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ACUERDO MINISTERIAL 385-2018
GUATEMALA, 17 DE DICIEMBRE DE 2018
EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 27 literal m) del Decreto 114-97 del Congreso de Ia
Repiiblica, dentro de las afribuciones generales de los Ministros de Estado, se encuentra el
dictar los acuerdos, resoluciones, circulares y otras disposiciones relacionadas con el
despacho de los asuntos de su ramo, conforme a la lay.

POR TANTO:
En el ejercicio de las funciones que le confieren los articulos: 194, literal f) de la
Constitucidn Politica de la Repiiblica de Guatemala; 22 y 27 literales d) y m) de la Ley del
Organismo Ejecutivo; 4 literal h), 6 literal b) del Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Energfa y Minas.

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Funciones de los Laboratorios Técnicos, del.
Ministerio de Energla y Minas, que obra en documento adjunto al presente, el cual forma

parte integra del mismo.
N

i ; ARTICULO 2. El presente Acuerdo Ministerial, empieza a regir a partir de la fecha de su

emisién.
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Introduccion

Los Laboratorios Técnicos constituyen el brazo técnico del Ministerio de Energia y Minas,
por lo que sus actividades se realizan de forma transversal y en apoyo a las Direcciones
Generales y Unidades del MEM. Asimismo, los laboratorios prestan servicios a publico en
general que los requiere.

Los [aboratorios estan conformados por tres areas fundamentales, siendo estas:
hidrocarburos, minerales y aplicaciones nucleares. Los Laboratorios Técnicos tienen
responsabilidad del control de calidad del petrdlec y demas combustibles que se
comercializan en el pais; |la caracterizacion de minerales, rocas, suelos y otros materiales.
Asimismo, lo relacionado” a la prestacion de servicios derivados de las aplicaciones
nucléares. Asimismo, los laboratorios tienen relacionamiento con diversas instituciones
tanto nacionales como internacionales para procurar la asistencia técnica y cooperacion
necesaria.

En este contexto y como parte de un sistema que procura la efectividad de sus funciones,
el presente manual tiene como objetivo fundamental, presentar las funciones y descripcién
de puestos del personal que conforma la Unidad.




Mision

Prestar apoyo técnico y servicios de analisis fisicoquimicos e instrumentales para el control
de calidad y caracterizacién de minerales, combustibles y otros materiales afines, asi comg
aquellos servicios derivados de las aplicaciones nucleares a las distintas Direcciones y
Unidades del Ministerio de Energia y Minas, otras instituciones y plblico en general que
los requiera. Utilizando como soporte metodologias propias, nacionales e internacionales
establecidas para el efecto. Asimismo, servir. de enlace con instituciones nacionales e

internacionales para |a gestion de la asistencia y cooperacién técnica.

Vision
Ser el principal centro tecnoldgico a nivel nacional y regional dedicado a las aplicaciones
nucleares, al control de calidad y caracterizacion de combustibles, y mineraies, de otros
materiales; que satisfaga los requerimientos de nuestros clientes intemos y externas,

brindando seguridad y confiabilidad en resultados que se generen como parte de las
servicios que se prestan.

Base Legal

Los Laboratorios se ubican en la estructura organizativa de la Direccién Superior del
Ministerio de Energia y Minas, coma un Organo de Apoyo Técnico, segtn el articulo 28 del
Reglamento Organico del MEM del Acuerdo Gubemativo AG-382-06 y el inciso h)
Laboratorios Técnicos, Numeral 3, Organos de Apoyo Técnicos, Articulo 2, Estructura
Organica del Acuerdo Gubemativo AG- 631-07. 'Para el cobro de los servicios que prestan
los laboratorios externamente a las empresas y publico en general, se ufiliza la tarifa segun
el Articulo No. 2 del Acuerdo Gubemativo No. 141-16.

Objetivo General

El presente manual tiene como objetivo presentar la descripcicn de puestos y funciones
del personal en funcién del quehacer de ios laboratorios en cumplimiento de su misién
que permita dar cumplimento a las disposiciones legales y administrativas del Ministerio
de Energia y Minas -MEM-.

Objetivo Especifico

Que los objetivos de los laboratorios sean desarrollados por el personal de acuerdo a sus
puestos y funciones establecidos en el presente manual.

Alcance

El alcance del presente manual aplica a todo el personal que conforma la Unidad de
Laboratorios Técnico
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Organigrama de los Laboratorios Técnicos
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1. Organigrama

Secretaria Laboratorios
Técnicos

Técnico Auxiliar de
Laboratorio

Asistente de Secretaria
Laboratorios Técnicos

Asistente Profesional de

Auxiliar de Laboratorio
{Conserjeria)

Profesional de Laboratorio

Laboratorio
Jefe Area de Jefe Area de
Minerales Hidrocarburos

Jefe Area de Aplicaciones
Nucleares

2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto: -

Jefe(a) Laboratorios Teécnicos

Niumero de puestos existentes:

1

Jefe Inmediato:

Viceministro Area Energética

Subalternos:

Secretaria Laboratotios Técnicos

Asistente de Secretaria Laboratorios Técnicos
Técnico Auxiliar Laboratorios Técnicos
Auxiliar de Laboratorio

Profesional de Laboratorio

Jefe Area de Minerales

Jefe Area de Hidrocarburos

Jefe Area de Aplicaciones Nucleares
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3. Descripcitn del puesto:

Proposito (Naturaleza del puesto):

Trabajo ejecutivo que consiste en planificar, organizar, dirigir,
coordinar, y evaluar las actividades sustantivas, que se desarrollan
en los Laboratorios T é&chicos del Ministerio de Energia y Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnicas vy
administrativas que se realizan en los Laboratarios Técnicos, asi
como al persohal a su cargo;

Dar asesoria téchica al sefior Ministro y Viceministros, asl como
a los Directores y Jefes de las Unidades de Apoyo que integran
la estructura organica del Ministerio, en asuntos vinculados con
la Unidad;

Atender las consultas que por escrito o verbalmente requieran el
Ministro y los Viceministros del Ramo;

Coordinar en conjunto con los jefes de area las actividades del
personal de los laboratorios;

Coordinar el Sistema de Calidad de los Laboratorios Técnicos;
Coordinar en conjunto con profesionales y técnicos las
actividades de seguridad tecnolégica y fisica de los Laboratorios
Técnicos;

Aprabar la programacion de actividades de la Unidad;

Emitir dictamenes, providencias, informes y cotrespondencia
relacionada con las diversas actividades de los laboratorios:
Aprobar la actualizacion y adecuacion de métodos de andlisis;
Promover el desarrollo de Iz investigacion cientlfica en el campo
de su competencia;

Representar, nacional e internacionalmente, a los Laboratorios
Técnicos del Ministerio, en aquellas actividades relacionadas
con los mismos;

Velar porque todas las actividades de los Laboratorios Técnicos,
se realicen con orden, seguridad y en un ambiente agradable y
cordial, en el marco de un sistema de calidad que asegure la
confiabilidad de los resultados;

Dar asesaria técnica al sefior Ministro y Viceministros, asi como
a los Directores y Jefes de las Unidades de Apoyo que integran
la estructura organica del Ministerio, en asuntos vincufados con
la Unidad de apoyo;

Coordinar la elaboracidn del anteproyecto de Presupuesto Anual
de la Unidad a su cargo;

Representar al Ministerio en la disciplina que es competencia de
la Unidad a su cargo, por designacian del Despacho Superior,
participando en los ambitos nacional e internacional en foros,
talleres, seminarios y reuniches de trabajo de caracter
interinstitucional, etc.;

Seleccionar, evaluar, dirigir y coordinar al personal de la unidad

administrativa.a-St Cargo: v o\
TN
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¢+ Administrar los recursos humanos, materiales y financieros
asignados a la unidad;

* Revisar, marginar y tomar decisiones sobre los asuntos y
solicitudes que se plantean ante Ia unidad;

Asistir a |as reuniones de trabajo que le sean asignadas;

Velar porque el personal de la unidad, cumpla, atienda y aplique
las normas de higiene y seguridad en el trabajo, asl como las
relacionadas con la utilizacion de las instalaciones y servicios,
de conformidad con los instructivos y normativos emitidos por el
Ministerio de Energla y Minas;

» Establecer relacionamiento con instituciones nacionales e
internacionales para la asistencia y cooperacion técnica
necesaria; Yy,

e Ejecutar ofras tareas afines por desighacion de las autoridades
superiores.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas: Autoridades, directores y personal técnico y administrativo de las diferentes Direcciones y Unidades
del Ministerio. ’

b) Externas: Autoridades y personal técnico y administrativos de otras instituciones del Estado, Autoridades y
expertos de Organismos Nacionales e Internacionales, personal de empresas y pUblico en general.

5. Requisitos del puesto:

Formacidn académica.

Titulo Ingenieria Quimica o carrera afin. Colegiado activo.

Otros requerimientos.

Capacidad para la toma de decisiones, don de mando, buenas relaciones interpersonales, organizada,

Blg‘al}?%?#omas extranjeros.
.

BORATORIOS &
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Experiencia.

Deseable

Necesaria X

Un afio de experiencia

Conocimientos.

Deseables

Necesarios X

Administracién de Iaboratorids; quimica organica e incrganica, analisis flsico-quimicos, analisis instrumental,
inglés, computacion, gestion de !a calidad, seguridad tecnoldgica. Asistencia técnica y cooperacion, otros.

6. Requisitos especificos.

Habilidades:

En analisis fisico-quimico e instrumental, alta capacidad
de concentracion, analisis y sintesis, en caloculos
matematicos, manejo de personal, trabajo en equipc y
capacidad para resolucion de conflictes, capacidad de
negociacién, habilidad para desenvolverse
internacionalmente.

Actitudes:

Persona proactiva, responsable, disciplinada, discreta en
el manejo de documentos e informacion. Respetuosa de
las norimas disciplinarias y de seguridad establecidas en la
institucion. identificacion con la institucion. Trabajo en

.equipo. Don de mando. Profesionalismo.

Capacitacion especifica:

Administracion ptblica, relaciones interinstitucionales
nacionales internacionales.

Otros requerimientos especizales:

Capacidad para la toma de decisiones, don de mando,
buenas relaciones interpersonales, disciplinada en equipo.
Capacidad para dirigir personal, capacidad para manejo
de proyectos y asistencia técnica.
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7. Responsabilidad del puesto.

LManeja recursos financieros e inmuebles?

¢ Maneja y controla informacion confidencial?

NO

Seguimiento a fa ejecucién, pero no se manejan los
recursos directamente, ya que [os recursos
financieros se manejan a través de la DGA y UDAF.

Sl X NO sl X
R . . . Especificar: SI, informacion técnica derivada de los
E:&?;g'scar' Shemanﬁfcg:itgﬁd'dﬁsosde SIL; m:}t;ﬂ:sy andlisis que se realizan en los laboratorios,
4 . | especialmente de los clientes externos, quienes pagan

por el servicio. Asimismo, cualquier otra informacion
que por su naturaleza se considere confidencial en la

institucién.

8. Observaciones:

Elaboré

Aprueba
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Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnii:os

Titulo: Secretaria Laboratorios Técnicos

1. Organigrama

Jefe(a) Laboratorios

Técnicos

Técnico Auxiliar de
Laboratorio

Asistente de Secretaria
Laboratarios Técnicos

Asistente Profesional de
Laboratorio

Auxiliar de Laboratorio
(Conserjeria)

Profesional de Laboratorio

Jefe Area de
Minerales

Jefe Area de
Hidrocarburos

Jefe Area de Aplicaciones
Nucleares

2. Identificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Secretaria Laboratorios Técnicos

Numero de puestos existentes:

1

Jefe Inmediato;

Jefe(a) Laboratorios Técnicos

Subalternos:
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Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Secretaria Laboratorios Técnicos

3. Descripcion de! puesto;

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo de asistencia administrativa que consiste en realizar las
actividades secretariales que se realizan en los Laboratorios
Técnicos del Ministeric de Energia y Minas,

Atribuciones especificas del puesto:

Recibir papeleria y correspondencia de las actividades
sustantivas de la Unidad de los Laboratorios Técnicos;

Atender al ptiblico que visita los Laboratorios Técnicos

Recibir y hacer llamadas telefonicas;

Transcribif, pedidos de compras y bodega, reportes de
resultados de los diferentes andlisis, cartas, informes de
actividades, planificaciones, presupuestos, memorandos y otros
documentos de los Laboratorios T écnicos;

Apoyar el desarrollo de las actividades tendientes a garantizar la
prestacion del apoyo logistico que requiere el Jefe(a) de los
Laboratorios Técnicos para optimizar sus funciones ejecutivas;
Dar seguimiento a la agenda del Jefe(a), organizando reunicnes
de trabajo con personal del Ministerio, funcionarios e
instituciones de Gobierno, instituciones privadas y otros;
Digitalizar (escanear y fotocopiar) los expedientes y documentos
en general de las actividades sustantivas de los Laboratorios
Técnicos;

Participar activamente en el Sistema de Calidad y de Seguridad
de los Laboratorios Técnicos;

Apoyar en el control de las ' muestras analizadas;

Tomar nota de lo tratado en las reuniones gue se realizan en los
Laboratorios Técnicos, y en otras actividades relacionadas, y
preparar.la memoria correspondiente.

Revisar y actualizar mensajes recibidos para el Jefe{a) de los
Laboratorios y Jefes de Area.

Ordenar y archivar los documentos relacionados con las
actividades sustantivas de los Laboratorios Técnicos.

Apoyar eh fa atencidn a funcionarios y publico que visita el
Laboratorio;

Llevar el control de los recibos de pago de los usuarios de las
Areas de Hidrocarbures y Minerales;

Revisar documentos que ingresan a los Laboratorios Téchicos o
que son emitidos por éstos, verificando que los mismos cumplan
ios requisitos formales y legales que para cada caso concreto
estan determinados.

Elaborar documentos de naturaleza confidencial, de acuerdo a

E las instrucciones especificas que el Jefe(a) imparta en cada caso
Mamcular.
L

antener el archivo actualizado, ordenado y clasificado.

10
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* Apoyar en la elaboracion de la documentacion para la cotizacion
de equipo, insumos y servicios y control de suministros varios.

s Apoyar en la revision de documentos que le sean solicitados por
el Jefe(a) de los Laboratorios o Jefes de Area;

s Proporcionar colaboracion al personal de las distintas Areas de
los Laboratorios Técnicos;
colaborar en ofras de los laboratorios cuando sea necesario;
Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su
competencia, y las que le sean asignadas pof sU Jefe Inmediato.

4. Relaciones del puesto:
a) Internas: Personal técnico y administrativo de los laboratorios.

b) Externas: Personal técnico y administrativo de ctras direcciones y unidades dei MEM, otras instituciones del
Estado, personai de empresas y plblico en general.

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica.

Titulo de Secretaria Bilingle o carrera afin.

Otros requerimientos.

Conocimientos de computacion, ortografia, redaccion. Deseable inglés basico.

Experiencia.

Deseable Necesaria X

Seis meses

AYEISY

1
SYNIW
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Titulo: Secretaria Laboratorios Téchicos

Conocimientos.

Deseables

Necesarios X

Actividades secretariales, computacién, ortografia y redaccién, atencion al plblico.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Para tomar dictados taquigraficos y transcribir
documentos en computadora, y capacidad para
seguir instrucciones y procedimientos.

Actitudes:

Persona proactiva, responsable, organizada,
disciplinada, con sentido de urgencia, honrada,
respetuosa de las hormas disciplinarias y de
seguridad. ldentificacion con la institucion; trabajo
en equipo.

Capacitacion especifica;

En atencion al publico, computacion, redaccion y
ortografia.

Otros requerimientos especiales:

Buenas relaciones interpersonales, con sentido de
urgencia, que sea integra, discreta y honrada.

| 7. Responsabilidad del puesto.

L Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢ Maneja y controla informacion confidencial?

Si NO

Sl NO

Especificar. No

LR ENERN

Especificar: Si, informacion técnica derivada de los
analisis que se realizan en los laboratorios,
especialmente de los clientes externos, quienes
pagan por el servicio. Asimismo, cualquier otra
informacion que por su naturaleza se considere
confidencial en la institucion.
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8. Observaciones:
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Nombre de la Unidadi Laboratorios Técnicos

Titulo: Asistente de Secretaria Laboratorios Técnicos

1. Organigrama

Jefe(a) Laboratorios

Técnicos
Secretaria Laboratorios 7
Técnicos
Técnico Auxiliar de Auxiliar de Laboratorio

Laboratorio (Conserjeria)

Asistente Profesional de | - Profesional de Laboratorio
Laboratorio

Jefe Area de Jefe Area de Jefe Area de Aplicaciones
Minerales Hidrocarburos Nucleares

2. Identificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto;

Asistente de Secretaria Laboratorios Técnicos

Numero de puestos existentes: 1
Jefe inmediato: Jefe(a) Laboratortos Técnicos
Subalternos: 0

14
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ENERGIAY-LANAS,

Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

'Titulo: Asistente de Secretaria Laboratorios Técnicos

3. Descripcién del puesto:

Propdsito (Naturaleza del puesto):

Trabajo de asistencia administrativa que consiste en tareas
auxiliares, en las actividades secretariales que se realizan en los
Laboratorios Téchicos del Ministerio de Energia y Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

Recibir papelerfa y correspondencia de las actividades
sustantivas de los Laboratorios Técnicos;

Atender al ptiblicc que, vista a los Laboratorios Técnicos, y
recibir y hacer llamadas telefonicas;

Apoyar en el area de Secretaria para transcribir, pedidos de
compras y bodega, reportes de resultados de los diferentes
analisis, cartas, informes de actividades, planificaciones,
presupuestos, memorandos y ofros documentos de los
Laboratorios Técnicos;

Participar activamente en el Sistema de Calidad y Seguridad de
los Laboratorios Téchicos;

Apoyar a la Secretaria de los Laboratorios Técnicos en el
desarrollo de las actividades tendientes a garantizar la
prestacion del apoyo logistico que requiere el Jefe(a) de los
Laboratorios para optimizar sus funciones ejecutivas;

Apoyar en el control de registros de las muestras analizadas;
Sustituir transitoriamente por ausencia temporal o permanente a
la Secretaria de los |.aboratorios Técnicos;

Escanear yfo fotocopiar los diferentes documentos que se
utilizan en las actividades de los laboratorios.

Apoygr en la revision y actualizacion de mensajes recibidos para
el Coordinador(a) de los Laboratorios y Coordinadores de Area
y personal en general,

Apoyar para ordenar y archivar los documentos relacionados con
las actividades sustantivas de fa Unidad de los Laboratorios
Técnhicos;

Apoyar en el control de los recibos de pago de los usuarios de
las Areas de Hidrocarburas y Minerales;

Ordenar y archivar los documentos de las actividades
sustantivas de los Laboratorios.

Elaborar documentos de naturaleza confidencial, de acuerdo a
las instrucciones especificas que del Jefe (a) de los Laboratorios
Técnicos, que le imparta en cada caso particular,

Asistir al Jefe(a) de los Laboratorios en reuniones con
funcionarics, personal del MEM, personal de instituciones
privadas y ofros; y,

Proporcionar colaboracion al personal de las distintas Areas de
los Laboratorios Técnicos;

Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su

compete/ncia,\yla}g;m‘sean asignadas por su Jefe Inmediato.
0E ENESN
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Edicion: Version 1

MANUAL DE FUNCIONES

Fecha: 24/09/2018

b SIYRENELL Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos
T OMINSTERIGEE
ENERGIAYIAINAS.

Titulo: Asistente de Secretaria Laboratorios Técnicos

4. Relaciones del puesto:
a) Internas: Personal técnico y administrativo de los laboratorios.

b) Externas: Personal técnico y administrativo de otras direcciones y unidades del MEM, otras instituciones del
Estado, personal de empresas y plblico en general.

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica.

Titulo de Secretaria Ejecutiva o carrera afin.

Otros requerimientos.

Conocimientos de computacion, ortografia, redaccion. Deseable inglés basico.

Experiencia.

| Deseable | Necesaria X

Seis meses.

Conocimientos.

Deseables

Necesarios X

Basico en computacion, redaccion y artografla
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MANUAL DE FUNCIONES

Edicion: Version 1

Fecha: 24/09/2018

O MINISTERIGDE T
ENEHGIAYAUNAS,

Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Asistente de Secretaria Laboratorios Técnicos

liRequisitos especificos.

Habilidades:

Habilidad para tomar dictados taquigraficos vy
tran‘s;cribir documentos en computadora, Y capacidad
para seguir instrucciones y procedimientos.

Actitudes:

Persona proactiva, responsable, organizada,
disciplinada, con sentido de urgencia, honrada,
respetuosa de las normas disciplinarias y de
seguridad. Identificacion con la institucion; trabajo
eh equipo.

Capacitacién especifica;

En atencion al puablico, computacién, redaccion y
ortografia.

Otros requerimientos especiales:

Buenas relaciones interpersonales, con sentido de
urgencia, que sea integra, discreta y honrada.

| 7. Responsabilidad del puesto.

¢, Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢, Maneja y controla informacién confidencial?

5i NO

sl NO

Especificar: No

Especificar. Si, informacion técnica derivada de los
analisis que se realizan en los laboratorios,
especialmente de los clientes externos, quienes
pagan por el servicio. Asimismo, cualguier otra
informacion que por su naturaleza se considere
confidencial en la institucion.
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Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

‘ MlNIFFiRIG DE
ERERETAY-BUNAS.

Titulo; Asistente de Secretaria Laboratorios Técnicos

8. Observaciones:
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MANUAL DE FUNCIONES

Edicion: Version 1

Fecha: 09/10/2018

" FAINISTERIC B
ENERGIAYBNAS.

Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Técnico Auxiliar de Laboratorio

1. Organigrama

Jefe(a) Laboratorios

Téchicos
Secretaria Laboratorios Asistente de Secretaria
Técnicos Laboratorios Téchicos
e nthes Rae Sy Auxiliar de Laboratorio
Rl (Conserjeria)
Asistente Profesional de Profesional de Laboratorio
Laboratorio
Jefe Area de Jefe Area de
Minerales Hidrocarburos

Jefe Area de Aplicacionies
Nucleares

2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto: Técnico Auxiliar de Laboratorios
Ndmero de puestos existentes: 2(Una plazé vacante)
Jefe Inmediato: Jefe(a) Laboratorios Técnicos
Subalternos: 0
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MANUAL DE FUNCIONES

Edicion: Version 1

Fecha: 09/10/2018

" RINISTERIG OF
ENERGIAYBAINAS.

Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Técnico Auxiliar de Laboratorio

3. Descripcion del puesto:

Proposito {Naturaleza del puesto):

Trabajo de auxiliar en las tareas del Laboratorio que consiste en apoyar
la ejecucion de labores téchicas relacionadas con el proceso de
prestacion de servicios en los Laboratorios Téchicos del Ministerio de
Energlia y Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

Para Lavar y Acondicionar Cristaleria y Otros

Lavar, {impiar y acondicionar la cristalerfa y accesorios que se
utilizan en los andlisis y pruebas de implementacion de métodos;
Lavar y acondicionar los recipientes diversos que se utilizan para el
muestreo de los combustibles, aguas, alcoholes, etc.;

Colaborar en eliminacion, neutrafizacion, acondicionamiento y
almacenamiento los residuos organicos e inorgéanicos que se
producen en las diferentes pruebas;

Almacenar y/o eliminar las muestras de combustibles y otros
materiales; :
Preparar agua destilada, hielo y otros suministros,

Limpiar y acondicionar los equipos, instrumentos utilizados en el
area;

Mantener limpia y ordenada el &rea de desechos;

Ser responsable en el manejo y cuidado de equipo, tales como;
extractores, secadores de cristaleria, refrigeradoras, y otros;
Colaborar en la cbtencion de suministros de tales como: gases,
accescrios, etc.;

Apoyar eh la preparacion de cristaleria, instrumentos, soluciones
previo a realizar algun analisis;

Entregar recipientes para el muestreo, etiquetas y medidores de
volumen a los inspectores de |a Direccién de Hidrocarburos;

Apoyar en la limpieza de instalaciones, oficinas, bafios, otros cuando
sea necesario;

Parlicipar activamente en el Sistema de Calidad y Seguridad de los
Laboratorios Técnicos;

Colaborar en actividades de otras areas cuando sea necesario;
Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su competencia, y
ias que le sean asignadas por su Jefe Inmediato.

Para Manejar Materlales, Suelos y Otros {Vacante)

Auxiliar en la preparacion de muestras de materiales para el andlisis
de laboratorio; materiales, instrumentos, muestras y otros, previo a
su analisis quimico o fisico

Auxiliar en la aplicaciéon de procedimientos sobre el manejo de
desechos organicos e inorganicos para su recoleccion, transporte y

almacenamiento; — oo,
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MANUAL DE FUNCIONES

Edicion: Version 1

Fecha: 09/10/2018

NSO DE
_ENERGIAYLURAS.

Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Técnico Auxiliar de Laboratorio

Apoyar en el ingreso, almacenamiento y eliminacién de muestras de
las areas de minerales e hidrocarburos, asi como otros materiales
derivados de las funciones de los laboratorios;

Apoyar a técnicos y profesionales en el mantenimiento preventivo de
equipos e instrumentos de laboratorio y otros que se deriven y se
relacionen con los procesos de trabajo en los que interviene;
Apoyar en el almacenamiento y control de los diferentes suministros
de laboratorio;

Colaborar en la obtencidn de suministros de laboratorio.

Poner en practica el contenido de las gufas técnicas de trabaijo;
Cumplir, atender y aplicar las hormas de higiehe y seguridad en el
trabajo, asl como las relacionadas con la utilizacion de las
instalaciones y servicios, de conformidad con los instructives y
normativos emitidos en el laboratorio y en el Ministerio de Energia y
Minas;

Participar en el proceso de control para el maneje de desechos,
derivados de los analisis que se realizan en los laboratorios;
Participar activamente en el Sistema de Calidad y de Seguridad de
los Laboratorios Técnicos.

Auxiliar en [a revision de medidas de seguridad y proteccion
personal.

Reportar a su Jefe Inmediato, respecto a las actividades que
desempena, y particularmente en lo relacionado con desperfectos
que observe en las instalaciones, mobiliario y equipo.

Colaborar en actividades de otras areas cuando sea necesario.
Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su competencia, y
las que le sean asignadas por su Jefe Inmediato.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas: Personal técnico y administrativo de los laboratorios.
b) Externas: Personal técnico de otras direcciones y unidades del MEM cuando sea necesario.

5, Requisitos del puesto:

Formacion académica.

Bachiller en Ciencias y L.etras o carrera afin.
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T NSTERG R
ENENGIAY BAINAS,

Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Técnico Auxiliar de Laboratorio

Otros requerimientos.

Conocimientos basicos de seguridad y limpieza de cristaler(a.

Experiencia.

Deseable

Necesaria X

Seis meses de experiencia en puesto similar.

Conocimientos.

Deseables X

Necesarios

para analisis

Limpieza de cristaleria y eguipo, conocimientos basicos sobre manejo de materiales y preparacion de muestras

LS. Requisitos especificos,

Alta motricidad, alta capacidad de concentracion,

Habilidades: capacidad para  seguir  instrucciones vy
procedimientos.
Persona responsable, organizado, disciplinado, con
Actitudes: sentido de urgencia, honrado, respetuosa de las

normas disciplinatias y de seguridad. Identificacion
con lz institucion.

Capacitacion especifica:

En relaciones interpersonales y buenas practicas de
laboratorio y seguridad.

Oftros requerimientos especiales:

Proactiva, buenas relaciones interpersonales, con
sentido de urgencia, que sea integra, discreta y
honrada.
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Edicion: Version 1

Fecha: 09/10/2018

- M!NI"-?L'[RIG DE
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Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Técnico Auxiliar de Laboratorio

| 7. Responsabilidad del puesto.

{Maneja recursos financieros e inmuebles?

iManeja y controla informacion confidencial?

Si NO

Si NO X

Especificar. No

Especificar:
Si, Cualquier otra informacién que se considere como
confidencial derivada de normativa institucional.

8. Observaciones:
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Fecha: 09/10/2018

" WNSTERIODE
_ENERGIAY LUNAS.

Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Auxiliar de Labaratorio (Conserjeria)

1. Organigrama

Jefe(a) Laboratorios

Técnicas
Secretaria Laboratorios Asistente de Secretaria
Teécnicos Laboratorios Técnicos
Técnico Auxiliar de
Laboratorio
Asistente Profesional de Profesional de Laboratorio
Labaratorio
Jefe Area de Jefe Area de Jefe Area de Aplicaciones
Minerales Hidrocarburos Nucleares
2. ldentificacion del puesto:
Titulo funcional del puesto: Auxiliar de Laboratorios (Conserjeria)
Numero de puestos existentes: 1
Jefe Inmediato: Jefe(a) Laboratotios Téchicos
Subalternos: 0
1
LABORATDS | 5e 4
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Edicion: Version 1

Fecha: 09/10/2018

’ ..M_INJST.'ERFVC? BE
 ERERGIAYLURAS.

Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Auxiliar de Laboratorio (Conserjeria)

3. Descripcion del puesto:'

Proposito (Naturaleza del puesto):

Trabajo de auxiliar en las tareas del Laboratorio que consiste en
apoyar |la ejecucion de labores técnicas relacionadas con el proceso
de prestacion de servicios en los Laboratorios T &écnicos del Ministerio
de Energia y Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

Realizar las tareas de limpieza, barriendo, trapeando,
sacudiendo las diferentes areas de los Laboratorios Téchicos,
incluye: laboratorios, oficinas, baiics, bodegas, terrazas y otros;
Limpiar y ordenar los diferentes equipos e instrumentos de
laboratorio, de oficina y otros que el Jefe () le indigue.
Trasladar mobiliario, equipo, instrumentos, insumos, muestras y
otros-en las diferentes areas de los Laboratorios Técnicos.
Mantener limpias y ordenadas las diferentes areas de los
laboratorios. Asl como los recipientes de desechos y otros
afines;

Colaborar en la obtencién de suministros tales como: gases,
accesorios, elc.

Colaborar en almacenar y/o eliminar las muestras de
combustibles y otros cuando sea requerido;

Apoyar en la obtencion de agua destilada, hielo y otros
suministros, cuando le sea requerido,

Ser responsable en el manejo y cuidado de equipo, tales como:
pulidor de piso, extractor de polvo, refrigeradoras, y otros;
Participar activamente en el Sistema de Calidad y Seguridad de
los Laboratarios Técnicos;

Reportar a su Jefe Inmediato, respecto a las actividades que
desempefia, y paficularmente en lo relacionado con
desperfectos que observe en las instalaciones, mobiliario v
equipo que le corresponde limpiar y mantener en buen estado
de conservacion;

Cumplir, atender y aplicar las normas de higiene y seguridad en
el trabajo, asi como las relacionadas con la utilizacion de las
instalaciones y servicios, de conformidad con los instructivos y
normativos emitidos por el Ministerio de Energia y Minas; v,
Realizar operaciones de carga y descarga de mobiliario, equipo
y materiales que adquiera el Ministerio para los Laboratorios
Técnicos, ubicandolo en las areas gue se le indiguen;
Colaborar en actividades de otras areas de los laboratorios que
le sean requeridas.

Realizar todas aqueilas atribuciones que sean de su
competencia, y las gue-le sean asignadas por su Jefe Inmediato.
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Fecha; 09/10/2018

T RINETERIGEE
ENEHGIANBAINAS,

Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Auxiliar de Laboratorio (Conserjeria)

4. Relaciones del puesto:
a) Internas: Personal técnico y administrativo de los laboratorios.
b) Externas: Personal de mantenimiento de otras direcciones y unidades de! MEM cuando sea necesario.

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica.

Diploma de Sexto Primaria.

Otros requerimientos.

Conocimientos basicos de mantenimiento y conserjeria en edificios.

Experiencia.

Deseable Necesaria X

Seis meses de experiencia en puesto similar.

Conocimientos.

Deseables X Necesarios

Limpieza y mantenimiento de instalaciones (conserjeria).
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MINISTERIC IE *
ENENGIAYHIRAS,

Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Auxiliar de Laboratorio (Conserjeria)

6. Requisitos especificos:

Alta motricidad, alta capacidad de concentracion,

Habilidades: capacidad para  seguir  instrucciones @y
procedimientos.
Persona responsable, organizada, disciplinada,
integra, discreta, honrado y proactiva con sentido de
Actitudes:

urgencia, honrado, respetuosa de las normas
disciplinarias y de seguridad. I|dentificacion con la
institucion.

Capacitacion especifica:

En mantenimiento de instalaciones, servidor plblico.

Otros requerimientos especiales:

Identificacién con la institucion, buena salud.

| 7. Responsabilidad del puesto.

¢, Maneja recursos financieros e inmuebles?

{Maneja y controla informacion confidencial?

Si NG

Si NO

Especificar. No

Especificar: Si, Cualquier informacion que por su
naturaleza se considere confidencial en la institucidn
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Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Auxiliar de Laboratorio {Conserjeria)

8. Observaciones:
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" HNETERIGOE
ERENGIAY BINAY,

Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Asistente Profesional de Laboratorio

1. Organigrama

Jefe(a) Laboratorics

Técnicos
Secretaria Laboratorios Asistente de Secretaria
Técnicos Laboratorics Técnicos
Técnico Auxiliar de Auxiliar de Laboratorio
Laboratario (Conserjeria)
AR L AR e Profesional de Laboratorio
LoV Thie L
Jefe Area de Jefe Area de
Minerales Hidrocarburos

Jefe Area de Aplicaciones
Nucleares

2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Asistente Profesional de Laboratorio

Nimero de puestos existentes:

1

Jefe Inmediato:

Jefe Area de los Laboratorics

Subalternos:

29




Edicion: Version 1
MANUAL DE FUNCIONES

Fecha: 09/10/2018

’ .&.mrsrrmc: E!E
ENI:HI'IAY TANAS,

Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Asistente Profesional de Laboratorio

3. Descripcion del puesto:

Proposito (Naturaleza del puesto);

Trabajo de asistencia profesional que consiste en apoyar la ejecucion de
labores técnicas relacionadas con los Laboratorios Técnicos, cuyas
actividades estan a cargo de los Laboratorios Téchicos del Ministerio de
Energfa y Minas.

Atribuciones especificas del puesto;

* Realizar analisis de rutina fisico-quimicos e instrumeritales, a
muestras de muestras que ingresan a los laborataorios en sus distintas
areas, utilizando métodos, procedimientos y técnicas establecidas en
los Laboratorios Téchicos cuando le sea requerido;

= Asistir a lajefatura de los laboratorios en las actividades relacionadas
con la asistencia y cooperacion técnica que provenientes de fuentes
internas y externas

+  Asistir la calibracién, verificacién y mantenimiento preventivo a los
equipos e instrumentos que se utilizan en los laboratorios cuando sea
necesario;

* Asistir en la preparacion informacion técnica scbre equipo,
instrumentos, reactivos, etc., que sean dtiles en la implementacion de
meétodos;

= Agistir en [a implementacion de los métodos aplicables al control de
calidad de los combustibles y otros afines, cuando le sea requerido.

» Colaborar en almacenamiento y disposicion final de desechos
generados de los diferentes andlisis que se realizan en [os
laboraterios cuande le sea requerido.

* Participar en la traduccion de métodos y documentos técnicos
relacionados con las actividades de los laboratorios.

= Paticipar en comités y comisiones técnicas dentro y fuera del
laboratorio, cuando le sea requerido;

= Asistir en la obtencion de informacion documental necesaria para la
elaboracion de manuales sobre metodologias de analisis, manejo de
muestras, manejo de desechos, seguridad, calidad y otros cuando
sea hecesario;

= Preparar y presentar informes de resultados de [as diferentes
muestras analizadas.

+ Realizar inventarioc de reactivos, cristaleria y otros cuando es
requerido;

* Participar activamente en el Sistema de Calidad y Seguridad de los
Laboratorios Técnicos;

+ Elaborar y presentar al Jefe de Area o al Jefe(a) de los Laboratorios
Técnicos, los documentos e informes técnicos que correspondan.

«  Colaborar en la capacitacion del personal técnico y operativo, sobre
los métodos, técnicas y procedimientos de rutina que se aplican en
los Laboratorios Técnicos, asi como en aspectos de seguridad,;

* Velar por que todas las actividades de rutina e implementacion de
métedos, procedimientos y practicas de analisis, se realicen con
orden, seguridad y en un ambiente agradable y cordial, en el marco

ue asegure la confiabilidad de los

EEM un sistema de calidad
) o"/, ultados;
o,
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P JiVEAELY: | Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos
AMNISTERIGDE "
ENERGIAY HURAS.

Titulo: Asistente Profesional de Laboratorio

= Evacuar las consultas, que le sean ordenadas por su Jefe Inmediato;

* Apoyar en la elaboracioh de la Memoria Anual de Labores,
anteproyecto de Presupuesto Anual, y Plan Operativo Anual de los
laboratorios;

*  Cumplir, atender y aplicar las normas de higiene y seguridad en el
trabajo, asi como las relacionadas con la utilizacion de las
instalaciones y servicios, de conformidad con los instructivos y
normativos emitidos por el Ministerio de Energia y Minas;

= Participar en Juntas o Comisiones de Cotizacion, licitaciones y
apertura de plicas, para evaluar ofertas, en la adquisicion de bienes
y servicios, desarrollando las tareas correspondientes de
conformidad con la ey y procedimientos establecidos, cuando sea
requerido; v,

* Realizar actividades en apoyo a otras areas y/o en conjunto con otras
areas cuando le sea requerido.

» Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su competencia, y
las que le sean asignadas por su Jefe Inmediato.

4. Relaciones del puesto:
a) Internas: Personal técnico y administrative de los laboratorios.

b) Externas: Personal técnico y administrativo de otras unidades del MEM, de otras instituciones y publico en
general que se relaciona con los laboratorios.

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica.

Quinto semestre aprobado de Ingenierfa Quimica o carrera afin.

Otros requerimientos -

Conocimientos de quimica, calidad, buenas practicas de laboratorio, inglés y computacion
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Titulo: Asistente Profesional de Laboratorio

Experiencia.

I Deseable

| Necesaria X

Un afio de experiencia en analisis fisico y quimico de laboratorio.

Conocimientos.

| Deseables

[ Necesarios X

Conocimientos en quimica organica e
labotatorio, sistemas de calidad.

inorganica, analisis fisicoquimicos, seguridad y buenas précﬁcas de

| 6. Requisitos especificos.

En analisis fisico-quimico e instrumental, alta capacidad de
concentracion, analisis y sintesis, capacidad para seguir instrucciones

Habilidades: y procedimientos, en calculos matematicos. Habilidad para
comunicarse con publico.
Responsable, organizado, disciplinado, con sentido de urgencia,
Actitudes: honrado, respetuoso de las normas disciplinarias y de seguridad y

discreto. Ildentificacion con la institucion.

Capacitacion especifica;

En analisis fisico y quimico e instrumental y seguridad, sistemas de
calidad.

Otros requerimientos especiales:

Persona proactiva, conocimiento en mantenimiento basico de equipo,
con sentido de urgencia, y que sea Iintegra. Trabajo en equipo. Buen
caracter.

[ 7. Responsabilidad del puesto.

i Maneja recursos financieros e inmuebles? §Maneja y controla infermacion confidencial?

sl [ NO : sl | NO

Especificar: No.

Especificar: Si, informacion téchica derivada de los
analisis que se realizan en los laboratorios,
especialmente de los clientes externos, quienes pagan
por el servicio. Asimismo, cualquier otra informacién que
por su naturaleza se considere confidencial en la
institucion
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Titulo: Profesional de Laboratorio

Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Jefe(a) Laboratorios

Técnicos
Secretaria Laboratorios Asistente de Secretaria
Técnicos Laboratorios Técnicos
Técnico Auxiliar de Auxiliar de Laboratorio
Laboratorio (Conserjeria)
Asistente Profesional de
| laboratorio = |
Jefe Area de Jefe Area de Jefe Area de Aplicaciones
Minerales Hidrocarburos Nucleares
2. Identificacion del puesto:
Titulo funcional de! puesto: Profesional de Laboratorio
Nimero de puestos existentes: 1
Jefe Inmediato: Jefe(a) Laboratorios Técnicos
Subalternos: 0
3. Descripcion del puesto:
Propdsito (Naturaleza del puesto): Trabajo profesional que consiste en realizar actividades relacionadas

su

con el proceso de prestacion de servicios en el area de trabajo bajo

respohsabilidad, cuyas actividades estan a cargo de los

Laboratorios Técnicos del Ministefio de Energia y Minas.

Atribuciones especificas del puesto: .

Realizar analisis especiales tipo flsico-quimices e instrumentales
a muestras de combustibles y minerales y otros materiales
cuando es requerido.

Apoyar en las actividades de ejecucion de presupuesto de los
laboratorios
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Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Profesional de Laboratorio

Apoyar en |as revision y supervision de las medidas de seguridad
de los laboratorios

Revisar métodos y técnicas relacionadas al control de calidad de
los combustibles y caracterizacion de minerales.

Preparar informacion técnica (especificaciones) sobre los
diferentes pedidos de materfales, suministros y equipo
necesarios para el desarrollo de las actividades.

Proporcionar asesoria técnica a personal del Ministetio, otras
dependencias y personas particufares, que Io solicitan, sobre el
contrel de calidad de los hidrocarburos, alcohol carburante,
carban, agua, minerales, suelos sedimentos, etc.

Verificar el estade de los equipos e instrumentos de laboratorio.
Elaborar informes técnicos que se le solicitan en relacién a las
actividades de los laboratorios.

Participa activamente en las actividades de seguridad y en el
sistema de calidad del Laboratario.

Realizar comisiones técnicas relacionadas con los laboratorios,
cuando es requerido,

Capacitar al personal técnico y operativo, sobre los métodos,
técnicas y procedimientos de laboratorio cuando es requerido.
Colaborar en la supervision de las actividades técnicas de los
laboratorios

Apoyar en el control de suministros de laboratorio

Sustituir temporalmente al jefe los laboratorios y jefes de area
cuando sea necesario, a solicitud del jefe de los Laboratarios.
Velar porque todas las actividades de rutina e implementacion
de métodos, proecedimientos y practicas de analisis, se realicen
con orden, seguridad y en un ambiente agradable y cordial, en
el marco de un sistema de calidad que asegure la confiabilidad
de los resultados.

Participar en comités técnicos sobre calidad, normas, seguridad
industrial, y otros similares en los que sea desighado a propuesta
de su jefe. )
Evacuar las consultas, que le sean ordenadas por su jefe
inmediato.

Apoyar en la elaboracion de la Memoria Anual de Labores, plan
de compras, otros retacionados.

Participar en las reuniones convocadas por el Jefe de [a unidad
administrativa a la que pertenece, para informar, informarse y
definir su participacion en la realizacidon de actividades
sustantivas que coadyuven al cumplimiento de las funciones de
la unidad en particular, y del Ministerio de Energfa y Minas en
general.
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¢ Participar en juntas o comisiones de cotizacion, licitacion y
apertdra de plicas, pdra evaluar ofertas en la adquisicion de
bienes y servicios, desarrollando las tareas correspondientes de
conformidad con la ley y procedimientos establecidos.

* Asistir y participar activamente en los cursos y seminarios de
formacién, capacitacion y actualizacion técnica que se realicen y
para los cuales es designado por las auvtoridades
correspondientes a propuesta de su jefe inmediato.

* Ejecutar otras tareas de similar naturaleza y complejidad, que le
son asignadas por su jefe inmediato.

¢ Colaberar y participar en las distintas actividades de los
laboratorios.

4. Relaciones del puesto:

a) Intemas: Personal técnico y administrativo de los laboratorios.

b) Extemas: Personal técnico, administrativo y profesional de ofras direcciones, empresas y publico
en general.

5. Requisitos del puesto:

Formacién académica.

Titulo de Ingeniero Quimico o carrera afin. Colegiado activo.

Otros requerimientos,

Caonacimientos de fisica y quimica organica e inorgariica, anélisis instrumental, inglés y computacion.

Experiencia.

Deseable Necesaria X

Un afio de experiencia en puesto similar (o un afio de experiencia

nalisis flsicos y quimicos de laboratorios.
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Conocimientos.

Deseables

Necesarios X

En quimica organica e inorganica, analisis fisico
buenas practicas de Izboratorio,

quimicos e instrumentales, gestion de !a calidad y seguridad y

lj. Requisitos especificos:

.

Habilidades:

En analisis flsico-quimico e instrumental, alta
capacidad de concentracion, analisis y sintesis,
capacidad para seguir instrucciones y
procedimientos, calculos matematicos.

Actitudes:

Responsable, proactiva organizada, disciplinada,
con sentido de urgencia, honrada, respetucso de las
normas disciplinarias y de seguridad y discreta.
ldentificacion con la institucion.

Capacitacion especifica:

En quimica, analisis de laboratorio, buenas practicas
de laboratorio y seguridad, sistema de calidad,
matematica,

Otros requerimientos especiales:

Persona proactiva, conocimiento en mantenimiento
basico de equipo, interpretacion de resultados.

7. Responsabilidad del puesto.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles?

iManeja y controla informacion confidencial?

Si NO

Si NO

Especificar: Si. Manejo de solicitud de compras.

Especificar: Si, Los resultados de los diferentes
andlisis que realiza. Esta es informacion es de los
clientes externos y no son del dominio publica ya que
los clientes pagan el servicio de analisis.

Cualquier informacién que por su naturaleza se
considere confidencial.

MIN/
mﬂeaci’;z;%
C)

ABORATORIOS

TECNICOS 37
'_-—-—-—ﬁ___-_




MANUAL DE FUNCIONES

Edicion: Version 1

Fecha: 09/10/2018

-~

MNSTERIGBE
ENERGIAYTAINAS

Nombre de la Unidad: L.aboratorios Técnicos

Titulo: Profesional de Laboratorio

8. Observaciones;

hdnod‘an

£z

e el KT
e R P

Firm

Fecha{

(S-10- 2018

Fecha:

1F710-2779
/

38




) Edicion: Versién 1
MANUAL DE FUNCIONES

Fecha: 09/10/2018

Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

’ Mmjsrzmo aE
. EI\}:HHAY MIN;-\B

Titulo: Jefe Area de Minerales

1. Organigrama ‘

Jefe(a) Laboratorios

Técnicos
Secretaria Laboratorios Asistente de Secretaria
Tecnicos Laboratorios Técnicos
Téchico Auxiliar de Auxiliar de Laboratorio
Laboratario (Conserjeria)
Asistente Profesional de Profesional de Laboratorio
Laboratorio
Jefe Area de Jefe Area de Aplicaciones
Hidrocarburos Nucleares
2. Identificacién del puesto:
Titulo funcional del puesto: Jefe Area de Minerales
Nimero de puestcs existentes: 1
Jefe Inmediato: Jefe(a) Laboratarios Técnicos
* Profesional de Laboratorio Area de Minerales
Subalternos: e Asistente Profesional de Laboratorio Area de Minerales Tecnlco
) e Auxiliar de Laboratorio Area de Minerales
TN
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Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Jefe Area de Minerales

3. Descripcidn del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, dirigir,
coerdinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con el
proceso de prestacion de servicios en el drea de trabajo bajo su
responsabllidad, cuyas actividades estén a cargo de los Laboratorios
Técnicos del Ministerio de Energia y Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

Coordinar, planificar y supervisar los analisis fisicoquimicos y de
procesamiento de minerales, suelos, sedimentos, metales,
aguas, carbones minerales, y otros materiales afines.

Coordinar y supervisar actividades de traduccion de documentos
técnicos de minerales;

Supervisar la limpieza y acondicionamientc de materiales y
suministros de laboratotio, recipientes para el muestreo de
rocas, suelos, sedimentos, y otros minerales:

Planificar y supervisar el mantenimiento del equipo de analisis y
de procesamiento de minerales, rocas y otras sustancias;
Preparar informes de deteccién de necesidades de equipo y
suministros del area de minerales;

Coordinar y planificar y supervisar las actividades de evaluacién
e implementacion de téchicas, procedimientos y metodologlas
relacionadas con las actividades del Area de Minerales;
Preparar informacion técnica (especificaciones) sobre los
diferentes pedidos de materiales, suministros, accesorios y
equipo necesarios para el desarrollo de las actividades del area,
Elaborar dictdmenes técnicos relacionados con la
caracterizacion de minerales y otros;

Revisar y preparar los informes de resultados de las diferentes
muestras analizadas;

Brindar asesoria técnica a personal del Ministerio, otras
dependencias, empresas, y personas particulares que lo
solicitan, sobre la caracterizacion de minerales, sedimentos,
aguas y otros afines.

Realizar comisiones técnicas relacionadas con la caracterizacion
y control de calidad de minerales y otros materiales afines,
preparar documentos técnicos relacionados a la caracterizacion
de minerales;

Revisar y aprobar documentos elaborados por el personal
técnico y profesional del area a su cargo;

Participar activamente en el Sistema de Calidad y Seguridad de
los Laboratorios Técnicos;

Coordinar, planificar y supervisar el manejo de desechos,
derivados de los analisis realizados en el area de trabajo bajo su
responsabilidad;
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= Coordinar y supervisar la capacitacion del personal del area a su
cargo, en actividades especificas de los Laboratorios;

* Velar porque todas las actividades de rutina e implementacién
de métodos, procedimientos y practicas de analisis, se realicen
con ordeh, seguridad y en un ambiente agradable y cordial, en
el marco de un sistema de calidad que asegure ia confiabilidad
de los resultados;

* Realizar reuniones con el personal a su cargo para resolver
aspectos tecnicos del area de trabajo que le corresponde dirigir;

* Particlpar en comités técnicos sobre calidad, normas, seguridad
industrial, y otros similares en los que sea designado;

* Evacuar las consuitas, que le sean ordenadas por el Jefe(a) de
los Laborateorios Tecnicos:

* Apoydr en la elaboracion de la Memoria Anual de Labores,
anteproyecto de Presupuesto Anual, y Plan Operativo Anual
correspondiente a la unidad administrativa donde se
desempenia;

*  Sustituir temporalmente al Jefe(a) de los Laboratorios Técnicos
cuando sea necesario, segln hombramiento que reciba;

*  Cumplir, atender y aplicar las normas de higiene y seguridad en
el trabajo, asl como las relacionadas con la utilizacion de las
instalaciones y servicios, de confoermidad con los instructives y
hormativos emitidos por los laboratorios Técnicos y por el
Ministerio de Energia y Minas; y,

* Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su

competencia, y las que le sean asignadas por su Jefe Inmediato.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas: Persaonal técnico y administrativo de los laboratorios y de las diferentes Direcciones y Unidades del
Ministerio.

b) Externas: Profesionales y técnicos de otras instituciones del Estado, Organismos Nacionales e
Internacionales, empresas y publico en general.

5, Requisitos del puesto:

Formacion académica.

Titulo de Ingeniero Quimico g cafrera afin. Colegiado actj
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Otros requerimientos.

Don de mando, trabajo en equipo, conocimientos basicos de inglés y computacion.

Experiencia.

Deseable Necesaria X

Un afo de experiencia en puesto similar (o un afic de experiencia en caracterizacion de minerales)

Conocimientos.

Deseables Necesarios X

En quimica organica e inorganica, analisis fisicoquimicos e instrumentales, gestion de la calidad y seguridad,
buenas practicas de laboratorio, administracion y administracion plblica.

6. Requisitos especificos.

En andlisis fisico-quimico e instrumental, alta
capacidad de congenfracion, andlisis y sintesis,
capacidad para  seguir  instrucciones vy

Habilidades: I . o .
procedimientos, en calculos matematicos, en manejo
de personal, para trabajar bajo presidn y capacidad
para resolucion de conflictos.

Responsable, organizado, disciplinado, con sentido

Actitudes: de urgencia, honrado, respetuosa de las normas

disciplinarias y de seguridad y discreto.
Identificacion con la institucion. Trabajo en equipo.

En quimica, analisis de laboratorio, buenas practicas

Capacitacion especifica: de iaboratorio y seguridad.

Persona proactiva, conocimiento en mantenimiento
basico de equipo, en toma de decisiones, buenas

Otros requerimientos especiales: . . . -
relaciones interpersonales. Con sentido de urgencia,
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7. Responsabilidad del puesto.

éManeja recursaos financieros e inmuebles? {Maneja y controla informacion confidencial?

si NO si [ No
Especificar: Si, informacién técnica derivada de los
analisis que se realizan en los laboratorios,
especialmente de los clientes externos, quienes
pagan por el servicio. Asimismo, cualquier otra
informacion que por su naturaleza se considere
confidencial en la institucion.

Especificar. Si
Manejo de solicitudes de compra.

8. Observaciones:
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Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

1. Organigram\a

Jefe(a) Laboratorios
Técnicos

Técnicos

Secretaria Laboratorios

Asistente de Secretaria
Laboratorios Técnicos

Laboratorio

Técnico Auxiliar de

Auxiliar de Laboratorio

(Conserjeria)

Laboratorio

Asistente Profesional de

Profesional de Laboratorio

Jefe Area de
Minerales

PR S

ot LIS t .
U T I R T eI T

Jefe Area de Aplicaciones
Nucleares

2, |dentificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Jefe Area de Hidrocarburos

Numero de puestos existentes:

1

Jefe Inmediato:

Jefe(a) Laboratorios Técnicos

Subalternos:

Profesionales de Laboratorioc Area de Hidrocarburos
Asistente Profesional de Laboratorio Area de Hidrocarburos
» Auxiliar de Laboratorio Area de Hidrocarburos
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3. Descripcion del puesto:

Proposito (Naturaleza del puesto);

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, dirigir,
coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con el
proceso de prestacion de servicios en el area de trabajo bajo su
responsabilidad, cuyas actividades estan a cargo de los Laboratorios
Técnicos del Ministerio de Energia y Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

Coordinar, planificar y supervisar los analisis fisicoquimicos, que
se realizan al petroieo y a los diferentes combustibles, tales
como: gasolina superior, gasolina regular, gasolina de avién,
diésel, blinker C y otros como: alcoholes, aguas, carbones,
biomasas y otros similares;

Coordinar, planificar, supervisar y evaluar las actividades de
implementacion de técnicas y metodologias relacionadas con el
Area de Hidrocarburos;

Coordinar, planificar, supervisar y evaluar actividades de
traduccion de documentos técnicos, la limpieza ¥y
acondicionamiento de la cristaleria y recipientes para el
muestreo de combustibles, el mantenimiento del equipc de
analisis de combustibles, manejo de desechos de hidrocarburos,
etc.; . )
Proporcionar asesoria técnica a personal del Ministerio, otras
dependencias y personas particulares, que lo solicitan sobre el
control de calidad de los hidrocarburos, alcohol carburante,
carbdn, biomasa, etc;

Elaborar informes de deteccion de necesidades de equipo y
suministros del area de hidrocarburos; Preparar y revisar la
informacion técnica (especificaciones) sobre los diferentes
pedidos de materiales, suministros y equipo necesarios para el
desarrollo de las actividades de! Area de Hidrocarburos;
Elaborar dictamenes técnicos relacionados con el control de
calidad de los hidrocarburos;

Revisar y preparar los informes de resultados de las diferentes
muestras analizadas, otros informes técnicos y correspondencia
del Area de Hidrocarburos;

Desempefiar comisiches técnicas relacionadas con el contrel de
calidad de combustibles, equipos, etc.

Revisar y aprobar los andlisis realizades a los combustibles y
otros como control de calidad de los combustibles.

Elaborar y/o revisar documentos técnicos relacionados al control
de calidad de los combustibles;

Revisar y aprueba documentos elaborados por el personal
técnico y profesional del area a su cargo;

Participar activamente en el Sistema de Calidad y Seguridad de
los Labpratorios Técnicos;
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* Coordinar planificar y supervisar el manejo de desechos,
derivados de los analisis realizados en el area de trabajo bajo su
responsabilidad;

* Coordinar y supervisar la capacitacion del personal del area a su
cargo, en actividades especificas de los Laboratorios;

* Velar porque todas las actividades de rutina e implementacion
de métodos, procedimientos y practicas de analisis, se realicen
con orden, seguridad y en un ambiente agradable y cordial, en
el marco de un sistema de calidad que asegure |a confiabilidad
de los resultados;

* Realizar reuniones con el personal a su cargo para resolver
aspectos tecnicos del area de trabajo que le corresponde dirigir;

» Participar en comités técnicos sobre calidad, normas, seguridad
mdustnal y ofros similares en los que sea de5|gnado

*  Evacuar las consultas, gue le sean ordenadas por el Jefe(a)
los Laboratorios Tecmcos

. Apoyar en la elaboracion de la Memoria Anual de Labores,
anteproyecto de Presupuesto Anual, y Plan Operativo Anual
correspondiente 2 la unidad administrativa donde se
desempena;

*  Sustituir temporaimente al Coordlnador(a) de los Laboratorios
Técnicos cuando sea necesario, segln nombramiento que
reciba;

*  Cumplir, atender y aplicar las normas de higiene y seguridad en
el trabajo, asi como las relacionadas con la utilizacion de las
instalaciones y servicios, de conformidad con los instructives y
normativos emitidos por los laboratorios Técnicos y por el
Ministerio de Energia y Minas; y,

* Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su
competencia, Y las que le sean asignadas por su Jefe Inmediato.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas: Autoridades y personal técnico y administrativo de las diferentes Direcciones y Unidades del

Ministerio.

b) Externas: Personal técnico y administrativo de otras Instituciones del Estado, Organismos Nacionales e
Internacionales, empresas y publico en general.
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kLY. | Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos
| MNSTERIGOE T
ENERGIAYLANAS.

Titulo: Jefe Area de Hidrocarburos

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica.

Titulo de Ingeniero Qufmico o carrera afin. Colegiado activo.

Otros requerimientos.

Conocimlentos basicos de inglés técnico y computacion, trabajo en equipo, don de mando

Experiencia.

Deseable

I Necesaria X

Un afio de experiencia en puesto similar (o un afio de experiencia en control de calidad de los combustibles
derivados del petréleo).

Conocimientos.

Deseables

Necesarios X

En quimica organica e inorganica, analisis fisicoquimicos e instrumentales, gestion de la calidad, seguridad y
buenas practicas de laboratorio, administracion y administracién ptiblica.
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Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Jefe Area de Hidrocarburos

6. Requisitos especificos.

Habilidades:

En analisis fisico-quimico e instrumental, alta
capacidad de concentracion, analisis y sintesis,
capacidad para  seguir  instrucciones y
procedimientos, en calculos matematicos, en manejo
de personal, para trabajar bajo presion y en equipo ¥
capacidad para resolucion de conflictos.

Actitudes:

Responsable, organizade, disciplinado, con sentido
de urgencia, honrado, respetuoso de las normas
disciplinarias y de seguridad y discreto.
Identificacion con [a institucion.

Capacitacion especifica;

En quimica, analisis de laboratorio, buenas practicas
de laboratorio ¥ seguridad, administracién ptblica.

Otros requerimientos especiales:

Persona preactiva, conocimiento en mantenimiento
basico de equipo, en toma de decisiones, buenas
relaciones interpersonales. Con sentido de urgencia,

Y due sea integra.

| 7. Responsabilidad del puesto.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

i Maneja y controla informacién confidencial?

Si NO

Si No

Especificar: Si
Manejo de solicitudes de compra.

Especificar: Si, informacion técnica derivada de los
analisis gue se realizan en los laboratorios,
especialmente de los clientes externos, quienes
pagan por el servicio. Asimismo, cualquier otra
informacion que por su naturaleza se considere
confidencial en la institucion. '
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8. Observaciones:
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MINISTERIGRE
(ENERGIAYHUNAS.

Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

| Titulo: Jefe Area de Apiicaciones Nucleares

1. Organigrama

Jefe(a) Laboratorios

Técnicos
Secretaria Laboratorios Asistente de Secretaria
Técnicos Laboratorios Téchicos
Tecnico Auxiliar de Auxiliar de Laboratorio
Laboratorio (Conserjeria)
Asistente Profesional de Profesional de Laboratorio
Laboratorio
Jefe Area de Jefe Area de
Minerales Hidrocarburos

2, |dentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Jefe Area de Aplicaciones Nucleares

Nimero de puestos existentes:

1

Jefe Inmediato:

Jefe(a} Laboratorios Técnicos

Subalternos:

Secretaria de Aplicaciones Nucleares

Profesional de Laboratorio Area de Aplicaciones Nucleares
Encargado(a) del CENDRA

Asistente Profesional de Laboratorio Area de Aplicaciones Nucleares
Técnico Auxiliar de Laboratorio Area de Aplicaciones Nucleares
Auxiliar de Laboratorio Area de Aplicaciones Técnicas

)
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Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnhicos

Titulo: Jefe Area de Aplicaciones Nucleares

3. Descripcidn del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, dirigir,
coordinar, controlar y evaluar las actividades relaclonadas con el
proceso de prestacion de servicios en el area de trabajo bajo su
responsabilidad, cuyas actividades estan a cargo de los Laboratorios
Técnicos del Ministerio de Energia y Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

Coordinar, pianificar, supervisar y evaluar las actividades

relacionadas con el Area de Aplicaciones Nucleares, que

incluye: Laboratorio Secundario de Calibracion Dosimétrica,

dosimetrla persconal, Ensayos no Destructivos, Técnhicas

Analiticas Nucleares, Centro Nacional de Desechos y otras

relacionadas;

Coordinar planificar y supervisar las actividades de evaluacion e

implementacion de técnicas, procedimientos y metodologias

relacionadas con las actividades del Area de Aplicaciones

Nucleares

Coordinar los muestrecs ambientales, relacionados con los

diferentes programas del Area de Aplicaciones Nucleares y los

solicitados por el piiblico;

Elaborar informes de deteccion de necesidades de equipo y

suministros del area de aplicaciones nucleares;

Preparar informacion (especificaciones) sobre los diferentes
edidos de materiales, suministros, accesorios y equipo

Eecesanos para el desarrol!o de las actividades del Area de

Aplicaciones Nucleares;

Coordinar, planificar, supervisar el mantenimiento de los equipos

del Area de Aplicaciones Nucleares;

Brindar asesorla técnica a personal del Ministerio, otras

dependencias, empresas, y personas particulares que lo

solicitan, sobre los servicios del Area de Aplicaciones Nucleares;

supervisar la aplicacion de procedimientos estandar, en la

operacion de los laboratorios de aplicaciones nucleares;

Coordinar y planificar el programa anual de vigilancia radiactiva

ambiental;

Elaborar dictAmenes técnicos relacionados con los analisis del

Area de Aplicaciones Nucleares;

Realizar comisiones técnicas relacionadas con el Area de

Aplicacicnes Nucleares;

Elaborar documentos técnicos relacionados a las actlwdades del

area de aplicaciones nucleares;

Revisar y aprobar documentos elaborados por el personal

técnico y profesional del area a su cargo;

Participar activamente en el Sistema de Calidad y Seguridad de

{os Labaratorios Técnicos;
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Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Jefe Area de Aplicaciones Nucleares

Coordinar planificar y supervisar el manejo de desechos,
derivados de los analisis realizados en el drea de trabajo bajo su
responsabilidad;

Coordinar y supervisar la capacitacion del personal del area a su
cargo, en aclividades especificas de los Laboratorios;

Velar porque todas las actividades de rutina e implementacion
de métodos, procedimientos y practicas de andlisis, se realicen
con orden, seguridad y en un ambiente agradable y cordial, en
el marco de un sistema de calidad que asegure la confiabilidad
de los resultados;

Realizar reuniocnes con el personal a su cargo para resolver
aspectos técnicos del area de trabajo que le carresponde dirigir;
Pammpar en comites técnicos sobre calidad, normas, seguridad
mdustnal y otros similares en los que sea demgnado

Evacuar las consultas, que le sean ordenadas por el Jefe(a) de
ios Laboratorios Técnicos;

Apoyar en la elaboraclun de la Memoria Anual de Labores,
anteproyecto de Presupuesto Anual, y Plan Operativo Anual
correspondiente a la unidad administrativa donde se
desempefia;

Sustituir temporalmente al Coordinador(a) de los Laboratorios
Técnicos cuando sea necesario;

Cumplir, atender y aplicar las normas de higiene y seguridad en
el trabajo, asi como las relacionadas con la utilizacion de las
instalaciones y servicios, de conformidad con los instructives y
normativos emitidos por los laboratorios Técnicos y por el
Ministerio de Energfa y Minas; v,

Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su
competencia, y las que le sean asignadas por su Jefe Inmediato.

4. Relaciones del puesto:

Ministerio.

a) Internas: Autoridades y personal técnico y administrativo de las diferentes Direcciones y Unidades del

b) Externas: Personal técnico y administrativo de otras Instituciones del Estado, Organismos Nacionales e
Internacionales, empresas y ptiblico en general.

5. Requisitos del puesto:

Formacién académica.

Titulo de Ingeniero cmvs rera afin. Colegiado activo.
0 (NERAL ,qaf o~ 1,,,--- *:" -
N

W j ‘ e S
W }E' LAB(}&';\ Gosg B ‘;‘ 52
__i TECMICEy &




MANUAL DE FUNCIONES

Edicién; Version 1

Fecha: 09/10/2018

T OMINISTERIOBE T

ENERGIAYIAINAS.

Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Jefe Area de Aplicaciones Nucleares

Otros requerimientos.

Conocimientos de aplicaciones nucleares, inglés técnico, seguridad y computacion.

Experiencia.

I Deseable

Necesaria X

nucleares).

Un ano de experiencia en puesto similar (o un afio de experiencia en analisis relacicnados a las aplicaciones

Conocimientos.

Deseables

Necesarios X

En quimica organica e inorganica, analisis fisicoquimicos e instrumentales en aplicaciones nucleares, gestion de
la calidad, seguridad y buenas practicas de laboratorio.

6. Requisitos especificos:

Habilidades:

En analisis fisico-quimico e instrumental, alta
capacidad de concentracion, analisis y sintesis,
capacidad para  segulr  instrucciones vy
procedimientos, en calculos matematicos, en manejo
de personal, para trabajar bajo presion y en eguipo y
capacidad para resclucion de conflictos.

Actitudes:

Persona responsable, organizada, disciplinada, con
sentido de urgencia, honrada, respetuosa de las
normas disciplinarias y de seguridad y discreto.
ldentificacién con la institucion.

Capacitacion especifica;

En quimica, analisis de laboratorio, buenas practicas
de laboratorio y seguridad, administracion publica.

Otros requerimientos especiales:

Persona proactiva, trabajo en equipo, en toma de
decisiones, buenas relaciones interpersonales.
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‘Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Jefe Area de Aplicaciones Nucleares

7. Responsabilidad del puesto:

¢{Maneja recursos financieros e inmuebles?

iManeja y controla informacién confidencial?

Si NO

Si I No

Especificar; Si
Manejo de solicitudes de compra.

Especificar. Si, informacion técnica derivada de los
analisis que se realizan en los laboratorios,
especialmente de los clientes externocs, quienes
pagan por el servicio. Asimismo, cualquier otra
informacion gque por su naturaleza se considere
cohfidencial en la institucién.

8. Observaciones:
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atsty Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Profesional de Laboratorio Area de Minerales

1. Organigrama

Jefe Area de
Minerales

Asistente Profesional de
Laboratorio Area de Minerales

Técnico Auxiliar de Laboratorio
Area de Minerales

2. Identificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Profesional de Laboratorio Area de Minerales

Numero de puestos existentes: 1
Jefe Inmediato: Jefe Area de Minerales
Subalternos: 0
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Nombre de la Unidad: Laboratonios Técnicos

Titulo: Profesional de Laboratorio Area de Minerales

3. Descripcidn del puesto:

Proposito (Naturaleza del puesto):

Trabajo profesional que consiste en realizar actividades
relacionadas con el proceso de prestacion de servicios en el area
de trabajo bajo su responsabilidad, cuyas actividades estan a
cargo de los Laboratorios Técnicos del Ministerio de Energla y
Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

Realizar analisis fisicoguimicos e instrumentales de minerales,
suelos, sedimentos, metales, aguas, incrustaciones, carbon
mineral, y otros materiales afines;

Manejar y neutralizar los desechos provenientes de los
distintos analisis practicados, asl como su almacenamiento y
disposicion final si es necesario;

Proponer e implementar y métodos que estén relacionados
con |os analisis fisicoquimicos, ya sean analiticos e
instrumentales, que se realizan a muestras de minerales,
suelos y otros afines, asi como para el manejo de desechos;
Traducir métodos ¥ documentos técnicos relacionados con la
caracterizacion de minerales, aguas, metales y otros
materiales afines, asi como los relacionados a normas,
seguridad, etc.;

Calibrar, verificar y dar mantenimiento preventivo a de equipos
e instrumentos del Area de Minerales cuando sea posible;
Elaborar informes y documentos técnicos sobre las actividades
relacichadas con el analisis, caracterizacion y procesamiento
de minerales, suelos, aguas y otros afines;

Elaborar manuales sobre metodologias de analisis, manejo
de muestras, manejo de desechos, seguridad, etc.;

Presentar informes de deteccioh de necesidades de equipo y
suministros del area de minerales;

Apoyar en [a elaboracion de informacion técnica
(especificaciones) sobre los diferentes pedidos de materiales,
suministros, accesorios ¥y equipo necesarios para el desarrollc
de las actividades del area;

Elaborar informes de resultados de las diferentes muestras
analizadas;

Brindar asesoria téchica a personal del Ministerio, otras
dependencias, estudiantes y perscnas particulares que lo
salicitan, con autorizacién de su Jefe Inmediato, sobre la
caracterizacidon de minerales, sedimentos, aguas y otros;
Desempenar comisiones técnicas relacionadas con la
caracterizacion y control de calidad de minerales y otros
materiales afinegouandg le sea requerido;
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Titulo: Profesional de Laboratorio Area de Minerales

. Partlclpar activamente en el sistema de Calidad y Segurldad
de los Laboratorios Técnicos;

* Revisar el inventario de insumos, reactivos quimicos y equipo
cuando es requerido;

+ Elaborar y presentar al Jefe de Area o Jefes de los
Laboratorios Técnicos, los documentos e informes tecnicos
que correspondan;,

* Participar en el proceso de control de calidad derivados de los
analisis realizados en el area de trabajo que le corresponde;

= Colaborar en la capacitacién al personal técnico y operativo,
sobre los metodos, técnicas ¥ procedimientos de rutina que se
aplican en los Laboratorios Técnicos, asl como en aspectos de
seguridad;

* Velar porque todas las actividades de rutina e implementacién
de métodos, procedimientos y practicas de analisis, se realicen
con orden, seguridad ¥ en un ambiente agradable y cordial, en
€l marco de un sistema de calidad que asegure la confiabiiidad
de los resultados;

= Participar en reuniones con el personal del area de trabajo
donde se desemperia, para resclver asuntos técnicos;

= Ejecutar todas las actividades de su competencia, tomando en
cuenta las medidas de seguridad implementadas en los
Laboratorios Técnicos;

* Participar en comités técnicos sobre calidad, normas,
seguridad inddstrial, y otros similares en los que sea
desighado;

+  Sustituir temporalmente al Jefe de Area cuando sea necesarlo
segun nombramiento que reciba;

* Realizar, cuando es requerido, visitas técnicas y de campo
relacionadas con las actividades del area de trabajo donde se
desempefia;

= Evacuar las consultas, que le sean ordenadas por su Jefe
Inmediato;

» Apoyar en la elaboracion de la Memoria Anual de Labores,
anteproyecto de Presupuesto Anual, y Plan Operativo Anual
correspondiente a la unidad;

* colaborar con otras areas de los laboratorios cuando sea
necesario y,

* Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su
competencia, y las que le sean asignadas por su Jefe
Inmediato.
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4, Relaciones del puesto;
a) Internas: Personal técnico y administrativo de los laboratorios.

b) Externas: Personaltécnico y profesional de otras direcciones, Organismos Nacionales e Internacionales,
empresas y publico en general.

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica.

Titulo de Ingeniero Quimico o carrera afin. Colegiado Activo

Otros requerimientos.

Conocimientos de analisis fisicoduimicos e instrumentales, inglés técnico basico, computacion

Experiencia.

Deseable ’ | Necesaria X

Un ario de experiencia en puesto similar (o un afio de experiencia en analisis fisicoquimicos relacionados con la
caractefrizacion de minerales y otros materiales).

Conocimientos.

Deseables Necesarios X

En quimica organica e inorganica, analisis fisicoquimicos e instrumentales, gestion de la calidad y seguridad y
buenas practicas de laboratorio.
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|£Requisitos especificos.

Habilidades:

En analisis fisico-quimico e instrumental, alta
capacidad de concentracion, analisis y sintesis,
capacidad para  seguir  instrucciones vy
procedimientos, en calculos matematicos.

Actitudes:

Responsable, organizado, disciplinado, con sentido
de urgencia, honrado, respetuoso de las normas
disciplinarias y de seguridad vy discreto.
Identificacion con la institucién.

Capacitacion especifica:

En quimica y fisica, analisis de laboratorio, buenas
practicas de [aboratorio y seguridad.

Otros requerimientos especiales:

Persona proactiva, conocimiento en mantenimiento
basico de equipo, interpretacion de resultados, con

sentido de urgencia,

| 7. Responsabilidad del puesto.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

i Maneja y controla informacion confidencial?

Si NO

Si No

Especificar: No.

Especificar: Si, informacion técnica derivada de los
andlisis que se realizan en los laboratorios,
especialmente de los clientes externos, quienes
pagan por el servicio. Asimismo, cualquier otra
informacidoh que por su naturaleza se considere
confidencial en |z institucicn.
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8. Observaciones:
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Nombre de la Unidad£ Laboratorios Técnicos
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1. Organigrama

Jefe Area de Minerales

Profesional de Laboratorio
Area de Minerales

Técnico Auxiliar de Labaratorio
Area de Minerales

2. Identificacion de! puesto:

Titulo funcional de! puesto: Asistente Profesional de Laboratario del Area de Minerales
Numero de puestos existentes: 1 {Vacante)

Jefe Inmediato: Jefe Area de Minerales

Subalternos: 0
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Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Asistente Profesional de Laboratorio Area de Minerales

3. Descripcion del puesto:

Proposito (Naturaleza del puesto):

Trabajo de asistencia profesional que consiste en apoyar la
ejecucién de labores técnicas relacionadas con el proceso de
prestacion de servicios en el area de trabajo donde se
desempefia, cuyas actividades estan a cargo de los
Laboratorios Técnicos del Ministerio de Energia y Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

Realizar analisis fisicoquimicos e instrumentales y de
procesamiento que se realizan a minerales, suelos,
sedimentos, metales, incrustaciones, aguas, carbones
minerales y otros materiales, mediante la aplicacién de
métodos técnicas y procedimientos establecidos en los
Laboratorios Técnicos del Ministerio;

Participar en el manejo y neutralizacién de los desechos
provenientes de los distintos anaiisis practicados, asi como
su almacenamiento y disposicion final si es necesario;
Participar en la traduccion de métodos y documentos
técnicos relacionados con la caracterizacion de minerales,
aguas, metales y otros materiales afines.

Apoyar en la calibracion, verificacién y mantenimiento
preventivo a equipos e instrumentos que se utilizan en los
analisis de rutina;

Auxiliar en la elaboracion de informies técnicos sobre las
actividades relacionadas con el analisis, caracterizacion y
procesamiento de minerales, suelos, aguas y otros;
Participar en el control de inventarios de reactivos,
cristaleria, accesorios y otros, cuando es requerido;
Desempeiiar comisiones técnicas relacionadas con la
caracterizacion y control de calidad de minerales y otros
materiales afines cuando sea necesario;

Asistir en la implementacion de métodos, técnicas y
procedimientos aplicables a la caracterizacion de
minerales y otros materiales;

Participar activamente en el Sistema de Calidad y
Seguridad de los Laboratorios Técnicos;

Elaborar y presentar al Jefe de Area o al Jefe(a) de los
Laboratorios Teécnicos, los documentos e informes
tecnicos que comrespondan;

Asistir en el proceso de control de calidad, derivados de los
analisis realizados en el area de trabajo que le

corresponde;
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+ Colaborar en la capacitacién del personal operativo, sobre
los métodos, técnicas y procedimientos de rutina que se
aplican en los Laboratorios Técnicos, asi como en
aspectos de seguridad;

* Velar por que todas las actividades de rutina e
implementacion de métodos, procedimientos y practicas
de analisis, se realicen con orden, seguridad y en un
ambiente agradable y cordial, en el marco de un sistema
de calidad que asegure la confiabilidad de los resultados;

* Participar en comités técnicos sobre calidad, normas,
seguridad industrial, y otros similares en los que sea
designado;

* Realizar, cuando es requerido, visitas técnicas y de campo
relacionadas con las actividades del area de trabajo donde
se desempena;

» Evacuar las consultas, que le sean ardenadas por su Jefe
Inmediato;

* Apoyar en la elaboracion de la Memoria Anual de Labores,
anteproyecto de Presupuesto Anual, y Plan Operativo
Anual correspondiente a la unidad administrativa donde se
desempefia;

* Cumplir, atender y aplicar las nomrmas de higiene y
seguridad en el trabajo, asi como las relacionadas con la
utilizacion de las instalaciones y servicios, de conformidad
con los instructivos y normativos emitidos por el Ministerio
de Energia y Minas;

* Participar en Juntas o Comisiones de Cotizacion,
licitaciones y apertura de plicas, para evaluar ofertas, en la
adquisicicn de bienes y servicios, desarroliando las tareas
correspondientes de conformidad con la ley vy
procedimientos establecidos, cuando sea requerido;

* colaborar en otras areas de trabajo de los laboratorios
cuando le sea necesario y,

* Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su
competencia, y las que le sean asignadas por su Jefe
Inmediato, :
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L L HEP AL

Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicoé

EHENGIAYHINAS. Titulo: Asistente Profesional de Laboratorio Area de Minerales

4. Relaciones del puesto:
a) Internas: Personal téchico y administrativo de los laboratorios.

b) Externas: Personal técnico de otras unidades del MEM.

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica.

Quinto Semestre aprobado de Ingenierla Quimica o carrera afin.

Otros requerimientos.

Conocimientos basicos de inglés técnico y computacion.

Experiencia.

N Deseable l Necesaria X

Un ario de experiencia en puesto similar (o un afio en analisis para |a caracterizacion de minerales).

Conocimientes.

Deseables Necesarios X

En qulmica organica e inorganica, analisis fisicoguimicos, seguridad y buenas practicas de laboratorio.

LABORATORIOS
TECNICOS
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AN o
ESERGIAYIANAS.

Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Asistente Profesional de Laboratorio Area de Minerales

6. Requisitos especificos.

En analisis fisico-quimico e instrumental, alta
capacidad de concentracion, andlisis y sintesis,

Habilidades: . e '
capacidad para seguir instrucciones vy
procedimientos, en calculos matematicos y en
equipo.

Responsable, organizado, disciplinado, con
. . sentido de urgencia, honrado, respetuoso de las
Actitudes:

normas disciplinarias y de seguridad y discreto.
Identificacion con la institucion.

Capacitacion especifica:

En analisis fisico y quimico e instrumental,
calidad, seguridad y buenas practicas de
laboratorio.

Otros requerimientos especiales:

Persona proactiva, conocimiento en
mantenimiento basico de equipo, buenas
relaciones interpersonales. Con sentido de
urgencia, y que sea integra.

| 7. Responsabilidad del puesto.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢ Maneja y controla informacion confidencial?

Si NO

SI NO

Especificar: No

Especificar. Si, informacion técnica derivada de los
analisis que se realizan en los laboratorios,
especialmente de los clientes externos, quienes
pagan por el servicio. Asimismo, cualquier ofra
informaciéon que por su naturaleza se considere
confidencial en [a institucion.
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8. Observaciones:
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Edicion: Version 1
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Fecha: 09/10/2018

Nombre de la Unidad: L.aboratorios Técnicos

T NISTERIGDE
ENENGIAYBAIRAS,

Titulo: Técnico Auxiliar de Laboratorio Area de Minerales

1. Organigrama

Jefe Area de
Minerales

Profesicnal de Laboratorio
Area de Minerales

Asistente Profesional de
Laboratario Area de Minerales

2. ldentificacion del puesto:

Titulo funcional dei puesto: Técnico Auxiliar de Laboratorio Area de Minerales
Nﬁr;'lero de puestos existentes: 1

Jefe Inmediato: Jefe Area de Minerales

Subalternos: 0

LABORATORIOY % |
TECNICOS
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| OHINBTERIGDE
_ENENGIAYMRAS.

Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Técnico Auxilia_i' de Laboratorio Area de Minerales

3. Descripcion del puesto:

Propasito (Naturaleza del puesto);

Consiste en apoyar la ejecucion de labores técnicas relacionadas
con el proceso de prestacion de servicios en los Laboratorios
Técnicos del Ministerio de Energla y Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

Realizar el procesamiento de mineraies, suelos, sedimentos,
incrustaciones, carbones y otros materiales, mediante las
actividades de secado, cuarteado, quebrantado, pulverizado y
tamizado de muestras;

Lavar, limpiar y acondicionar |a cristaleria y accesorios que se
utilizan en los analisis de rutina y pruebas de implementacion de
metodos del area de minerales;

Colaborar en el almacenamientc y eliminar las muestras
analizadas de minerales y materiales afines;

Lavar y acondicionar los recipientes diversos que se utilizan para
el muestreo de aguas, minerales y otros materiales;

Colaborar en almacenar ¥ acondicionar los residuos organicos e
inorganicos ya tratados, que se producen en las diferentes
pruebas;

Preparar agua destilada, hielo y otros suministros;

Limpiar y acondicionar las diferentes areas de analisis y de
procesamiento de minerales de los laboratorios, incluyendo
instalaciones, bodegas, ahaqueles, maquinaria y otros;
Efectuar limpieza del equipo y accesorios de analisis vy
procesamiento de minerales;

Ser responsable en el manejo y cuidado de equipo de
procesamiento, tales como: extractores de polvo, secadores de
cristaleria, hornos, pulverizadores, molincs, tamizadores,
trituradoras, cortadores, elc,;

Apoyar en la preparacion de cristaleria, instrumentos,
soluciones, muestras (secado, corte, desgaste, pulido, etc.) y
otros, previo a la realizacién de algin analisis quimico o fisico;
Apoyar en el corte, moldeado y pulido de rocas para diversos
usos, solicitado por las diversas dependencias del Ministerio,
empresas y publico en general,

Colaborar con el personal técnice y profesional, en el muestreo
¥ recoleccion de rocas, suelos, sedimentos, minerales, etc;
Apoyar en |a limpieza y mantenimientos de [as instalacicnes de
los Laboratorios Técnicos, cuando sea hecesario;

Participar activamente en el Sistema de Calidad y Seguridad de
los Laboratorios Técnicos;

Reportar a su Jefe Inmediato, respecto a las actividades que
desempefia, y particularmente en lo relacionado con

desperfectos que observe en las instalaciones, mobiliario y
_2qHipo. s '
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T RNSTERIODE
ENERGIAY-MINAS.

Nombre de la Unidad; Laboratorios Técnicos

Titulo: Técnico Auxiliar de Laboratorio Aréa de Minerales

*  Cumplir, atender y aplicar las normas de higiene y seguridad en
el trabajo, asl como las relacionadas con la utilizacion de las
instalaciones y servicios, de conformidad con los instructivos y
normativos emitidos por el Ministerio de Energia y Minas;

* Realizar todas aduellas atribuciones que sean de su
competencia, ¥ [as que le sean asignadas por su Jefe Inmediato.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas: Personal técnico y administrative de los laboratorios.

b) Externas: Personal técnico de otras unidades del MEM.

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica.

Bachiller en Ciencias y Letras o carrera afin.

Otros requerimientos.

Conocimientos basicos de manejo de maquinaria de procesos via seca, seguridad y manejo de materiales.

Experiencia.

Deseable Necesaria X

Un afio de experiencia en puesto similar.
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" HETEROBE "
ENERGIAYIANS.

Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Técnico Auxiliar de Laboratorio Area de Minerales

Conocimientos.

Deseables X

Necesarios

analisis.

Conocimientos basicos de manejo de materiales y de sustancias quimicas, preparacién de muestras para

6. Requisitos especificos.

.

Alta motricidad, alta capacidad de concentracion,

Habilidades: capacidad para seguir  instrucciones y
) procedimientos, manejo de maquinaria de procesos.

Que sea organizado, disciplinado, buenas relaciocnes

Actitudes: interpersonales, que trabaje en equipo, con sentido

de urdencia, que sea integro, responsable, discreto y
honrado.

Capacitacion especlfica: '

Manejo de materiales y sustancias quimicas

Otros requerimientos especiales:

Persona proactiva, buenas relaciones
interpersonales. Con sentido de urgencia, que sea

integra y buena salud.

| 7. Responsabilidad del puesto.

—

i, Maneja recursos financieros e inmuebles?

4 Maneja y controla informacion confidencial?

Si NO

Si L No

Especificar: No

Especificar: Si. Cualquier informacion que por su
naturaleza se considere confidencial en los
laboratorios.

LABORATGRIOS
TECNICOS
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8. Observaciones:




MANUAL DE FUNCIONES

Edicion: Version 1

Fecha: 09/10/2018

~ TNISERIC e
ENERGIAY BNAS,

Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

i Titulo: Profesional Laboratorio Area de Hidrocarburos

1. Organigrama

Jefe Area de

Hidrocarburos

Laboratorio Area de Hidrocarburos

Asistente Profesional de

2. ldentificacion del puesto:

Titulo funciona! del puesto:

Profesionales de Laboratorio Area de Hidrocarburos

NOmero de puestos existentes:

1

Jefe Inmediato:

Jefe Area de Hidrocarburos

Subalternos:

0

3. Descripcion del puesto:

Propdsito {Naturaleza del puesto):

Trabajo profesicnal que consiste en realizar actividades relacionadas
con el proceso de prestacion de servicios en el area de trabajo bajo
su responsabilidad, cuyas aclividades estdan a cargo de los
Laboratorios Técnicos del Ministerio de Energia y Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

* Realizar analisis de rutina fisico-quimicos e instrumentales a
muestras de petréleo, gasclina, diésel, blinker C, carbdn,
kerosina, gasalina de avion, carbon, biomasa, alcohol y otros
combustibles, utilizando métodos, técnicas y procedimientos
establecidos en los Laboratorios Técnicos;

+  Calibrar, verificar y dar mantenimiento preventivo a los equipos
e instrumentos del Area de Hidrocarburos;

* Proponer e implementar y métodos que estén relacionados con
los analisis fisicoguimices;-ya sean analiticos e instrumentales,

72
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T NETERIGDE
ENERGIAYLINAS,

Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Profesional Laboratorio Area de Hidrocarburos

que se realizan a muestras de petréleo y sus derivados,
alcoholes, biomasa, carbén y otros materiales afines; asi como
para el manejo de desechos organicos € inorganicos;
Traducir métodos y documentos técnicos relacionados con el
contro! de calidad de los petroleos y sus derivados, carbon y
otros materiales afines, asi como los relacionados con
seguridad, manejo de desechos, normas, etc.
Elaborar y presentar al Jefe de Area o Jefe(a) de los Laboratorios
Técnicos informes y dictamenes técnicos sobre actividades
relacionadas con el cantrol de calidad de los hidrocarburos;
Colaborar en la supervisién de las actividades del Area de
Hidrocarburos;
Realizar comisiones técnicas, relacionadas con el control de
calidad de hidrocarburos y muestreo, asi como para la obtencion
de suministros y otras relacionadas, cuando es necesaria;
Elaborar manuales sobre metodologias de analisis, manejo de
muestras, manejo de desechos, seguridad, y ofros temas
correspondientes al Area de Hidrocarburos;
Apoyar el control de las bodegas de los laboratorios y de los
inventarios de cristaleria, reactivos, equipos y accesorios cuando
es necesario y le sea requetrido;
Elaborar y presentar informes de deteccion de necesidades de
equipo, servicios y suministros del Area de Hidrocarburos;
reparar informacion técnica (especificaciones) sobre los
diferentes pedidos de materiales, suministros, servicios y equipo
necesarios para el desarrollo de las actividades del Area de
Hidrocarburos;
Elaborar y presentar informes de resultados de las diferentes
muestras analizadas; de la implementacion de métodos, otros
informes técnicos y correspondencia del &rea de hidrocarburos;
Proporcionar asesoria técnica en materia de su competencia
cuando le sea requerido;
Participar activamente en el Sistema de calidad y Seguridad de
laboratorios;
Participar en el proceso de control de calidad derivados de los
analisis realizados en el area de trabajo que |e corresponde;
Colaborar en la capacitacion al personal técnico y operativo,
sobre los métodos, técnicas y procedimientos de rutina que se
aplican en los Laboratorios Técnicos, asl como en aspectos de
seguridad; ’
Velar porque todas las actividades de rutina e implementacién
de métodos, procedimientos y practicas de andlisis, se realicen
con orden, seguridad y en un ambiente agradable y cordial, en
el marco de un sistema de calidad que asegure la confiabilidad
de los resultados;
Participar en reuniones con el personal del area de trabajo donde

se deSeniperia, para resolver asuntos técnicos;
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Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

_.-a,gmﬁmé!@ 5&:; :
ERERGIAYIINAS. Titulo: Profesional Laboratorio Area de Hidrocarburos

» Ejecutar todas las actividades de su competencia, tomando en
cuenta las medidas de seguridad implementadas en los
Laboratorics Técnicos; :

+  Participar en comités téchicos sobre calidad, normas, seguridad
industrial y otros similares en los que sea designado;

*  Suslituir temporalmente al Jefe de Area cuando sea necesario,
segin nombramiento que reciba;

* Realizar, cuando es requertido, visitas técnicas y de campo
relacionadas con las actividades del Area de Hidrocarburos; y,

= Evacuar las consultas, que le sean ordenadas por su Jefe
Inmediato:

* Colaborar en otras areas de laboratorios cuando sea necesario;

« Apoyar en la elaboracion de la Memoria Anual de Labores,
anteproyecto de Presupuesto Anual, y Plan Operativo Anual
correspondiente a |2 unidad; y,

* Reallzar todas aqueilas atribuciones que sean de su
competencia, y las que le sean asignadas por su Jefe Inmediato.

4, Relaciones del puesto:

c) Intemas: Personal técnico y administrativo de los laboratorios.
d) Extemas: Personal técnico y profesional de ofras direcciones, Organismos Nacicnales e
Intemacionales, empresas y pliblico en general.

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica.

Titulo de Ingeniero Quimico o carrera afin, Colegiado activo.

Otros requerimientos.

Conocimientos de fisica y quimica organica e inorganica, analisis instrumental, inglés y computacion.
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| MINSTERIODE
ENEGGIAYBURNAS.

Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Profesional Laboratorio Area de Hidrocarburos

Experiencia.

l Deseable

Necesaria X

derivados del petrdleo).

Un arto de experiencia en puesto similar (o un ario de experiencia en control de calidad de [os combustibles

Conocimientos.

Deseables

Necesarios X

buenas practicas de [aboratorio.

En guimica organica e inorganica, analisis fisicoquimicos e instrumentaies, gestion de la calidad y seguridad y

6. Requisitos especificos.

Habilidades:

En analisis fisico-quimico e instrumental, alta
capacidad de concentracion, analisis y sintesis,
capacidad para  seguir  instrucciones vy
procedimientos, calculos matematicos.

Actitudes:

Responsable, organizado, disciplinado, con sentido
de urgencia, honrado, respetuosa de las normas
disciplinarias y de seguridad vy discreto.
Identificacion con |a institucion.

Capacitacion especifica:

En quimica, analisis de |aboratorio, buenas practicas
de Iaboratorio y seguridad, sistema de calidad.

Otros requerimientos especiales:

Persona proactiva, conocimiento en mantenimiento
basico de equipo, interpretacion de resultados. Con
senlido de Urgencia, que sea integra.

LABORATORIOS %
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Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

7 WNJ‘?‘IWOEE T
EHERGIAYMINAS. Titulo: Profesional Laboratorio Area de Hidrocarburos

[ 7. Responsabilidad del puesto.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles? {Maneja y controla infermacion confidencial?
Si NO Si NO

: Especificar: Si, Los resultados de los diferentes

Especificar: No analisis que realiza. Esta es informacion es de los
clientes externos y no son del dominio publica ya que

los clientes pagan el servicio de analisis.

Cualquier informacion que por su naturaleza se

considere confidencial.

8, Observaciones:

Nombre 3\‘\0“&.‘_&“ \65 A Nombre {}fé& g
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CENETIRIOE
ENERGIAY BAINAS,

Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Asistente Profesional de Laboratorio Area de Hidrocarburos

1. Organigrama

Jefe Area de Hidrocarburos

Profesional de Laboratorio Area de
Hidrocarburos

2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Asistente Profesional de Laboratorio Area de Hidrocarburos

Ndmero de puestos existentes:

2 (Una plaza vacante)

Jefe Inmediato:

Jefe Area de Hidrocarburos

Subalternos:

0
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UNSTERI O
ENENGIA Y BURAS,

Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Asistente Profesional de Laboratorio Area de Hidrocarburos

3. Descripcion del puesto:

Proposito (Naturaleza del puesto):

Trabajo de asistencia profesional que consiste en apoyar la
ejecucién de labores técnicas relacionadas con el proceso de
prestacién de servicios en el area de trabajo donde se desemperia,
cuyas actividades estan a cargo de los Laboratorios Técnicos del
Ministerio de Energla y Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

Realizar de analisis de rutina fisico-quimicos e instrumentales, a
muestras de petréleo, gasclina, diésel, binker C, carbdn,
kerosina, gasolina de avién, carbonhes, alcoholes y otros
combustibles, utilizando métodos, procedimientos y técnicas
establecidas en los Laboratorios Técnicos;

Asistir la calibracién, verificacion y mantenimientc preventivo a
los equipos e instrumentos que se utilizan en los analisis de
rutina;

Asistir en la preparacion informacién técnica sobre equipo,
instrumentos, reactivos, etc, que sean tlles en la
implementacion de métodos;

Colaborar en la limpieza y acondicionamiento de materiales,
instrumentos y equipo de [aboratorio, cuando es requerido;
Asigtir en la implementacion de los métodos aplicables al control
de calidad de los combustibles y otros afines.

Colaborar en almacenamiento y disposicion final de desechos
generados de los diferentes anadlisis realizados e
implementados;

Participar en la traduccion de métodos y documentos téchicos
relacionados con las actividades del area.

Realizar comisiones técnicas dentro y fuera del laboratorio,
relacionadas con el control de calidad de hidrocarburas, asi
como para la obtencion de suministros;

Asistir en la obtencion de informacion documental necesaria
para la elaboracién de manuales sobre metodologias de analisis,
manejo de muestras, manejo de desechos, seguridad, y otros
temas correspondientes al Area de Hidrocarburos;

Preparar y presentar informes de resultados de las diferentes
muestras analizadas.

Realizar inventario de reactivos, cristaleria y otros cuando es
requerido;

Participar activamente en el Sistema de Calidad y Seguridad de
los Laboratorios Técnicos;

Elaborar y presentar a! Jefe de Area o al Jefe(a) de los
Laboratorios Teécnicos, los documentos e informes técnicos que
correspondan.

Colaborar en la capacitacion del personal operativo, sobre los
métodos, técnicas y procedimientos de rutina que se aplican en

el Area de Hidrocarbwmrios Técnicos, asi como
en aspielos de segurjdade ENEg
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Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos
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ENERGIAY BUNAS, Titulo: Asistente Profesional de Laboratorio Area de Hidrocarburos

*  Velar por que todas las actividades de rutina e implementacion
de meétodos, procedimientos y practicas de analisis, se realicen
con orden, seguridad y en un ambiente agradable y cordial, en
el marco de un sistema de calidad que asegure la confiabilidad
de los resultados;

* Participar en comités técnicos sobre calidad, normas, seguridad
industrial, y otros similares en los que sea designado;

= Realizar, cuando es requerido, visitas técnicas y de campo
relacionadas con las actividades del Area de Hidrocarburos:

» Evacuar las consultas, que le sean ordenadas por su Jefe
Inmediato;

* Apoyar en la elaboracion de la Memoria Anual de Labores,
anteproyecto de Presupuesto Anual, y Plan Operativo Anual
correspendiente a la unidad administrativa donde se
desempefia;

= Cumplir, atender y aplicar las normas de higiene y seguridad en
el trabajo, asi como las relacichadas con la utilizacién de las
instalaciones y servicios, de conformidad con los instructivos y
normativos emitidos por el Ministerio de Energia y Minas;

» Partticipar en Juntas o Comisiones de Cotizacion, licitaciones y
apertura de plicas, para evaluar ofertas, en la adquisicion de
bienes y servicios, desarrollando las tareas cotrespondientes de
conformidad con la ley y procedimientos establecidos, cuando
sea requerido; y,

* Colaborar en actividades de otras areas cuando le sea
reguerido.

« Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su
competencia, y las que le sean asignadas por su Jefe Inmediato.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas: Personal técnico y administrativo de los laboratorios.
b) Externas: Personal técnico de otras direcciones del MEM.

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica.

MInimo: Quinto Semestre-aprijbade de Ingenieria Quimi rera afln.
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MANUAL DE FUNCIONES

Edicidn: Version 1

Fecha: 09/10/2018

T HNSRIG DE
ENERGIAY-LARAS,

Nombre de la Unidad: Laboraton'o; Técnicos

Titulo: Asistente Profesional de Laboratorio Area de Hidrocarburos

Otros requerimientos.

Conocimientos de quimica, calidad, buenas practicas de laboratorio, inglés y computacién.

Experiencia.

Deseable

Necesaria X

Al menos un ano de experiencia en puesto similar (o un afio de experiencia en znalisis de laboratorio).

Conocimientos.

Deseables

Necesarios X

En quimica organica e inorganica, analisis fisicoquimicos, seguridad y buenas practicas de laboratorio.

6. Requisitos especificos.

Habilidades:

En andlisis fisico-guimico e Instrumental, alta
capacidad de concentracion, andlisis y sintesis,
capacidad para  seguir  instrucciones vy
procedimientos, en calculos matematicos,

Actitudes:

Responsable, organizado, disciplinado, con sentido
de urgencia, honrado, respetuoso de las normas
disciplinarias y de seguridad vy discreto.
ldentificacion con la institucion.

Capacitacion especifica:

En analisis fisico y quimico e instrumental vy
seguridad, sistemas de calidad.

Otros requerimientos especiales:

Persona proactiva, conocimiento en mantenimiento
basico de equipo, con sentido de urgencia, y que sea
integra.
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MANUAL DE FUNCIONES

Edicidon: Version 1

Fecha: 09/10/2018
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Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Asistente Profesional de Laboratorio Area de Hidrocarburos

| 7. Responsabilidad del puesto.

iManeja recursos financieros e inmuebles?

LManeja y controla informacion confidencial?

Sl NO

Sl . NO

Especificar: No.

Especificar: 5i, informacion téchica derivada de los
analisis que se realizan enh los laboratorios,
especialmente de los clientes externos, guienes
pagan por el servicio. Asimismo, cualquier otra
informacién que por su naturaleza se considere
confidencial en la institucion.

8. Observaciones:
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MINISTERIGO DE
_ERERGIAY-BAIRAS.

MANUAL DE FUNCIONES

Edicion: Version 1

Fecha: 09/10/2018

Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Secretaria Area de Aplicaciones Nucleares

1. Organigrama

Jefe Area de Aplicaciones Nucleares

Profesional de Laboratorio Area de
Aplicaciones Nucleares

Encargado del CENDRA

Asistente Profesional de Laboratorio
Area de Aplicaciones Nucleares

l

Técnico Auxiliar de Laboratorio Area de
Aplicaciones Nucleares

Auxiliar de Laboratorio Area de
Aplicaciones Nucleares

2. |dentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Secretaria Area de Aplicaciones Nucleares

Numero de puestos existentes:.

1

Jefe Inmediato:

Jefe(a) Area de Aplicaciones Nucleares

Subalternos:

82




MANUAL DE FUNCIONES

Edicion: Version 1

Fecha: 09/10/2018

M ﬂl‘.RlC} o
ERERGTAYLANAS,

Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Secretaria Area de Aplicaciones Nucleares

3. Descripcion del puesto:

Proposito (Naturaleza dei puesto);

Trabajo de asistencia administrativa gue consiste en realizar las
actividades secretariales que se realizan en el Area de Aplicaciones
Nucleares de los Laboratorios Técnicos del Ministerio de Energfa y
Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

Recibir papeleria y correspondencia de las actividades
sustantivas del Area de Aplicaciones Nucleares;

Atender al publico que, vista el Area de Aplicaciones Nucleares
de los Laboratorios Teécnicos, recibir y hacer llamadas
telefénicas;

Transcribir, pedidos de compras y bodega, reportes de
resultados de los diferentes analisis, cartas, informes de
actividades, planificaciones, memorandos y otros documentos
del Area de Aplicaciones Nucleares;

Apovyar el desarrollo de las actividades tendentes a garantizar la
prestacion del apoyo logistico que requiere el jefe(a) del Area de
Aplicaciones Nucleares para optimizar sus funciones ejecutivas;
Digitalizar (escanear y fotocopiar) los expedientes y documentos
en general de las actividades sustantivas de los Laboratorios
Técnicos;

Participar activamente en el Sistema de Calidad y de Seguridad
de los Laboratorios Técnicos;

Apoyar en la recepcion de muestras para su analisis y equipos
para calibracion o verificacion;

Tomar nota de lo tratado en fas reuniones que se realizan en el
Area de Aplicaciones Nucleares, y en otras actividades
relacionadas, y preparar la memoria correspondiente;

Revisar y actualizar mensajes recibidos para el jefe(a) de Area;
Ordenar y -archivar los documentos relacionados con las
actividades sustantivas del Area;

Llevar el control de los recibos de pago del usuario del Area de
Aplicaciones Nucleares;

Revisar documentos que ingresan en el Area o que son emitidos
por éstos, verificando que los mismos cumplan los requisitos
formales y legales gue para cada caso concreto estan
determinados;

Elaborar documentos de naturaleza confidencial, de acuerde a
las instrucciones especificas que el Coordinador(a) de Area le
imparta en cada caso patticular;

Mantener de archivo actualizado, ordenado y clasificado;
Proporcionar colaboracion a los Profesionales y Técnicos del
Area;
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Edicion: Version 1
MANUAL DE FUNCIONES

Fecha: 09/10/2018

Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

" '_nti_l.nﬂslrmk_: B
FREREAYIINAS. Titulo: Secretaria Area de Aplicaciones Nucleares

e Llenar los informes oficiales, formularios de Vviaticos,
nombramiento de comisiones, etc., asi como realizar los pasos
necesarios para la solicitud de los mismos,

¢ Realizar todas aquellas funciones afines que le sean asignadas
por su Jefe Inmediato.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas: Personal téchico y administrativo de las diferentes Direcciones y Unidades del Ministetio

b) Externas: Personal técnico y administrative de otras instituciones del Estado, personal de empresas y plblico
en general.

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica.

Titulo de Secretaria Bilingie o carrera afin.

Otros requerimientos.

Conocimientos de computacion y ortografia.

Experiencia.

Deseable Necesaria X

Seis meses de experiencia como secretaria o puesto similar.
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MANUAL DE FUNCIONES

Edicion: Version 1

Fecha: 09/10/2018

MINISTERIOBE
ENERGIAYIANAS.

Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Secretaria Area de Aplicaciones Nucleares

Conocimientos.

Deseables

Necesarios X

Relaciohes humanas, atencion al ptiblico.

6. Requisitos especificos.

Habilidades:

Habilidad para tomar dictados taquigraficos y

transcribir documentos en computadora, trabajar
bajo presion y en equipo y capacidad para seguir
instrucciones y procedimientos
Responsable, organizada, disciplinada, con sentido
. . de urgencia, honrada, respetuosa de las normas
Actitudes:

disciplinarias y de seguridad, |dentificacion con la
institucion.

Capacitacion especifica:

En atencién al publico, redaccion y ortografia.

Otros requerimientos especiales;

Buenas relaclones interpersonales, con sentido de
urgencla, que sea integra, discreta y proactiva,
trabajo en equipo. )

[ 7. Responsabilidad del puesto.

{Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢ Maneja y controla infoermacion confidencial?

Si NO Sl X NO
Especificar. Si, informacion técnica derivada de los
Especificar: analisis que se realizan en los laboratorics,

especialmente de los clientes externos, quienes
pagan por el servicio. Asimismo, cualquier otra
informacion que por su naturaleza se considere
confidencial en la institucion.
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Edicion: Version 1
MANUAL DE FUNCIONES
Fecha: 09/10/2018

Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

e
[ENEEEAYHINGS. Titulo: Secretaria Area de Aplicaciones Nucleares

8. Observaciones:
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Edicién: Version 1
MANUAL DE FUNCIONES

Fecha: 09/10/2018

Nombre de la Unidad; Laboratorios Técnicos

tﬁ.’.f*ﬂﬁﬂi B
ENRRGIAY LS. Titulo: Profesional de Laboratorio de Aplicaciones Nucleares

1. Organigrama

Jefe Area de Aplicaciones Nucleares

Secretaria Area de Aplicaciones
Nucleares

Encargado del CENDRA

Asistente Profesional de Laboratorio
Area de Aplicaciones Nucleares

Técnico Auxiliar de Laboratorio Area de
Aplicaciones Nucleares

Auxiliar de Laboratorio Area de
Aplicaciones Nucleares

2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto: . Profesional de Laboratorio Area de Aplicaciones Nucleares
Nimero de puestos existentes: 3

Jefe Inmediato; Jefe Area de Aplicaciones Nucleares

Subaltermos: 0
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Edicién: Version 1
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Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Profesional de Laboratorio de Aplicaciones Nucleares

3. Descripcion del puesto:

Proposito (Naturaleza del puesto);

Trabajo profesional que consiste en realizar actividades relacionadas
con el proceso de prestacion de servicios en el area de trabajo bajo
su responsabilidad, cuyas actividades estan a carge de los
Laboratorios Técnicos del Ministerio de Energla y Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

Laboratorio Secundario de Calibracién Dosimétrica y Calidad

Realizar analisis fisicoquimicos, control de calidad ¥
calibraciones de equipo y otros relacionados con el laboratorio;
Apoyar y participar en el sistema de calidad de los Laboratorios
Teécnicos.

Participar en la elaboracion de manuales de calidad y otros
documentos del sistema de calidad, documentos sobre
metodologias, procedimientos, manejo de equipo, manejo de
desechos, seguridad, cuando corresponda y otros

Traducir métodos y documentos técnicos relacionados del
Laboratorio, normas, seguridad, etc,;

Elaborar informes y documentos técnicos sobre las actividades
relacionadas coh los laboratorios y otros afines;

Elaborar manuales sobre metodologias de analisis, manejo de
equipo, manejo de desechos, seguridad, etc.;

Preparar informacion (especificaciocnes técnicas) sobre los
diferentes materiales, suministros, accesorios, equipo y servicios
de laboratario;

Proporcionar asistencia técnica a usuarios de servicios de
laboratorio.

Efectuar actividades de evaluacion e implementacion de
técnicas, procedimientos y metodologlas relacionadas con las
actlwdades del Area de Aplicaciones Nucleares cuando sea
hecesario;

Participar en procesos de intercomparacién a nivel nacional e
internacional cuando aplique;

Realizar metrologia de radiaciones fonizantes.

Prestar asistencia técnica y a usuarios internos como externos
con autorizacion de su jefe,

Transportar equipo y materiales radiactivos con autorizacion de
su Jefe Inmediato;

Desempefar comisiones técnicas relacionadas con los
laboratorios, cuando le sea requerido; :
Particlpar activamente en el sistema de seguridad de los
Laboratorios Técnicos;

Colaborar con otras areas de los laboratorios cuando sea
necesario.__
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ENERGIAYBUNAS,

Edicion: Version 1
MANUAL DE FUNCIONES

Fecha: 09/10/2018

T ANETIRIGDE

Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Profesional de Laboratorio de Aplicaciones Nucleares

« Realizar, cuando sea requerido, comisiones y Visitas técnicas
que le sean asignadas,

¢ Realizar todas aqguellas atribuciones que sean de su
competencia, y las que le sean asignadas por su Jefe Inmediato.

Laboratorio de Ensayos no Destructivos

s Ejercer responsabilidad por el Laboratorioc de Ensayos no
Destructivos;

e Realizar anilisis de radiografia industrial, ultrasonido,
hermeticidad y ruptura en cllindros de gas licuado del petréleo
{LPG), laminas y otros;

* Inspeccionar componentes movibles y estacionarios de
aeronaves y ofros, utiizando Ilas diversas técnicas no
destructivas;

¢ Preparar superficies para la toma de espesores por ultrasonido,
interpretando espesores en lamina de cilindros de LPG,
efectuando inspeccidn visual en cordones de soldadura y union
de la brida, utilizando pelicula radiografica segin dimensiones
del objeto a inspeccionar;

» Traducir métodos y documentos técnicos relacionados con los
servicios del Laboratorio de Ensayos:no Destructivos, normas,
seguridad, etc.;

» Proponer e implementar métodos que estén relacionados con los
servicios del Laboratorio;

s Elaborar informes y documentos técnicos scobre las actividades
relacionadas con el servicio del Laboratorio de Ensayos no
Destructivos y otros afines,

¢ Elaborar manuales sobre metodologias de analisis, manejo de
equipo e instrumentos, manejo de desechos, seguridad, etc.;

e Desempefiar comisiones técnicas Yy realizar muestreos
relacionados con los diferentes programas del Area de
Aplicaciones Nucleares ¥ los solicitados por el publico en caso
fuera hecesario, '

= Preparar informacion (especificaciones técnicas) sobre los
diferentes pedidos de materiales, suministros, accesotios Y
equipo necesarios para el desarrollo de las actividades del area;

* Proporcionar asistenciz técnica a usuarios de servicios en
aplicaciones nucieares con autorizacion de su Jefe Inmediato,

e FEfectuar actividades de evaluaciébn e implementacion de
tecnicas, procedimientos y metodologlas relacionadas con las
actividades del Area de Aplicaciones Nucleares;

e Transportar equipo y materiales radiactivos cuando le sea
requerido y con autorizacion de su jefe inmediato;

s Participar activamente en el sistema de calidad y seguridad de
los Labprdtortes Téchicos,

Lo
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MANUAL DE FUNCIONES

Edicion: Version 1

Fecha: 09/10/2018

Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Profesional de Laboratorio de Aplicaciones Nucleares

.
’ ‘\ﬁw\ﬁﬁq B

Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su
competencia, y Jas que le sean asignadas por su Jefe Inmediato.

Laboratorio de Téchicas Analiticas Nucleares

Ejercer la responsabilidad del Laboratorio de Técnicas Analiticas
Nucleares;

Calibrar, verificar y dar mantenimiento preventivo a equipos de
gammametria, alfa, beta y otros;

Proponer e implementar y métodos que estén relacionados con
los servicios del Laboratario;

Traducir métodos y documentos técnicos relacionados con ios
servicios del Laboratorio.

Elaborar informes y documentos técnicos sobre las actividades
relacionadas con el servicio del Laboratorio de Técnicas
Anallticas Nucleares;

Elaborar manuales sobre metodcloglas de analisis, manejo de
equipo, manejo de desechos, seguridad, etc.;

Desemperfiar comisiones técnicas y realizar muestreos
relacionados con los diferentes programas del Area de
Aplicaciones Nucleares y los solicitados por el plblico en caso
fuera necesario;

Preparar informacion (especificaciones técnicas) sobre los
diferentes pedidos de materiales, suministros, accesorios y
equipo hecesarios para el desarrollo de las actividades del
Laboratorio;

Proporcionar asistencia técnica a usuUarios de servicios en
aplicaciones nucleares con autorizacion de su Jefe Inmediato;
Transportar equipoc y materiales radiactivos cuando le sea
requerido y con autorizacion de su jefe inmediato;

Participar activamente en el sistema de calidad y seguridad de
los Laboratorios Técnicos;

Realizar todas aquellas funciones afines que le sean asignadas
por su Jefe Inmediato.

Tareas comunes de los Profesionales de Laboratorio de
Aplicaciones Nucleares

Elaborar y presentar al Jefe de Area o Jefes de los Laboratorios
Técnicos, los documentos e informes técnicos que
correspondan;

Participar en el proceso de control de calidad derivados de los
analisis realizados en el area de trabajo que le corresponde;
Colaborar en la capacitacion al personal técnico y operativo,
sobrg los Wétodos, técnicas. y. procedimientos de rutina que se
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MANUAL DE FUNCIONES

Edicion: Version 1

Fecha: 09/10/2018

UATEMALA Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

MINISTERIO DE
- ENERGIA Y MINAS

Titulo: Profesional de Laboratorio de Aplicaciones Nucleares

aplican en los Laboratorios Técnicos, asi como en aspectos de
seguridad;

Velar porque todas las actividades de rutina e implementacién
de métodos, procedimientos y practicas de anélisis, se realicen
con orden, seguridad y en un ambiente agradable y cordial, en
el marco de un sistema de calidad que asegure la confiabilidad
de los resuitados;

Participar en reuniones con el personal del area de trabajo donde
se desempefia, para resolver asuntos tecnicos;

Ejecutar todas las actividades de su competencia, tomando en
cuenta las medidas de seguridad implementadas en los
Laboratorios Técnicos;

Participar en comités técnicos sobre calidad, normas, seguridad
industrial, vy otros similares en los que sea designado;

Realizar, cuando es requerido, visitas técnicas y de campo
relacionadas con las actividades del area de trabajo donde se
desempeiig,

Evacuar las consultas, que le sean ordenadas por su .efe
Inmediato;

Apoyar en la elaboracion de la Memoria Anual de Labores,
anteproyecto de Presupuesto Anual, y Plan Operative Anual
correspondiente a la unidad.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas: Personal técnico y administrativo de las diferentes areas de los laboratorios Técnicos.

b) Externas: Personal técnico de otras unidades del MEM, publico en general que requiere los servicios del

laboratorio correspondiente.

5. Requisitos del puesto:

Formacién académica.

Tltulo de Ingeniero Quimico, Fisico o carrera afin. Colegiado Activo
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Fecha: 09/10/2018

Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

T NISTERGOE
ENERGIAY BN, Titulo: Profesional de Laboratorio de Aplicaciones Nucleares

Otros requerimientos.

Conocimientos basicos de inglés técnico, radiacion ionizante, computacion

Experiencia.

| Deseable Necesaria X —l

Un afio de experiencia en puesto similar (o un afio de experiencia en analisis de laboratorio relacionado a las
aplicaciones nucleares.)

Conocimientos.

Deseables - Necesarios X

Quimica, fisica, matematica, analisis instrumental, seguridad y buenas practicas de laboratorio.

6. Requisitos especificos.

En analisis fisico-quimico e instrumental, alta
capacidad de concentracion, habilidad para calculos

Habilidades: matematicos, analisis y sintesis, capacidad para
seguir instrucciones y procedimientos, para trabajar
en equipa.

Persona proactiva, organizada, disciplinada, con
buenas relaciones interpersonales, con sentido de

; . urgencia, que sea integro, responsable, discreto y
Actitudes: - X .
honrado. Buenas relaciones interpersonales, trabajo
enh equipo. |dentificacion con la institucion, Dispuesto
a trabajar fuera de horario si es necesario

Capacitacion especifica; En analisis fisico, quimico e instrumental.

Altc poder de concentracion, Persona proactiva,
Otros requerimientos especiales: conocimiento en mantenimiento basico de equipo,
capacidad para la {nterpretacion de resultados.
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Nombre de la Unidad; Laboratorios Técnicos
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ENERGIAY IS, Titulo: Profesional de Laboratorio de Aplicaciones Nucleares

| 7. Responsabilidad del puesto. |

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles? i Maneja y controla informacion confidencial?
Si NO Si
Especificar: Si, informacion técnica derivada de los
Especificar: No andlisis que se realizan en los laboratorics,

especialmente de los clientes externcs, quienes
pagan por el servicio. Asimismo, cualquier otra
informacién que por su naturaleza se considere
confidencial en la institucion

8. Observaciones:
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Edicion: Version 1
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Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

ENERGIAYIINAS. Titulo: Encargado del CENDRA

1. Organigrama

Jefe Area de Aplicaciones Nucleares

Secretaria Area de Aplicaciones
Nucleares

Profesional de Laboratorio Area de
Aplicaciones Nucleares

Asistente Profesional de Laboratorio
Area de Aplicaciones Nucleares

Técnico Auxiliar de Laboratorio Area
de Aplicaciones Nucleares

Auxiliar de Laboratorio Area de
Aplicaciones Nucleares

2, ldentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Encargado(a) del Centro Nacional de Desechos Radiactivos -CENDRA-
Area de Aplicaciones Nucleares.

Nuimero de puestos existentes:

1

Jefe Inmediato:;

Jefe Area de Aplicaciones Nucleares

Subalternos:

0 N
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Edicion: Version 1
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Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Encargado del CENDRA

3. Desctripcion del puesto:

Propdsito {Naturaleza del puesto):

Trabajo que consiste en planificar, controlar y evaluar las actividades
relacionadas con el proceso de prestacion de servicios en el Centro
Nacional de Desechos Radiactivos -CENDRA- del Ministerio de
Energia y Minas y otras areas especlficas de los Laboratorios
Técnicos.

Atribuciones especificas del puesto:

Ejercer responsabilidad por el Centro Naclonal de Desechos
Radiactivos -CENDRA-

Planificar ¥ supervisar las actividades técnicas que se realizan
en el Centro Nacional de Desechos Radiactivos -CENDRA- o en
otras areas especificas de los Laboratorios afines al tema;
Elaborar procedimientos sobre el manejo de desechos
radiactives y fuentes radiactivas en desuso, su recoleccion y
transporte u otras;

Preparar las guias que contienen |a caracterizacion de desechos
radiactivos y fuentes selladas en desuso U ofras que sean
necesarias en el area;

Llevar control y registro del listado actualizado de fuentes en
desuso u ofras cuando le sea requerido;

Supervisar la limpieza de areas del CENDRA u otras espegcificas
que sean hecesatias;

Controlar los resultados de la realizacion de frotes, para evaluar
hermeticidad de fuentes radiactivas selladas;

Revisary actuahzar informacion y documentos relacionados con
desechos radiactivos y fuentes radiactivas en desuso
provenientes de diversas fuentes reconocidas {especialmente
organizaciones internacionales especializadas en la materia).
Clasificar, catalogar y archivar los documentos relacionados con
el tema de desechos radiactivos;

Participar en el levantamiento radiométrico del CENDRA,;
Colaborar en la organizacién cursos o seminarios relacionados
con desechos radiactivos;

Apoyar la ejecucion de proyectos relacionados al tema de
desechos radiactivos cuando sea necesario,

Participar activamente y apoyar el Sistema de Calidad y de
Seguridad de los Laboratorios Téchicos;

Participar y apoyar la capacitacion del personal en materia de
desechos radiactivos y otros en el marco de las aplicaciones
nucleares.

Velar porque todas las actividades e implementacion de
métodos, procedimientos y practicas de analisis, se realicen con
orden, seguridad y en un ambiente agradable y cordial, en el
marco de Wa de calidad que asegure |a confiabilidad de

los result i
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Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

" HINEERGOE
ENERSIAVIUNAS. Titulo: Encargado del CENDRA

¢ Realizar, cuando es requerido, visitas técnicas y de campo
relacionadas con las actividades del &rea de Aplicaciones
Nucleares o de las otras areas de los Laboratorios Técnicos;
Evacuar |as consultas, que le sean requeridas por su Jefe; vy,
Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su
competencia, y las que le sean asighadas por su Jefe Inmediato.

s Colaborar con otras areas de los laboratorios cuando sea
necesario.

e Evacuar las consultas, que le sean ordenadas por su Jefe
Inmediato; y

o Realizar todas aquellas funciones que sean de su competencia,
y las que |e sean asignadas por su Jefe Inmediato.

4. Relaciones del puesto:
a) Internas: Personal técnico y administrativo de los laboratorios.

b) Externas: Personal téchico y profesional de otras unidades del MEM, de otras Instituciones y publico en
general relaciohado con la materia de su competencia.

5. Requisitos de! puesto:

Formacion académica.

Minimo octavo semestre aprobado de Ingenieria Quimica o carrera afin.

Otros requerimientos.

Conocimientos de inglés basico técnico, computacion, radiacion ionizante

Experiencia.

Deseable Necesaria X

Un afio de experiencia en puesto similar ( o un afio de experiencia en andlisis de laboratorio relacionado z las
aplicaciones nucleares)
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T RNSTRG R
ENERSIAYIINAS.

Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Encargado del CENDRA

Conocimientos.

Deseables

Necesarios X

radiactivas.

Necesario conocimiento quimica, analisis fisicoquimicos e instrumentales, gestion de calidad, seguridad, fuentes

6. Requisitos especificos.

|

Habilidades:

En analisis fisico-quimico e instrumental, alta
capacidad de concentracion, analisis y sintesis,
capacidad para seguir instrucciones y procedimientos,
en calculos matematicos, para trabajo en equipo

Actitudes:

Persona proactiva, organizada, disciplinada, con
buenas relaciones interpersonales, con sentido de
urgencia, que sea integro, responsable, discreto y
honrado. Buenas relaciones interpersonales, trabajo
en equipo. Identificacién con la institucion. Dispuesto
a trabajar fuera de horario si es necesario.

Capacitacion especifica:

Manejo de desechos radiactivos y fuentes radiactivas

Otros requerimientos especiales:

Alto poder de concenfracion, Persona proactiva,
conocimiento en mantenimiento basico de equipo,

capacidad para la interpretacion de resuitados.

| 7. Responsabilidad del puesto.

LManeja recursos financieros e inmuebles?

Si NO

Si No

Especificar. No

t ENE
SN

Especificar. Si, informacion relaciocnada con las
actividades del CENDRA vy del area del desemperio.
Esta es informacion es delicada y de los usuarios, lo
cual no deberla ser del dominio publico,
especialmente las informaciones de usuarios que
pagan el servicio de analisis. Asimismo, cualquier otra
informacién que se considere confidencial de acuerdo
a lag-nqrmas institucionales.
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Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos
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EHERGIAYIINAS. Titulo: Encargado del CENDRA

8. Observaciones:
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TMNBTERIBOE

Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

ERERGIAY MINAS Titulo: Asistente Profesional de Laboratorio Area de Aplicaciones

Nucleares

1. Organigrama

Jefe Area de Aplicaciones Nucleares

Secretaria Area de Aplicaciones
Nucleares

Profesional de Laboratorio Area de
Aplicaciones Nucleares

Encargado del CENDRA

Teécnico Auxiliar de Laboratorio Area de

Aplicaciones Nucleares

Auxiliar de Laboratorio Area de
Aplicaciones Nucleares

2. ldentificacion de! puesto:

Titulo funcional del puesto:

Asistente Profesional de Laboratorio Area de Aplicaciones

Numero de puestos existentes:

4 (Una plaza v.acante)

Jefe Inmediato:

Jefe Area de Aplicaciones Nucleares

Subalternos:
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n.i.ms-' T OE
ERERGIAY MINAS

Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Asistente Profesional de Laboratorio Area de Aplicaciones

Nucleares

3. Descripcion del puesto:

Proposito (Naturaleza del puesto):

Trabajo de asistencia profesional que consiste en apoyar Ia
ejecucién de labores técnicas relacionadas con el proceso de
prestacion de servicios en el area de trabajo donde se desempenia,
cuyas actividades estan a cargo de los Laboratorios Técnicos del
Ministerio de Energla y Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

Laboratorio de Contaminacion Radiactiva Ambiental

» Realizar pruebas de [aboratorio relacionadas con las actividades
del Area de Aplicaciones Nucleares, utilizando para ello,
metodologlas y procedimientos de los Laboratorios Técnicos;

* Analizar muestras de productos agroindustriales, suelos y otros
afines por las técnicas de gammametria, alfa y beta. Asl como
la cuantificacién de radiontclidos

e Realizar otros analisis que sean necesarios en el laboratorio.

s Participar en el manejo y almacenamiento de los desechos
provenientes de los distintos analisis practicados, y disposicion
final cuando aplique;

+ Participar en la traduccion de métodos y documentos técnicos
relacionados con las pruebas del Area de Aplicaciones
Nucleares.

* Participar en la realizacién de actividades de muestreo del area
de Aplicaciones Nucleares y ofras comisiones técnicas
necesarias.

s Colaborar en las actividades de otras dreas cuandoc sea
necesario

Laboratorio de Dosimetria Personal

s Realizar |a lectura de tarjetas de TLD por medio de equipo lector
de tarjetas de dosimetria en el laboratorio que corresponda;

s Manejar y actualizar la base de datos (Access) con Ia
informacion de institucion, empresas y usuarios;

» Apoyar en recibir, preparar y entregar los dosimetros
mensualmente, cuando sea requerido

s Colaborar en las actividades de otras areas cuando sea
necesario.

Laboratorio Secundario de Calibracion dosimétrica
* Auxiliar en la calibracion de equipo de uso dosimétrico y

aclividades derivadas de los servicios del laboratorio;
+ Realizar metrologia de las rqdjgclones jonizantes, cuando sea

necesario,~" n - ok EH’F.'\\
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ET!ERLIA\' MINAS

Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Asistente Profesmnal de Laboratorio Area de Aplicaciones

Nucleares

O

@

Apoyar en recibir, preparar y entregar equipo que ingresa al
laboratorio, cuandao sea requerido;

Auxiliar en la calibracion de equipos detectores de radiacion y
otros;

Participar en |a realizacion de comisiones técnicas afines que le
sean asignadas.

Participar en actividades que involucran transporte de equipo y
materiales para muestreo y otros usos afines al laboratorio;
Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por su
Jefe Inmediato.

Tareas comunes de los Asistentes Profesionales de Laboratorio

Elaborar y presentar al Jefe(a) de Area o al Jefe(a) de los
Laboratorios Técnicos, los documentos e informes técnicos que
correspondan.

Participar y apoyar activamente en el Sistema de Calidad y
Seguridad de los Laboratorios Técnicos;

Participar en el proceso de control de calidad, derivados de los
analisis realizados en el area de trabajo que le corresponde;
Colaborar en |a capacitacion del personal operativo, sobre los
métodos, técnicas y procedimientos de rutina que se aplican en
los Laboratorios Técnicos, asi como en aspectos de seguridad;
Velar porque todas las actividades de rutina e implementacion
de métodos, procedimientos y practicas de analisis, se realicen
con orden, seguridad ¥ en un ambiente agradable y cordial, en
el marco de un sistema de calidad que asegure la confiabilidad
de [os resultados;

Realizar, cuando es requerido, visitas técnicas y de campo
relacionadas con las actividades del area de trabajo donde se
desempena;

Evacuar las consultas, que le sean requeridas por su Jefe
Inmediato;

Apoyar en la elaboracion de la Memoria Anual de Laberes y Plan
Operativo Anual correspondiente a la unidad administrativa
donde se desempeiia, cuando sea necesario;

Cumpilir, atender y aplicar las normas de higiene y seguridad en
el trabajo, asi como las relacionadas con [a utilizacion de las
instalaciones y servicios, de conformidad con los instructivos y
normativos emitidos por el Ministerio de Energia y Minas;
Participar en Juntas o Comisiones de Cotizacion, licitaciones y
apertura de plicas, para evaluar ofertas, en la adquisicion de
bienes y servicios, desarrollando las tareas correspondientes de
conformidad con la ley y p /_‘gedlmlentos establecidos, cuando

sea requeride: ¥, & Eand o
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Edicion: Version 1
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Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

A HoE . . . -z . .
Eﬁk&éﬁiﬁ“ﬁﬁi& Titulo: Asistente Profesional de Laboratorio Area de Aplicaciones
Nucleares

e Apoyar en otras areas de los laboratorios cuando le sea
requerido,

Realizar todas aquellas funciches que sean de su competencia,
y las que le sean asignadas por su Jefe Inmediato.

4. Relaciones del puesto:

a) Intethas: Personal técnico y administrativo de los Iaboratotios.

b) Externas: Personal técnico y profesional de otras unidades del MEM.

5. Requisitos del puesto:

Formacién académica.

Quinto semestre aprobado de Ingenierla Quimica o carrera afih.

Otros requetimientos.

Conocimientos basicas de inglés y computacion

Experiencia.

| Deseable I Necesaria X

Un afc de experiencia en puesto similar (o un afio de experiencia en analisis de laboratorio relacionado a las
aplicaciones nucleares.)
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Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

ERERGIAY MINAS Titulo: Asistente Profesional de Laboratorio Area de Aplicaciones

Conocimientos.

Deseables

Necesarios X

Basico en quimica crganica e inorganica, andlisis fisicos y quimicos, calidad y seguridad. Radiacion fonizante.

6. Requisitos especificos.

Habilidades:

En analisis fisico-quimico, alta capacidad de
concentracién, motricidad, analisis y sintesis,
capacidad para seguir instrucciones y
procedimientos, en calculos matematicos y para
trabajar bajo presion y en equipo

Habilidades:

En analisis fisico y quimico, alta capacidad de
concentracion, motricidad, analisis y sintesis,
capacidad para seguir instrucciones y
procedimientos, para calculos matematicos, trabajo
en equipo.

Actitudes:

Persona proactiva, organizada, disciplinada, con
buenas relaciones interpersonales, coh sentido de
urgencia, que sea integro, responsable, discreto y
honrado. Buenas refaciones interpersonales, trabajo
eh equipo. Identificacion con la institucion. Dispuesto
a trabajar fuera de horario si es necesario.

Capacitacion especifica:

Analisis fisico y quimico e instrumental. Radiacion
lonizante. Seguridad. Sistemas de calidad.

Otros requerimientos especiales:
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Nucleares

Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Asistente Profesional de Laboratorio Area de Aplicaciones

7. Responsabilidad del puesto.

i Maneja recursos financieros € inmuebles?

i.Maneja y controla informacion confidencial?

Si NO

Si - No

Especificar: No

Especificar: Si, Ia informacion de los diferentes
andlisis que realiza. Esta es informacion de los
usuarios externos y no son del dominio publica ya que
los usuarios pagan el servicio de analisis y cualquier
otra informacién que se considere confidencial de
acuerdo a las normas institucionales.

8. Observaciones:

Nom bre :’ '\\ ona‘l‘a(\ R\ds

-

Firma:

Fecha/. 1§ -|0- zma@\

b —
LABORATORIOS

@ \ 104
Z TECHNICOS

- SV,‘:\?‘-;/

LY
. T
s N .m‘ o




Edicion: Version 1
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Y. [\ | Nombre de 1a Unidad: Laboratorios Técnicos
MINSTERIGEE T
ENERGIAVIAINAS.

Titulo: Técnico Auxiliaf de Laboratorio Area de Aplicaciones Nucleares

1. Organigrama

Jefe Area de Aplicaciones Nucleares

Secretaria Area de Aplicaciones
Nucleares

Profesional de Laboratorio Area de
Aplicaciones Nucleares

Encargado del CENDRA

Asistente Profesicnal de Laboratorio
Area de Aplicaciones Nucleares

Auxiliar de Laboratorio Area de
Aplicaciones Nucleares

2. Identificacion del puesto:

Titule funcional del puesto: Técnico Auxiliar de Laboratorio del Area de Aplicaciones Nucieares
Numero de puestos existentes: 1
Jefe Inmediato: Jefe Area de Aplicaciones Nucleares
Subalternos:
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Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Técnico Auxiliar de Laboratorio Area de Aplicaciones Nucleares

3. Descripcidn del puesto;

Consiste en apoyar la ejecucion de labores técnicas relacionadas con

Proposito (Naturaleza del puesto): el proceso de prestacion de servicios en |os Laboratorios Téchicos del

Ministeric de Energlia y Minas.

Atribuciones especificas del puesto: .

Preparar materiales para uso en dosimetria personal,

Recibir, identificar, acondicionar y entregar dosimetros
personales; .

Archivar documentos de registro de dosis de los usuarios;
Realizar actividades auxiliares en las distintas areas de los
Laboratorios del Area de Aplicaciones MNucleares, que se e
asigne;

Poner en practica el contenido de las guias técnicas de trabajo;
Participar activamente en el Sistema de Calidad y Seguridad de
los Laboratorios Técnicos;

Desarrollar actividades conjuntas con el personal técnico y
profesional del MEM, que le sean ordenadas por el jefe del Area
de Aplicaciones Nucleares;

Cumplir, atender y aplicar [as normas de higiene y seguridad en el
trabajo, asi como las relacionadas con la utilizacién de las
instalaciones y servicios, de conformidad con los instructivos y
normativos emitidos por el Ministerio de Energfa y Minas; y,
Colaborar en las actividades de otras areas cuando sea necesario,
Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su competencia,
¥ las que le sean asignadas por su Jefe Inmediato.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas: Personal técnico y administrativo de los laboratorios,

b) Externas: Ptiblico que requiere de los servicios del area donde se desempena.

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica.

Nivel medio: Bachiller en Ciencias y letras o carrera afin.
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Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Técnico Auxiliar de Laboratorio Area de Aplicaciones Nucleares

Otros requerimientos.

Conocimientos de manejo de documentos y archivos dosimétricos, computacion, atencion al publice.

Experiencia.

Deseable

Necesaria X

Un ario de experiencia en puesto similar.

Conocimientos.

Deseables X

Necesarios

Conaocimientos de manejo de documentos y archivos dosimétricos, computacion, atencion al pdblice.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Alta motricidad, alta capacidad de concentracion
capacidad para  seguir  instrucciones vy
procedimientos, para trabajar, trabajo en equipo.

Actitudes; Persona proactiva, organizada, disciplinada,

discreta, con buenas relaciones interpersonales, con
sentido de urgencia, que sea integro, responsable,
discreto y honrado. Trabajo en equipo. Identificacion
con la institucién. Dispuesto a trabajar fuera de
horario si es necesario.

Capacitacidn especifica:

Atencion al publico, sistemas de calidad, otras.

Otros requerimientos especiales:

Preparacion de materiales para analisis.
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Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

‘ Mlmfsrtma D'E o
ERERGIAVEINAS,

Titulo: Técnico Auxiliar de Laboratorio Area de Aplicaciones Nucleares

7. Responsabilidad del puesto.

i{Maneja recursoes financieros e inmuebles? ¢, Maneja y contrala informacion confidencial?

Si NO _ Si No

Especificar: Si, documentos que contienen registros
Especificar: No de usuarios finales. Esta es informacion delicada de
’ los usuarios externos e mternos no son de! dominio
ptblico.

Cualquier ofra informacion que se conSIdere
confidencial de acuerdo a las normas institucionales.

8. Observaciones:
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" RNISTERIG OE
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Nombre de la Unidad; Laboratorios Técnicos

Titulo: Auxiliares de Laboratorio Area de Aplicaciones Nucleares

1. Organigrama

Jefe Area de Aplicaciones Nucleares

Secretaria Area de Aplicaciones
Nucleares

Profesional de Laboratorio Area de
Aplicaciones Nucleares-

Encargado del CENDRA

Asistente Profesional de L.aboratorio
Area de Aplicaciones Nucleares

Técnico Auxiliar de Laboratorio Area de

Aplicaciones Nucleares

2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Auxiliar de Laboratorio Area de Aplicaciones Nucleares

Numero de puestos existentes:

1

Jefe Inmediato:

Jefe Area de Aplicaciones Nucleares

Subalternos;

P

-;-)0 4?
[

7 LABORATORIOS
TECNICOS

109




Edicion: Version 1
MANUAL DE FUNCIONES
Fecha: 09/10/2018

ANISTERIG DE
ENESGIAYMINAS.

Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos

Titulo: Auxiliares de Laboratorio Area de Aplicaciones Nucleares

3. Descripcion del puesto:

Propdsito (Naturaleza del puesto):

Trabajo de auxiliar en las tareas del Laboratorio que consiste en
apoyar la ejecucion de labores técnicas relacionadas con el
proceso de prestacion de servicios en los Laboratorios Técnicos del
Ministerio de Energia y Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

« Ser responsable en el manejo y cuidado de equipo de control y
vigilancia del circuito cerrado de television de las areas del
CENDRA,;

e Colaborar en |a supetvision de cumplimiento de procedimientos
relacionados con el ingreso de personas autorizadas al
CENDRA;

Colaborar en el almacenamiento de desechos radiactivos;
Realizar el mantenimiento y limpieza de las instalaciones dei
CENDRA y otras areas de aplicaciones nucleares;

» Realizar inspecciones oculares en los alrededores de las
instalaciones del CENDRA;

* Reportar o dar aviso inmediato de cualquier situacion irregular
que suceda con el CENDRA;

» Llevar control de registros de ingreso de personas al CENDRA;

» Desarrolla actividades conjuntas con el personal técnico y
profesional del MEM, que le sean ordenadas por el jefe de la
unidad administrativa donde esta asignado, o que se deriven y
relaclonen con los procesos de trabajo en los que interviene; v,

» Participar activamente en el Sistema de Calidad y Seguridad de
los Laboratorios Técnicos; :

» Realizar operaciones de carga y descarga de mobiliario, equipo
y materiales que adquiera el Ministerio para los Laboratorios
Técnicos, ubicandolo en las areas que se le indiquen;

» Reporar a su Jefe respecto a las actividades que desempefia, y
particularmente en 1o relacionado con desperfectos que observe
en las instalaciones, mobiliario ¥ equipo que le corresponde
limpiar y mantener en buen estado de conservacion;

e Cumplir, atender y aplicar las normas de higiene y seguridad en
el trabajo, asi como las relacionadas con la utilizacion de las
instalaciones y servicios, de conformidad con los instructivos y
normatives emitidos por el Ministerio de Energia y Minas;

e Colaborar en las actividades de otras areas cuando sea
necesario; y,

* Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su
competencia, ¥ las que le sean asignadas por su Jefe Inmediato.
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| Fxbu Y | Nombre de la Unidad: Laboratorios Técnicos
MINISTERICG B
ENEHGIAY LURAS.

Titulo: Auxiliares de Laboratorio Area de Aplicaciones Nucleares

4. Relaciones del puesto:

a) Internas: Personal técnico y administrativo de los laboratorios.

b) Externas: Personal de otras areas de los laboratorios en materia de su competencia.

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica.

Minimo Diploma de Sexto Primaria,

Otros requerimientos.

Conocimientos de seguridad de instalaciones, control de camaras,

Experiencia.

Deseable I Necesaria X

Minimo un afio de experiencia en actividades relacionadas con las tareas del puesto.

Conocimientos.

Deseables X

Necesarios

Necesarios. Limpieza de instalaciones, conocimientos basicos de uso y manejo de materiales y equipo.
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6. Requisitos especificos.

Alta motricidad, alta capacidad de concentracion,

Habilidades: capacic_iac_l para _seguir _instrucciones y
procedimientos, trabajo en equipo, transporte de
materiales.

Persona proactiva, organizada, disciplinada,

Actitudes: discreta, con sentido de urgencia, que sea integro,

responsable, discreto y honrado. Trabajo en equipo.
Identificacién con la institucion. Dispuesto a trabajar
fuera de horario si es necesario.

Capacitacion especifica;

Limpieza y control de instalaciones, control de
camaras.

Otros requerimientos especiales:

| 7. Responsabilidad del puesto.

—

¢, Maneja recursos financieros e inmuebles?

{Maneja y controla informacion confidencial?

Si NO

Si No

Especificar: No

Especificar: Si, documentos v registros relacionados
con las actividades del CENDRA a los que tenga
acceso.

LABORATORIG: €
TECNICOS ;}i
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Glosario

COGUANOR: Comité Guatemalteco de Normas del Ministerio de Economia.
CENDRA: Centro Nacional de Desechos Radioactivos. Ministerio de Energia y Minas
MEM: Ministerio de Energia y Minas.

OGA: Oficina Guatemalteca de Acreditacion, Ministerio de Economia.

SINCYT: Sistema Nacional de Ciencia y Tecnologfa.

LABORATORIQS 2
TECNICOS
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