone de los recursos para ello, algunas alter-
nativas pueden ser la publicacién de informacion del proyecto en el sitio web
del INM, en boletines u otros medios de comunicacién habituales.

m ;Qué tipo de informacién puede usarse para mantener visibilidad permanen-
temente?
e Insumos de los talleres “NMI-Metrology User Relations”.
e Informes periddicos.

Publicaciones.

Productos.
e Alianzas.

Resultados clave.
* Ftc.

Visibilidad de resultados - Promovido por el CENAMEP-AIP. (Anexo 5.5/E1).
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Agradecemos a los participantes de los Grupos de
Trabajo y Comité Técnico por su fructifera colabora-
cién y por compartir sus conocimientos y experiencias
durante el proyecto. La lista completa de los partici-
pantes que colaboraron durante las dos fases del pro-

seguimiento.

Grupo de Trabajo
Consultoria

Grupo de Trabajo
Capacitacion

Grupo de Trabajo
Calibracion

Grupo de Trabajo
Regulacién

Grupo de Trabajo
Laboratorios Secundarios

Grupo de Trabajo
Educacion

Comité Técnico

yecto de inicio a fin y de quienes integraron el Comité
Técnico, se muestran en la tabla siguiente.

Participantes de Grupos de Trabajo y Comité Técnico

Hadyn Rhynd (BNSI), Robert Medford (GNBS), Henry Postigo (INDECOPI),
Junior Doran (MCI-Haiti), Claudia Santo (LATU)

Saul Garcia (CENAMEP), Jessica Chavarria (LACOMET), Silvana Demicheli (LATU),
Antonio Garcia (SIC), Hiram Williams (SKNBS)

Simon Nyaaba (DBOS), Jermaine Softley (GNBS)

Monorde Civil (BHM), Javier Arias (CENAMEP), Ronald Brewster (DCCA),
Maria Vega/Luddy Huarcacho (IBMETRO), Mariela Trujillo (INN), Henry Postigo
(INDECOPI), Keemo Fyffe (GNBS), Marta Airaudo(LATU), I-Ronn Audian (SKNBS)

Wendy Chinchilla (CEHM), Maria Altamirano/Ménica Gualotufia/
Juana Rodriguez (INEN), Patricia Pereyra (INDOCAL), Oscar Garrido (INN),
Diana Cantero (INTN), Jessica Chavarria (LACOMET), Simone Fajardo (LATU)

Hadyn Rhynd (BNSI), Satil Garcia (CENAMEP), Edwin Guillen (INDECOPI),
Jermaine Softley(GNBS), Derlis Medina/Ricardo Rmz (INTN),
Gabriel Pérez (LANAMET), Junior Doran (MCI), Silvana Demicheli (LATU)

CENAM-Meéxico:Salvador Echeverria Villagémez, Arquimedes Ruiz Orozco*,
Carmen Marina Trejo Morales*, Gabriel Lugo Luevano*

INTI-Argentina: Emilio Lobbe*
INMETRO-Brasil: Taynah Lopes de Souza
LATU-Uruguay: Silvana Demicheli*

PTB-Alemania: Melanie Grad, Anja Kopyra*, Alexis Valqui, Clemens Sanetra
(consultor PTB, Alemania), Mahdha Flores (consultora PTB, México)

*Los participantes marcados con el asterisco se integraron al Comité Técnico
en la fase 2.
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DESARROLLO DE LA GUIA

Desarrollo de la Guia

m Contenido:
Resultados e informacién brindada por los participan-
tes de los Grupos de Trabajo de las fases 1y 2, asi como
del Comité Técnico.

m Estructura:
Mahdha Flores
Melanie Grad
Alexis Valqui

m Compilacion de informacion (por encargo de PTB):
Mahdha Flores

m Revisiones (en orden alfabético):

Edicién 2011: Edicién 2014: Edicién 2015:
Alexis Valqui Anja Kopyra Anja Kopyra
Claudia Santo Alexis Valqui Alexis Valqui
Clemens Sanetra Carmen Marina Trejo Evelin Ambrosino
Jessica Chavarria Emilio Lobbe Mahdha Flores
Melanie Grad Silvana Demicheli Silvana Demicheli
Taynah Lopes de Souza Taynah Lopes de Souza

Salvador Echeverria



DOCUMENTOS ASOCIADOS A CADA HERRAMIENTA

(suasolreulwasalloday " NIV ¥-T VV)

VA0 epuBWSp 3P UOIDEIIUBP] -UQIDEZI]IQISUSS B OLIBUIWAS, :9}J0ddy [F
(13/¥°'1 0X3UY) (Aen3nin) N1y11e us

.010.1esap A uoideaouul e) esed ej30j0439W €] 9p BI189)RI)SS BIDURYIOdW], OLIBUIWRS

(deoeysanduz~ NIVl E-1VV)

[Juoidejdede) eysandug, :2310day g

(z3/¢ 1 Oxauy)

N1y 1od opezijeas ugideldede) ap epuewa 21qos BISANOUT 3P SOPeINSAY

(1odayqrpuews g soda €-1"VV)

Jloday uonesyiuap] puewa(, :2310day g

(T3/€°1 0XaUY) spJepueis Jo neaing edluiwo(q ay)

Jod opezijeal ‘ugide.qljed ap SOIDIAIDS dp EpUBW 91gOS BISANOUT 3P SOPE}NSY

(uo1dezIIqisuasoLIeUlWaS3I0daY-N1YT ¥-T  VV)

YAO4 epUBWAP 3p UQIDEIIIUIP] -UQIDEZ]IQISUDS P OlIeUlW?dS, :9}10day F
(13/T° 1 OX3UY)

N.LV1 12 us ,0))041esap A ugideaouu;

e] eled ed1893e41S9 eldoURlIOdW], OLIBUIWSS ]2 d3UBIND OpEZIeal YJQ4 SISljeuy

T3/1°T OXaUY :(SO4g ediuiwoq)
uoIde.Iql)ed ap SOIDIAIRS eled Sepesaldlul S21ied ap UOIDeDIIIUIP]T

sopeuojde)as sojdwa(3

‘(Td/¥° T OX3UY)
(OLIBUIWSS 2P ugIden|eAs, eled ojew.io

(¥4/€ 1 OXaUY)

.uoideldeded ap

SOIDIAJDS eled epuewap ap BISaNdUT, 0w 04
(€4/€°1 OXauy)

Juoideiqied ap

SOIDIAJDS eled epuewlap ap BISaNdU3, 0w 04
(zd/€ 1 OXaUY)

(el103)Nsu0d ap

SOIDIAJDS eled epuewap ap B3SaNdUT, 0w 04
(T4/€°T OX3UY) UQIde3IAUI B YIe)

(T4/T°1 0Xauy) vaO4 seiuespen)

oun3uiN

SOpeuoIde)d.] SO}ew.o

ugezI)IqIsuas
9p oLleUIWAS T

epuewap e) ap
uQIdedRUBP] £°'T

vaod sisheuv ¢'1

sepesalajul selied
se] ap uoldedl1uaP}
e) esed sisneuy 1°1

VINIINVYY3IH

107



DOCUMENTOS ASOCIADOS A CADA HERRAMIENTA.

(TTAeN"ue["SUODH M UBIdNIOM SAAD E-C YY)

ueyd ylom 110z Kepy—-Aienuer g

(0T320 un[~suUoDH M UeIdIOM~SEAD €-C VYY)

uejd y4om QTOZ 41990320 -3un( g
(0TAeN~60AON " SUODDOM UBIdHIOM SIAD €-T VV)

ueyd yJom 0T0Z ABN-600T 12qUIBAON g

(TTI20 1qY SUoDHM ueldioM S9a9 €-T VV)

uejdxyiom 600z 12G0320-111dV

ﬁHm_\m.N 0ch<v Splepuels u—o

neaing epeusalo) ap Jejndijied 0sed — el103Nsuo) HAA 19p eAlzesado uoldesueld

(13/T T OX3UY)
pepljeD ap uoI3san) ap ewalsiS un Jod opejiodos pnyiady ap soAesu3 ap o])0.1esa

(I3/1°¢ OXaUY) S9@o )2 1od opezijeal
‘elI}SNpul B] 9p SapepIsadau e Japuodsal eled sOp123]qe3sa SOIDIAIDS 9p eweldold

(T3/9°1 0X3UV) 1JINODV 112
Jod sopida4jo uoidelqied A ugideldeded ap SOIDIAIRS Bp sapepiuniiodQ ap sisljeuy

ojudlWeudUISTNNOIUBIWEARY NIVT S-T VVE
(¢3/5°1 oxauy)

"NLY1 12 10d epejjoliesap ‘IS 19p INNI SO p uoideydeded ap 34240 21qOS B3SaNdUT

sopejnsayuawnsay 1INO0IVT S-T YV E

¥T0Z-0T0T 03189384353 U] dp eIsandoid I1INOIVT S-T VV
0TO0ZS?1udIDeISAINdUT 1IN0V T S-T VV E

0TOZ OZJe\ S23Udl]) BISANOUT 0jewlod 1 INODVT S-T VV E

(T3/5°T 0X3UY) "0T0Z-600C LIWODIV 119 US epezijea. e11a40 3p UQIdeII3USP]

sopeuojde)as sojdwa(3

(T4/€ 7 O0xauy) oleqeuy ap ue)d ap 0lew.oH

ounguiN

ounguiN

oun3uiN

(T4/S°T OXaUy)

IANI so] ®p
uoideydeded ap €34340 JenjeAs eled e3sanduy

SOpeuo|de)d. S0}euwo

eAnesddo
uoldedljlueld €°¢

ed1893e.3s3
uoldedijiueld 'z

03129/0.1d 0 01DIAIBS 19P
ouasig A ugddps T°T

(sde8) sapepiunyiodQ
ap sisheuy 9°'1

14340 ©] 9p
UQIdEIYIRUSPI §'T

VINIINVYYIH

102



TABLA DE REFERENCIAS

‘(uonejdedE) EN)dYOpEISIaWIOUI-1 INOIVYT L-T YY)
‘e180)0J33|\ P 9SUDIIJIEISO) OlI0}eIOqgeT]
19 Ud s$a3ULISIXa uoIdededed ap sewel30.d o) 9p 1eNIOE OPeISd |9p dWIojuUT

(T3/£ 7 0X3uy) 1 INODV T 10d oged e opead)) ‘sopiytedul
9juswelna.d sOsINd 9p Jeldlew us opeseq jenue ewesSoid un sp uoidesedaid

(301141 10day eIBURD " NYNID Z-€VV)

(030)1d 0323401 |eIdUBD 31I0daY [H

(T3/9'z 0X3UY)

N.LV112 Jod oged e opead)) ‘030)id 03294k0.1d ap uoideiedaid

(o11044853p UB) $3/S°Z OXSUY (LINODV1-dINVYNID)
03U3IWeUdJIUd ap sewel3o.d ap olquiedIaju]

(o11044eS9p UB) £3/5°C OX_UY

(NLv11e 9kode xaN-NYNID)
Ken3nin 19p sesaidwa ua oged e opeAd)) 030]id 0323Kk0ud ap ugideziea. e) esed ofody

(o11044eS83p UB) 73 /S T OX_UY
(ofeqeuy ap odni3 je oAode OY1JNI) 2q1ie) 19 esed
O¥1INNI 2P dul)-Uo OjUBIWEUIIUS BP SI)elsalew Jerdepe ered ofeqe.y ap odnug

13/5°7 0Xauy (SGND 1e 9kode Id0DIANT)
uoIdeIqIED) Sp BPUOY Sp UOIDEZI[ERI A SOJ}BWIINW 3P UQIdEBIGI|ED B] 31qO0S UQIde}DRde)

(I2AINeseyel3oj0133N0Isandnsald " N1V v-2 V)
I119AIN esejy osin) oisandnsald ojdwa(3 g
(T3/¥ T °0XaUy) N1y opezieal ‘sosind esed oysandnsaud Jesedaid

sopeuojde)as sojdwa(3

ounguiN

(VYNSIN eweldoid) 021XdN-INYNID
19 Jod sopi3uedwod uoiany SO1eW.I0) S03ST

BJI0N

(S4/9°z OXauy) jeuosiad

(¥4/9°7 OXaUYy) SO3UBIWIPA0.d

(€4/9°7 OXaUy) SO3UBWINIISU] 3 SBUOJIEd
(24/9°T OXauY) sed18010139\ SapepisadaN
(T4/9°z oXauy)osadoid ap edepy

oun8uiN

(Td/¥" T OXauy)
uoideydeded ap
03UdA3 un ap o03sandnsald eled ejjiaueld

SOpEeuUOIJe)3.] SO}ew 10

uoideldede)
ap jenuy eweiSoid
unap oussiq L't

e110})NSU0)
ap 030]1d 0399h01d un
ap uoeiedaid 9°¢

so}n}3sul
a1nua uoperadoo) §°g

o)sandnsaid
19p uomesedaid '

VINIINVYY3IH

103



DOCUMENTOS ASOCIADOS A CADA HERRAMIENTA.

(TT0Z€067 3LYOdOS OWOD VIOOTOYLIN dITIVL NLV1 Z-€ VV)
el3snpuf e) ap a3iodos owod ej30)0133 |\ J31eL §
(01011d2110daY e13U3D " WYNID T-€ VV)

030]ld 1eJauan di0day

(13/T°€ 0Xauy) N1V Jod opezijeas ‘edjuedsw

1e3aW A 0d13N9deWIRY ‘SOJUBWIIE 10323S |9p sesaldwa ¢ ud 030]id sedualladx]

(T3/1°€ OXaUy) 02130]0439W OIJIAIDS OABNU UN 3P UOIDEZI|RIDIBWOD A
ojj0.14esap 19 eled ,N1D -Aen3nin 1ap sd)elIsNpul ap elewe), ] A N1y 19 2J3ud ezuely

73/11°z 0X3uy
LW TO0 ®p uoIdN0sal A ww (Sz B ) dp UoIdIpaw ap 0Sues uod 030]eUE ‘OjuUaWIpUNy
-04d o0 @3uand odi} 0132WOIdIW Bp UQIdeIqle), #T-1 Pniidy ap oAesu3 ap 0]02030.d

T3/TT°¢ OXauy ‘(NL1Y]) SO21uie) so1dnpold us ‘dds ejjpuowies
9p uo01239313( eJed pniydy ap oAesu3 ap 0]02010.( Jezilepueis]

(uoneigriedaioyaguoneledaid"SIND 01-2 VV)

uoijeiqiied a10jaq uoneledaid g
(3uedidnedsiajpwinyuonedydads SENS 0T-2 7 VV)

sjueddipied s1e3swiNy uonedyidads  (13/01°Z 0XaUY)

"'SGND Jod opezijeal ‘soilawWynW ap ugideIqI|eD) ap epuoy ap ugideziuegiQ

(T3/6° T OXaUY)
N.LV7 1od opezijes. ‘ofeqeu} 19 U $91032N13SUI/SDIOPEULIOS Jew0) A Jenjea

(T3/8°7 OX3Uy) SpJepuels Jo neaing SIASN pPue siiy 1S Jod opezijeas
¢ sa113snpuy Joj uoijeiqije) pue A80104389 03 uoidnpouu], :doysyiop) 19p uoidesedaid

sopeuojde)as sojdwa(3

(V4NSIN ewetgold) 0dIXaN-INYNID 19
Jod sopiiedwod uoJany s0jewW.04 $01s7 :BJION

(§4/9°z Oxauy) jeuosiad

(¥4/9° T OXauYy) sojuaiwipadold

(€4/9°Z OXaUY) SO3UBWINIISUI 3 SBUOIIR
(24/9°T OXaUY) sed18010132W SapepisadaN
(T4/9°z OXauy) osadoid ap edejy

ounguiN

"BUWN]0d 23uaINSIs e] ud opeuoduaw ojdwsa(3

12 ua opinpdul pnyydy ap oAesug ap 0]02030.d

oun8uiN

ounguiN

ounguiN

SOpeuo|de)d. S0}euwo

e110})NSuU0)
ap 030]id s03dakoid
ap ugna(3 Z'¢

seuld}x3 sajiedesjuod
9p uopeI3NUI T'€

pnndy ap
ofesu3 ap sojod030.1d ap
uoideziiepuelsy TT°¢C

uobeiqije)
ap epuoy eun ap
uoneziuediQ 0T

saJojonujsuil/saiop
-BWLIOJ 9P UOIDeWLIO] 6°C

uoidejdede) ap sal
-9])eL ap uopeiedald 8°¢

VINIINVYYIH

104



TABLA DE REFERENCIAS

(13/T ¥ OXauy)
130DV 1 ap uoidejdeded ap SOIDIAIBS Bp UQIDEN]BAT

(13/1°¥ OXauy)
 9sey ap sajuedidiyied so) Jod sepeioqe)a 03dedw ap seusped ap sojdwa(]

(T3/8 £ OXauy) saiopapuaidwy
9P 010 13 U3 J3{eH 9P BLISNPU] 3 01213WI0) 3P OLIRISIUI 19P Ugoedidied

(£3/£ € oxauy) (N1V1) Aen3nun 1ap eLIBIDI9)-001Ud9) UQIdEdINPT €] Ud BJ30101I|N

ud sapepideded A sejpualadwod ‘SO3UBIWIDIOUOD BP 03UBIWIIJ)E}I04 A O]j01IeSDQ

(¢3/L € OXauY) nuad 19p sap
-BpISJIaAIUN SB) eled SOIdljauag sns K m_wo_o‘_uw—z €] 1qos AUQ Jin{ seiduaiajuo) ap 0121)

(T3/£°€ OX3UY) dIV-dIINVYNID ‘IS 19p osn
03291402 12 eled olepundas A olJewiid 19AIU B BAI}EINPS 3SEQ B] 9P 03UDIWIID|R}I0

13/9°€ 0Xauy
seuenJad sed18010439)\ SEWION ap 0]j0.lesaq

(T3/S € OXauy) SEINPUOH U SOLIBPUNIAS SOII0}BI0qET dP PaJ BUN P UQIDBWIOJUOD)

13/p°€ O0Xauy
"'SEND Jod opezijeal ‘sos3W3 NN p UOIdeIgIED) P BPUOY

(T3/€"€ OXaUY) SpJepuels Jo Neaing SIASN pUe S3) IS
Jod opeziuegio ¢ sal3snpur Joj uonjeiqgie) pue A80]0433 )\ 03 UOI}INPOIIUT, :I]EL

sopeuoide)as sojdwa(3

oun3uiN

oun8uIN

oun3uiN

ounguIN

oun3uiN
(soli03eI0QET] OLIBUOIISAND

IWHID S-€ VV) seiuedidiyied soLiojeioqe)
9p sapepideded Jediy13uspl eled oleUOI}ISAND)

ounguIN

oun3uiN

sopeuoide)al sojewio4

OIDIAJ3S 19p
ed1poiiad ugidenieay 'y

sojoedw] ap seuaped
9p uoldenjeAz 'y

sa1opap
-udidwg ap o104 8°'€

Jew.oy
ugidesnp3 ap sajuadoq
eied ejSojonl9 N

ua uogideydede) /¢

sauope)nsay
ap uoejudwaldwy 9°¢

soLIepundag
sol10}el0qe] ap sapay
3p UOIDBWIIOJUO) §°E

uoldeiqliie) ap
Sepuoy ap uonda(3 '

uopeydede) ap
saJa)el ap uodNdaf3 £°¢

VINIINVIYIH

105



DOCUMENTOS ASOCIADOS A CADA HERRAMIENTA.

(13/5°5 0X3UY) dIV-d3INVN3ID 13 Jod opirowold ~ sopey|nsal ap pepljigisiA

(T3/¥°S OXauy)
s0}2a40.1d ap ugIdNI3(a B SEpeIDOSE S3)BSIASURI) SeIdUdladwo)) Se) ap 0])o4esaq

(o1eulwaSHIOd3Y TON " E-STVV)

IIeH-TDIN Ul Jeulwas 1ioday £

(oreulWRS3310d3Y  IdODIANI €5 VV)

Id0D3ANT ud oleulwas a310day [

(T3/¥'T oxauy)

600¢ 21qn320 ‘Aen8nin ‘03pIAIUO

‘0])0.1esap )3 A ugideaouu e) esed ej30)0132 N €] 3p BI153e1)S eduelIodw]
(T3/€°s oxauy)

ofegelt| ap sodn.o so) Jod oged e SEpeAd]] UQIJeZI|IGISUSS 3P SIPEPIAIIDY

(T3/T°S oxauy)
"T 9se4 ap ofeqes| ap sodnic) O] I SIPEPIAIIIE SB] P 0IUBIWINSDS

(T3/1°5 OXaUYy)

T asey} ap ofeqes] ap sodnuig sa13 so) U Buiydpod ap sedualiadxy

(13/€°¥ OXoUY) (LINODVT) PNHady 9p sokesu3 ap o1IAISS |ap Ugidenjens

sopeuojde)as sojdwa(3

oun8uiN

ounguiN

oun3uiN

oun8uiN

ounguiN

pnindy ap sokesu3 A sauoidesed
-W02J93ul 9p 0S320.d 19p pepled ap e3sandug

SOpeuo|de)d. S0}euwo

sope}|nsay so)
9P PEPIIQISIA §°S

s9)esidAsues)}
sepualedwo) '

enunRuo)
UQIRZINIqISURS £°S

0310} IUON C°S

Suiydeo) 1'§

pnmady ap oAesug ap o1
-IAJDS 19p ugIdEN)BAT €'

VINIINVYYIH

106



Pie de imprenta

Editado por

Physikalisch-Technische Bundesanstalt
Bundesallee 100

38116 Braunschweig

Alemania

Responsable

ULf Hillner

+49 531 592 9330
ulf.hillner@ptb.de
www.ptb.de/9.3/en

Texto

Dr. Alexis Valqui, Anja Kopyra, Arquimedes Ruiz Orozco,
Dr. Clemens Sanetra, Carmen Marina Trejo Morales,
Emilio E. Lobbe, Gabriel Lugo Luevano, Mahdha Flores
Campos, Salvador Echeverria Villagémez, Silvana
Demicheli Bonilla, Taynah Lopes de Souza

Foto de portada
Physikalisch-Technische Bundesanstalt

Edicién Septiembre 2015









Contacto

Physikalisch-Technische Bundesanstalt
Cooperacion Técnica

ULf Hillner

Tél +49 5315929330

Fax +49 531 592 8225
ulf.hillner@ptb.de

www.ptb.de/9.3/en




