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GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

ACUERDO MINISTERIAL 349-2018
GUATEMALA, 04 DE DICIEMBRE DE 2018
EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el artfculo 27 literal m) del Decreto 114-97 del Congreso de la
Repiiblica, dentro de las atribuciones generales de los Ministros de Estado, se encuentra el
dictar los acuerdos, rescluciones, circulares y otras disposiciones relacionadas con el
despacho de los asuntos de su ramo, conforme ala ley.

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Procedimientos de Ios Laboratorios Técnicos, del Ministeric de Energfa
y Minas tiene como objetivo especifico que los procedimientos sean conocidos y
practicados por el personal de acuerdo a sus funciones con el propésito de desarrollar las
actividades en el marco de un sistema de calidad. Que se establezca el alcance de las
actividades administrativas de los Iaboratorios en relacién con otros departamentos o
unidades del Ministerio de Energia y Minas, cuando se realicen tareas conjuntas.

POR TANTO:

En el ejercicio de las funciones que le confieren los articulos: 194, literal f) de Ia

P Constitucién Politica de Ia Repriblica de Guatemala; 22 y 27 literales d) y m) de Ia Ley del

L } Organismo Ejecutivo; 4 literal h), 6 literal b), 18, 19, 21 y 30 del Reglamento Orgénico
B Interno del Ministerio de Energfa y Minas.

ACUERDA:
ARTICULO 1. APROBAR ¢l Manual de Procedimientos de los Laboratorios Técnicos, del

Ministerio de Energia y Minas, que cbra en documento adjunto al presente, el cual forma
parte integra del mismo.

ARTICULO 2. El presente Acuerdo Ministerial, empieza a regir a partir de [a fecha de su
emision.
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Introduccion

Los Laboratorios Técnicos del Ministerio de Energia y Minas -MEM- estan conformados
por tres areas fundamentales, siendo estas: hidrocarburos, minerales y aplicaciones
nucleares. Los Laboratorios Técnicos (de aqui en adelante se llamara los laboratorios)
tienen responsabilidad del control de calidad del petréleo 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
nucleares.

Para garantizar los servicios que prestan, los laboratorios cuentan con: Un sistema de
calidad que sigue lineamientos de normas internacionales. Ademas, cuenta con personal
calificado y experimentado para la realizacion de los diversos andlisis y con el equipo
especifico para las diversas pruebas, métodos basados en metodologias, nacionales,
internacionales y propias.

Los laboratorios forman parte de diversas comisiones, comités técnicos y organizaciones
nacionales tales como: COGUANOR, OGA, SINCYT. Asi como de asociaciones
internacionales.

En este contexto y como parte de un sistema que procura la efectividad de sus funciones,
el presente manual tiene como objetivo fundamental, presentar los diversos
procedimientos aplicables a cada una de las actividades administrativas que se realizan
en los laboratorios.




Mision

Prestar apoyo técnico y servicios de analisis fisicoquimicos e instrumentales para el control
de calidad y caracterizacion de minerales, combustibles y otros materiales afines, asi como
aquellos servicios derivados de las aplicaciones nucleares a las distintas Direcciones y
Unidades del Ministerio de Energia y Minas, ofras instituciones y publico en general que
los requiera. Utilizando como soporte metodologias propias, nacionales e intemacionales
establecidas para el efecto. Asimisma, servir de enlace con instituciones nacionales e
internacionales para la gestién de la asistencia y cooperacion técnica.

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

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

Base Legal

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

Objetivo General

El presente manual de procedimientos, tiene como objetivo fundamental establecer los
procesos administrativos del quehacer de los laboratorios, para prestar un mejor servicio
a los usuarios intemos y extemos. Asimismo, que permita dar cumplimento a las
disposiciones legales y administrativas del Ministerio de Energia y Minas -MEM-.

Objetivo Especifico

Que los procedimientos sean conocidos y practicados por el personal de acuerdo a sus
funciones con el propdsito de desarrollar las aclividades en el marco de un sistema de
calidad. Que se establezca el alcance de las actividades administrativas de los laboratorios
en relacion con otros departamentos o unidades del MEM, cuando se realizan tareas
conjuntas,

Alcance de los Procedimientos

Las actividades de los laboratorios aplican a las areas de: Hidrocarburos, Minerales y
Aplicaciones Nucleares

LABORATORIOS
TECNICOS
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Procedimiento para Elaborar la Programacion de los Laboratorios

No.

. Respaonsable : Descripcion
Operacion P P

Jefes de Area o Preparan la informacion para la programacion semanal.

1 Profesional de Laboratorio

o Asistente Profesional de
Laboratorio

2 Jefes de Area o Realizan las programaciones semanales y las presentan a la
Profesional de Jefatura de Jos |aboratorios.
Laboratario o Asistente
Profesional de
Laboratorio

3 Jefe de Laboratorios Revisa y comenta para considerar algunas modificaciones o
correcciones.

4 Jefes de Area o ‘Realizan las modificaciones y correcciones sugeridas.
Profesional de
Laboratorio o Asistente
Profesicnal de
Laboratotio

5 Jefe de Laboratorios Autoriza las programaciones y las envia a los Jefes de Area o
profesional de laboratorio o asistente profesional.

6 Jefes de Area o Reciben y publican las programaciones,
Profesional de
Laboratorio o Asistente
Profesional de
Laboeratorio

7 Profesional de Reciben la programacion de las actividades que realizan durante
Laboratorio, Asistente la semana.

Profesional de
Laboratorio, Técnico
Auxiliar de Laboratorio y
Auxiliar de Laboratorio

8 Jefes de Area o Revisan, analizan |la programacion anterior y si es necesario
Profesional de realizan modificaciones y archivan.

Laboratorio o Asistente
Profesional de
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Procedimiento Para Elaborar la Programacion de los Laboratorios

Jefes de Area o Profesionat de Laboratorio o
Asistente Profesional de Laboratorio

Jefe de Laboratorios

Profesional de Laboratotio, Asistente Profesional
de Laboratario, Téenfco Auxillar y Auxillar de
Laboratorio

| INICIO I

Preparan la infcrmacion
para la pragramacién 1
semanal (5 m)

!

Realizan las 2
programaciones
semanales y las presentan
a la Jefatura de fos
laboratorios (30 m)

Revisa y comenta para
considerar algunas
modificaciones o
correcciones (5 m)

Realizan las
modificaciones y
cormecciones sugeridas
(10 m)

Reciben y publican las

Auloriza las
programaciones y las
envla a los Jefes de Area
o personal técnico (5 m)

h o

programaciones {5 m)

|

Reciben la programacién
de las actividades que

A

Revisan, analizan [a
programacicn anterior y 8
archivan {5 m)

realizan durarte la
semana (5 m)
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Procedimiento para la Adquisicién de Insumos, Equipo y Servicios

No.
Operacion

Responsable

Descripcion

1

10

11

12

Jefe de Laboratorios y
Jefes de Area

Jefes de Arez o
Profesional de Laboratorio
o Asistente Profesional de

Laboratorio

Jefe de Laboratorios y
Jefes de Area

Jefes de Area o
Profesional de Laboratorio
o Asistente Profesional de

Laboratorio

Profesional de Laboratorio
y/o Asistente Profesional
de Laboratorio

Profesional de Laboratorio
ylo Asistente Profesional
de Laboratorio

Profesional de Laboratoric
y/o Asistente Profesional
de Laboratorio

Profesional de Laboratorio
y/o Asistente Profesional
de Labkoratorio

Profesional y/o Asistente
Profesional

Profesional de Laboratorio
" yfo Asistente Profesional
de Laboratorio

Jefes de Area o
Profesional de Laboratorio
o Asistente Profesional de

Laboratorio

Jefe de Laboratorios

Revisan las necesidades de

insumos, equipo y servicios.

Elaboran las especificaciones técnicas de los insumos, equipo y

servicios.

Envian las necesidades al personal profesional para la compra de

insumos, equipo y servicios.

Envian las especificacicnes técnicas al personal profesional.

Reciben las necesidades de

los insumos, equipo Yy servicios.

Reciben las especificaciones téchicas.

Verifican el registro del insumo, equipo o servicio en el catilogo del
Ministerio de Finanzas Publicas.

Preparan y envian electrénicamente la informacion técnica para el

registro en el catdlogo.

Elaboran la sclicitud de compra con las especificaciches.

Envian |a solicitud de compra a los Jefes de Area o Jefe de

laboratorios para su revision,

Reciben |a solicitud, revisan,
Jefatura para su aprobacién.

firma y sello

firman, sellan y envlan la solicitud a la

Recibe la solicitud de compra, revisa, firma y sella de aprobacisn y
la envia al personal profesional.

Elaboré:

Aprueba:
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Procedimiento para la Adquisicién de Insumos, Equipo y Servicios

No.
Operacion

Responsable

Descripcion

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

Profesichal de Laboratorio
ylo Asistente Profesional de
Laboraterio

Departamento Financiero de
la Direccion General
Administrativa

Profesional de Laboratorio
ylo Asistente Profesicnal de
Laboratorio

Departamento Financiero de
la Direccién General
Administrativa

Departamento Financiero de
la Direccién General
Administrativa

Jefes de Area o Profesional
de Laboratorio o Asistente
Profesional de Laboratorio

Jefe de Laboratorios

Departamento Financiero de
la Direceidon General
Administrativa

Departamento Financiero de
la Direccién General
Administrativa

Profesional de Laboratorio
yfo Asistente Profesional de
Laboraterio

Departamento Financiero de
la Direccién General
Administrativa

Departamento Financierc de
la Direccion Generai
Administrativa

Reciben y envlan la solicitud de compra al Departamento Financiero de
la Direccion General Administrativa.

Recibe la solicitud de compra y devuelve una copia firmada y sellada.
Elaboran eelectrénicamente la pre-orden de compra.
Tramita la solicitud de compra segin sus procedimientos para coizar.

Envla las cotizaciones recibidas y |a solicitud de compra a los
laboratorios.

Evallian las colizaciones en base a las especificaciones técnicas de la
solicilud y las envlan a la Jefatura de los laboratorios, sino cumplen las
colizaciones se re-cotiza.

Recibe la solicitud y las cotizaciones, aprueba |a seleccionada y luego
las envia al Departamento Financiero de la Direccién General
Administrativa.

Recibe la solicitud y las cotizaciones para continuar con el tramite de
compra segun sus procedimientos,

5i es compra de insumos yfo equipo informa a los |aboratorios de la
dispenibilidad de los insumos y equipo.

Revisan ¥ refiran los insumos y equipo del Almacén Fiscal de la
Direccion General Administrativa.

Si es compra de servicios, informa a la empresa para que realice el
servicio en los laboratorios.

Realizado el servicio e da tramite al pago seguin sus procedimientos.

Elaboré:

Aprueba:
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Procedimiento para la Adquisicion de Insumos, Equipo y Servicios

Jefes de Area o
Profesional de
Laboratorio o

Jefe de Labaratorios y Jefes
Aréa Asistente Profesional

Laboratorio ylo Asistente

Profesional de

Profesional de

Jefe de Laborntorios

Departamento Financiero
de la Direccién General
Administrativa

de Laboratorio Laboratorio
l INICIO 5
Recfben lag
I necesidades de los
insurnos, equipo y
1 J
h 4 2 serviclos {5 m)
Revisan las Elaboran las
necesldades de especificaciones 6 v
Insumos, equipo técnicae de los "
y servicios (2 d) insumos, equipoy > Reciben las
sefvicios (2 h) especificaciones
3 + técnicas (5 m)
4
Envian las Envlanlas 7 +
necesidades a especificaciones || Verifican el registro
profesionalyfo || | técnicas a B del Insumo, equipo o
asistente profesional fesional servicio en el
parala compra de Pasetente . |[[®  gadtose e
insumo! i inisterio de
:ervici:‘s qulsp;;’ ofesional {5 m Finanzas Publicas
(15 m)

LEstd
registrado el
Insumo?

sl

@

informacién técnica

Preparan y envian
eledrénicamente la

para el registro en el
catdlogo (1 h)

- -

Elaboran la
solicitud de
coemmnpfa con las

especificaciones
[15 m

A

Envian la soficitud de
compra a los Jefes
de Area o Jefe de

laboratorios para su
revision, firma y sello
Em)

12

11
Reciben la solicitud,
revisan, fiiman,
sellan y envlan la
soliciiud al Jefe de
Laboratorios para

Recibe la solicitud
de compxa, revisa,
firma y sella de
aprobaclény la

sU aprobacion (5 m)

envia al personal
profesional (5 m)

|
T
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Duracién: 2 dias, 5 horas y

Manual Procedimientos
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De: 2

45 minutos

Procedimiento para la Adquisicién de Insumos, Equipo y Servicios

Jefes de Area o

Profesional de
Jefe de Laboratorios

Departamento Financiero
de la Direccién General

Jefe de Laboratorios y Jefes T:L:‘::::IIO:E Laboratorio y/o Aslst:n?e
rea Asistente Profesional Plr:"':sm: a'Ii de Administrativa
de Laboratorio aboratorio
18 l
. L
Evaldan las 4
colizaciones en Recib fan la 1
basea las l?q{uzndy envian 1a | Recibe la sollcitud
especificaciones 0 t::', ne com{:ra a ™\ de compra y
téchicas de la H:ap:\a ]:rr:zr; ?a H " |devuelve una copla
[eclicitud y las envlan| . ‘3 firmada y sellada
a la Jefatura de los A?;’e.cf’l n General ¥
laboratesios {1 h) minstrativa (6 m) 16
n Tramita la solieitud
‘| de= compra segin
[ — sus procadimienios
para cotizar
17
LHay Envla las
que fe- cotizaclones
celtizar? recibidas y la
solicitud de
compra a los
15 19 faboraterios
Recibe la solicitud y
Elaboran . I
electronicamente la pre- las cotlzal;:lolnes, 0
orden da compra (15m) &prueba la "
seleccionada y luego Recibe la solicitud y las
lasenviaal cotizaclones para -
Departamento continuar con el trAmite
Financiera de la de compra segln sus
Direccién General procedimientos
Administrativa (10 m)
LEs cempra
dnintuaoe
o wgulpa?
21
Informa a los
—\_ laboralorios de la
disponibilidad de
los insumos y
22 equipo
_Revisany retir.an los Informa a [a empresa
insumos y equipo def ra que realitfe el
Amacen Fiscal de la Lp| Faraq on
Direccitn General sf';‘c °lerf 08
Admiristrativa (10 m) 23|__laboratorias
h 24
Realizado el serviclo
e le da trdmite al pago
segln sus
4 procedimientos
FIN
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Procedimiento para la Solicitud de Servicios e Ingreso de Muestras y Equipos

No.
Qperacion

Responsable

Descripcion

1

10

11

Cliente

Secretaria o Técnico
Auxiliar de Laboratorio o
Auxiliar de Laboratorio

Secretaria o Téchico
Auxiliar de Laboratorio o
Auxiliar de Laboratorio

Jefes de Area o
Profesicnal de Laboratorio
o Asistente Profesional de

Laboratorio

Jefes de Area o
Profesional de Laboratorio
o Asistente Profesional de

Laboratorio

Cliente

Jefes de Area o
Profesional de Laboratorio
o Asistente Profesional de

Laboratorio

Jefes de Area o
Profesional de Laboratorio
o Asistente Profesional de

Laboratorio

Jefes de Area o
Profesional de Laboratorio
o Asistente Profesional de

Laboratorio

Cliente

Jefes de Area o
Profesional de Laboratorio
o Asistente Profesional de

Laboratorio

Solicita informacién y/o servicio de analisis de muestras,
calibraciones o verificaciones de equipos.

Atiende al cliente personalmente 6 por teléfono.

Avisa al Jefe de Area o profesional o asistente profesional para que
lo atienda.

8i el cliente solicita informacion de anilisis o calibraciones, precios,
forma de pago y otros se le da la informacion en forma electrénica o
telefonica.

Si se requiere cotizacién se elabora y se entrega al cliente o la envia
por correo o fax

Recibe informacion de los andlisis, calibraciones, precios, forma de
pago, cotizaciones y otros.

Si la informacion es personal entohces se asesora al cliente sobre

los andlisis, calibraciones y verificaciones, precios, formas de pago y
otros '

Revisa las muestras o equipos, etiquetas y otros,
Si es una tercera persona la que realiza el tramite entonces se

solicita la informacion al cliente para saber de las muestras o
equipos.

Proporciona la informacion solicitada.

Recibe la informacion solicitada al cliente.

Elaboro:

Aprueba:;
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Procedimiento para la Solicitud de Servicios e Ingreso de Muestras y Equipos

No. s
Operacién Responsable Descripcion
12 Jefes de Area o 8i es un cliente entonces externo se le proporcicna el formulario
Profesional de Laboratorio | LAB-F-02, solicitud de analisis particulares.
o Asistente Profesional de
Laboratorio
13 Cliente Llena el formulario LAB-F-02 y/o lo firma.
14 Jefes de Area o Si es un cliente externo antonces llena el formulario LAB-F-02 y se
Profesional de Laboraterio | lo da al cliente para que lo firme.
o Asistente Profesional de
Laboratorio
15 Cliente Recibe el formulario LAB-F-02 y o firma.
16 Cliente Devuelve el formulario LAB-F-02 y entrega las muestras o equipos.
17 Jefes de Area o Llena el formulario LAB-F-01, solicitud de pago de analisis, firma,
Profesional de Laboratorio | sella e informa fecha de entrega de los resultados.
o Asistente Profesional de
Laboratorio
18 Jefes de Area o Entrega al cliente el formulario LAB-F-01 y le indica como realizar el
Profesional de L.aboratorio | pago.
o Asistente Profesional de
Laboratorio
19 Cliente Recibe el formulario LAB-F-01, realiza el pago y luego presenta el
recibo a la secretaria o técnico auxiliar o auxiliar de laboratorio.
20 Secretaria o Técnico Recibe el recibo de pago, le saca fotocopia y entrega el original al
Auxiliar de Laboratorio o cliente.
Auxiliar de Laboratorio
21 Cliente Si es cliente interno entonces llena el formulario LAB-F-03 o su
solicitud, autorizada por Ia Jefatura del Departamento o Unidad del
MEM.
22 Cliente Presenta LAB-F-03 o su solicitud y las muestras o equipos.
23 Jefes de Area o Recibe las muestras y equipos y la solicitud de andlisis de clientes
Profesional de Laboratorio | internos y externos.
o Asistente Profesional de
Laboratorio
Elaboro: Aprueba:
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Procedimiento para la Solicitud de Servicios e Ingreso de Muestras y Equipos

No.
Operacion

Responsable

Descripcion

24

25

26

27

28

29

30

31

32

Jefes de Area o
Profesional de Laboratorio
o Asistente Profesional de

Laboratorio

Secretaria o Técnico
Auxiliar de Laboratorio o
Auxiliar de Laboratorio

Secretaria o Técnico
Auxiliar de Laboratorio o
Auxiliar de Laboratorio

Secretaria o Téchico
Auxiliar de Laboratorio o
Auxiliar de Laboratoric

Jefes de Area o
Profesional de Laboratorio
o Asistente Profesional de

Laboratorio

Jefe de Area o Profesional
de Laboratofio o Asistente
Profesional o Téchico
Auxiliar de Laboratorio

Jefe de Area o Profesional
de Laboratorio o Asistente
Profesional o Téchico
Auxiliar de Laboratorio

Jefe de Area o Profesional
de Laboratorio o Asistente
Profesional o Técnico
Auxiliar de Laboratorio

Jefe de Area o Profesional
o Asistente Profesicnal o
Técnico Auxiliar

Se envia la solicitud al personal de secretaria o apoyo para firmar de
recibido cuando Io sdlicite el cliente.

Recibe la solicitud de analisis, calibracion o verificacidn, firma y sella
de recibido.

Informa sobre el pago (cliente externo) y devuelve la solicitud.

Guarda la copia del pago en el archivo de pagos.

Recibe informacion del pago y la solicitud,

Ingresa las muestras y equipos en el libro, control de ingreso de

muestras al laboratorio, asignandoles un cadigo.

Anota el codigo en la etiqueta y en la solicitud.

Traslada las muestras y equipos al drea de almacenamiento.

Coloca la solicitud en el archivo de solicitudes de analisis.

Elaboré:

Aprueba:

F)

F)
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Manual de Procedimientos De: 2

Procedimiento para la Solicitud de Servicios e Ingreso de Muestras y Equipos

A Jefe de Area o
. Jefes de Area o Profesional de Profesional de
S I
Laberaaana 0 Tecnico puxilarde | Laboratario o Asistente Profesional de | Laboratorio o Asistente Clients
Laboratario Profesional o Téenleo
Auxiliar de Laboratotlo
2 INICIO
Atiende al cliente L P
perschalmente o por Salicita informacion
teléfeno (5 m) < ylo servicio de andlisis
de mueslras,
3 # 4 calibraciones o
Informa al cliente Veﬁﬁ-c aclones de
AVI?;L",]:E'; ::I }érea sobre fos andlisis, equapo‘s (tom
asistente profesional przili’gaﬁm?;ie
para qurg I;)ahenda paga y otros en forma
electrinica o
telefonica (15 m).
5]
s Recibe informacicn de
. ,p‘_sdi:n‘aﬂ“ ] los andlisis,
eleclrinica o LRequiere No calibraciones, precios,
telefiniea? cotizacion? > fcrma de pago,
colizaciohes ¥ olfos
. Em
i i}
Elabora la cotizacidn
y entrega &) cliente o 10
la envla por correo o -
fax [15-ml. . Propgfaonq fa
I P informacion solicitada
7 (10 m)
Asesora al cliente
sobre los andlisls,
cafibraciones y
verificaciones,
precios, formas de
pago y otros (10 m).
8 v
Revisa [as muesiras
o equipos, eliquatas y
otros (5 m),
Solicita [a informacisn
al cliente para saber
de las mueslras o
equipos {10 m)
1
Recibe Ia informacién |
solicitada al cliente [
& m)
——
OF ENER
10 RERM 48
A\; [A2 '{f,g,,': A PP “g"‘ ‘:
Elabora: {co 3 DESPRCHO "z:-\ a: R
_z':‘:-j 1 Ef & O(.r.
F) =% sffECTOR ssca/ 5{\7/)\"\\
\' X AE_OK‘ATCH‘U i
[ w = LA/
Z . 3 JECwm
ArEMALP\‘G £ 005 12
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Laboratorios
Técnicos

M!Ms*remoae
ENERGIAY VAS

Pag. 2 .
’_g_—De: 5 Duracion: 2 horas y 55

minutos

Manual de Procedimientos

Procedimiento para la Solicitud de Servicios e Ingreso de Muestras y Equipos

i Cliente
. Jefe de Area o Profesional de Jefe de Area.o me';—“""’l de
Secretaria o Técnico Auxiliar Laboratario o Asistente Laboratorio o Asistente
de Labaratorio o Auxiliar de Profesional de Laboratorio Profesional o Técnico Auxiliar de

Laboratario Lab?raturlu

»| Uena el formuario
LAB-F-02ylofirma [ |

20
Recibe el recibo de
pago, le saca
folocopia y entrega el
original al cliente (5 m)

Recibe el formulario
P LAB-F-02llenoylo
firma

16 v

Devuelve el formufario

L
&

25 LAB-F-02y entrega
las muestras o e
Recibe la solicitud de equipos
andlisis, calibracién o
verificacian, firma y
sella de reeibide (5 m) Le proporciona el
fornulario LAB-F- Reetibe el formulario
- 02, :ﬁg(;li;lilsd de \ \ 19 LAB-F-01, realiza el
. pagoy luego presenta
26 particutares (5 m) vy el recibe al personal
Informa sobre el 14 de secretarla o de
pago {cliente apayo
externo) y devuelve —» UEREB‘;{;?&U:;‘O
Ia solicitud (5 m) A |
N Y A
"_?_* Uena el formulario
2 i LAB-F-D1, sclicitud (
Guarda la copia del de pago de andlisis,
page en el archivo fimma, sella e informa -
de pagos (3m) fecha de entrega de £l
' los resuitados (5 m) Uena el formutario
+ 18 LAB-F-03 o su
" solicitud, autorizada
Enr:&g:ﬁglfggﬁg: pgr la .I_J!efatw.‘ta del
P }— . nto o
y le indica cémo 29 et
realizar el pago (5 m) Unidad del MEM
Ingresa las muestras 22 v
23 | ¥ equipos en el lTbro, Presenta LAB-F-03 0
: contral de ingreso de su solicitud  las
Recibe las muestras | 4 muestras al — muestras o equipos
y equipes v la laboratorfo,
solicitud de andfisis asignindoles un
5m) codigo (10 m)

¥ 30 ¢

Ancta el codigo enla
eliquelay enla
soliciiud (5 m)

24

Se envia la solicitud
al persehal de

I~ setretaria o apoyo
T — parafimar de

recibido cuando lo 31
salicite el cliente Traslada las muestras
5m) y equipos al drea de
almacenarriento (5 mj)
28
ot Reciba infermacifin dsl 32

oy la soficitud (5 m)

pegoy (5m) Coloca 1a solicitud en @i
l archivo de soficitudes

FIN de andlisis (5 m)

|
a.nc-
1N /’m
754 b -

Be o i
Elaboré: ﬁ)ﬂ‘?mqb o) Aprueby@ u,\
F =z MHEL zz F
) =22 DFecTor S5 ) l‘_:? AGORAYGRK}—\\
3
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ENERGIAY IINAS
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Manual Procedimientos De: 1

Procedimiento para la Recepcion y Sequimiento de Documentos en los Laboratorios

No. S
Operacién Responsable Descripcién
1 Cliente Envian el documento en fisico o electrénico a los Iaboratorios.
2 Secretaria o Técnico Si el documento no es electrénico, entonces recibe el documento
Auxiliar de Laboratorio o | en fisico, le coloca fecha y hora, firma y sella de recibido y
Auxiliar de Laboratorio | entrega una copia al cliente y lo traslada a la Jefatura de los
laboratorios ’

3 Jefe de Laboratorios Recibe los documentos electrénicos y/o fisicos, se entera del tipo
de documento, es informativo, técnico o son solicitudes
administrativas y otras.

4 Jefe de Laboratorics Si el documento es informativo lo publica o lo traslada a los Jefes
de Ared o al personal de secretaria para su publicacion.

5 Secretaria o Técnico Recibe el documento y lo publica,

Auxiliar de Laboratorio o
Auxiliar de Laboratorio

6 Jefes de Area Recibe el documento, o publica y se entera.

7 Jefe de Laboratorios Si es una solicitud administrativa u otros resuelve lo solicitado y
envia la respuesta al personal de secretaria.

8 Jefe de Laboratorios Si es un documento técnico lo traslada a los Jefes de Area para
que resuelvan.

9 Jefes de Area Recibe el documento técnico, le da seguimiento y resuelve.

10 Jefes de Area Presenta el informe final a la Jefatura para su aprobacion.

11 Jefe de Laboratorios Recibe el informe final, fo revisa y lo aprueba.

12 Jefe de Laboratorios Traslada el documento y Ia respuesta al personal de secretaria
Recibe el documento y |a respuesta y los entrega al cliente.

13 Secretaria o Técnico Recibe el documento y la respuesta y los entrega al cliente

Auxiliar de Laboratorio o
Auxiliar de Laboratorio
14 Cliente Reciben la respuesta del expediente, solicitud y otros.
15 Secretaria o Técnico Archiva una copia del documento y de la respuesta
Auxiliar o Auxiliar de ’
Laboratorio
Elabora: L EENERRN Aprueba:

F)
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. = Dur : 3 dias, 3 horas
Manual de Procedimientos De: 1 ac'ons mir:zfos 2y

Procedimiento para la Recepcidn y Seguimiento de Documentos en los Laboratorios

Secretarla o Técnico Auxilisr de

Laboratorio o Auxiliar de Laboraterio Jefes de Area Jefe de Laboratotios Clientes
2| Recibe el documento en INICIO
fisico, le coloca fecha y 4
‘hora, firma y sella de
recibldo y enlrega una copia).4 : Envian el docurpentu en
al cliente y [o traslada a la . fisico o elec!rénlco alos
Jefatura de los laboratarios laboratosios (5 m)
(5m)
3| Recibe y se entera del tipo m.f,ﬁ',,.g.
de documento, es

informative, téenico o son
solicitudes administrativas y|
otras (5 m)

14 r

5

Reciben la respuesta

Recibe el documentoy | g del expediente,

\ e
fa publica (10 m) } solicitud y otros {5 m)
6 Lo publica o lo traslada a los
Jefes de Area o af personal
. de secretarla para su
Recibe el documento, lo 4
publica y se entera (10 m) publicacién {10 m)
LSon vl chudes
edminisralives u
oirs?
13 7
Recibe el documento ) Resuelve lo solicitado y
ylarespuestaylos |g envla la respuesta al
entrega al diente AN personal de secrelarla
(10m) {1h
8
15 9
3 ecibe el documento téoni Si es un documento
ecibe e’ documentalechico, d | técnico lo traslada a los
| Archiva una copla del le da seguimfento y resuelve Jefes de Area para que |
documenta y de fa Bd resuelvan (10 m) -
respuesta (10 m)
10 l "
Replbe el Informe final, lo
Presenta ! informe final p| revisay lo aprueba (30 m)
a la Jefatura para su
< aprobacian (10 m) 12 +
Traslada el documento y
y la respuesta al personal
de secretaria (5 m)
FIN
ﬁ_i\'-ﬁtﬁ‘ ‘f'_cc EA E:\
Elaboré: /& N W ACKALT
aboro o8 AL 47 E"f Aprueba: £ O
F) PR %"\ F) N
L
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Laboratorios
Técnicos

Manual de Procedimientos De: 1

Pag.: 1

Procedimiento para el Reclutamiento del Personal Nuevo para los Laboratorios

No.
Operacion

Responsable

Descripcion

.1

Jefe de Laboratorios y
Jefes de Area

Jefe de Laboratorios y
Jefes de Area

Jefe de Laboratorios

Jefe de Laboratorios

Autoridades del
Ministerio y la Unidad de
Recursos Humanos
Jefe de Laboratorios

Unidad de Recursos
Humanos del Ministeric

Unidad de Recursos
Humanos del Ministerio

Jefe de Laboratorios

Diagnostican la necesidad de persanal para los laboratorios y
elaboran los términos de referencia.

Envlan el diagndstico y los términos de referencia a la Jefatura de
los laboratorios,

Recibe el diagnéstico de las necesidades de personal y los
términos de referencia,

Revisa el diagnostico y en funcion de las necesidades manifiesta
en forma verbal o por escrito, la importancia de contar con el
perscnal necesario e idéneo.

Reciben el manifiesto de las necesidades de personal para los
laboratarios.

Envia los requerimientos de personal y los términos de referencia

a la Unidad de Recursos Humanos del Ministerio.

Recibe los requerimientos y términos de referencia.

Da seguimiento para la contratacion de personal segtin sus
procedimientos.

Da seguimiento a las gestiones realizadas con el fin de contar
con el personal solicitado.

Elaboré:

iR | APrueba:

F)

7i
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3}
Envfa los 7 r
- requerimientos de o |Fecibe los requerimientos
personal ¥ los términos y tétminos de referencla
de referencia a la {10 m)
Unidad de Recursos
Humanos del Ministeria
2h) ] h
Da segulmiento para
la contratacion de,
personal segin sus
procedimientos.
9 Y .
Le da seguimiento a las
gestiones realizadas con el
fin de cantar con el personal |
solicitado (2 h)
FIN
Elaboro: - ' Aprueba:

Dia | Mes | Afo
09 | 10 [ 2018 .
Laboratorios
: Técnicos
T NGTERBE
EREHGIAY MINAS
. Pag.: 1
Manual de Procedimientos De: 1 Duracion: 2 dias y 6 horas
Procedimiento para el Reclutamiento del Personal Nuevo para los Laboratorios

Jefe de Laboratorios y Jefes de Area

INICIO

Jefe de Laboratorios

Autaridades del Ministerio y
ala Unidad de Recursos

Unldad de Recutsos
Hurranos

Hurmanos del Ministerio

Diagnostican la
necesldad de personal
para |os laboratorios y
elaboran los térmmings

de referencia (2 d)

2 A

Envian el diagndstico v los
términos de referencia a la

{1om)

Jefatura de los laboratorios.

3

Recibe el diagnéstico
de las necesidades de

7
A

personal ¥ los términos
de referencia [10 m)

i

Revisa el diagnéstico y
en funcién de las
necesidades manifiesta
en forma verbal o por
escrito, la importancia
te conhlar con el
personal necesario e
ldéneo (1 h)

5

Reciben el manifiesto
de las necesidades de
personal parza los
labaoratarios {30 m)

F)
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Procedimiento para Salicitar la Capacitacion Externa del Personal de los Laboratorios

No.

- Responsable Descripcion
Qperacidn
1 Jefe de Laboratorios y Diagnostican las necesidades de capacitacion del personal de los
Jefes de Area laboratorios.
2 Jefe de Laboratorios y | Envlan el diagnéstico y los términos de referencia a la Jefatura de
Jefes de Area los laboratorios.
3 Jefe de Laboratorios Recibe el diagnostico de las necesidades de capacitacion.
4 Jefe de los Laboratorios | Revisan y priorizan la capacitacion, elaboran el plan anual y lo
y Depattamento de envian a la Jefatura del Departamento Capacitacion del
Capacitacion de] Ministerio.
Ministerio
5 Jefe del Departamento | Recibe el plan de capacitacion y lo envia a la Jefatura de los
de Capacitacion del laboratorios para su aprobacion.
Ministerio
6 Jefe de Laboratorios Recibe el plan de capacitacion anual, revisa y lo aprueba
firmando y sellando.
7 Jefe de Laboratorios Envla el plan de capacitacién a la Jefatura del Departamento de
| Capacitacion del Ministerio.
8 Jefe del Departamento | Reclbe el plan de capacitacion, lo revisa y le da tramite para su
de Capacitacion del aprobacion segln sus procedimientos.
Ministerio
9 Jefe de Laboratorios Recibe el plan aprobado y procede a darle seguimiento personal
de apoyo:
Elaboro: Aprueba:
F) F)
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Manual de Procedimientos

Pag.. 1

De: 1

Duracién; 5 horas y 10
minutos

Procedimiento para Solicitar la Capacitacion Externa del Personal de los Laboratarios

Jefe de Laboratoriog y Jefes de Area

Jefe de Laboratorios

Jefe de Laboratorios y
Departamento de Capacitacién
def Min(sterio

Jefe del Dapartamanto de
Capacitaclén del Ministerio

l INICIO |

1 Y

Diagnostican las
necesidades de
capacitacidn del
personal de los
laboratorios (2 h)

2

Envlan el diagndstico a
la Jefatura de los
laboratorios (5 m)

3

Recibe el diagnéstica

Revisany priorizan la

de las hecesidades de
capacitacldn (5 m)  ~

6

Recibe ef plan de '
capacitacion anual, revisa y
lo aprueba firmando y

capacitacién, elabaran el

5
Recibe el plan de
capacitacidn y lo
envia a la Jefatura de

plan anual y lo envian a
la Jefatura del
Departamenta

Capacitacién del
Ministeria (20 m)

los labaratarios para
€U aprobacion (10 m)

seflando {2 h)

7 4

Envia el plan de
capacitacidn a la

8

Recibe el plan de
capacitasidn, lo revisa y
le da trimite para su

Jefatura del
Departamento de
Capacitacion del
Ministerio (10 m)

Recibe e plan aprobado y

aprobacion segln sus
procedimientos

|ptocede a darle seguimfent
perscnal de apoyo (20 m)

JHay nuevag

nezesdades do

capachaciin?

Elaboro:

Aprueba:

F)

F)
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Procedimiento para la Solicitud y Autorizacion de Permisos que Requiere el Personal

No. N
Operacion Responsable Descripcion
1 Personal de los Si es un permiso de estudio y becas el personai presenta la
Laborataorios solicitud escrita a su Jefe de Area inmediato.
2 Jefes de Area Reciben y revisan |a solicitud, opinan y la envian a la Jefatura de
los laboratorios, :
3 Jefe de Laboratorios 0 | Recibe, revisa y las envia al Departamento de Recursos
Jefes de Area Humanos del Ministerio para su tramite segin sus
procedimientos.
4 Departamento de Reciben la solicitud estudio o de beca y le dan seguimiento segtin
Recursos Humanos del | sus procedimientos.
Ministerio
5 Departamento de Envian Ia respuesta a Jefatura de los laboratorios.
Recursos Humanos del
Ministerio
g Jefe de Laboratorios 0 | Recibe la respuesta sobre |a solicitud de estudio o beca, se
Jefes de Area entera, le informa a |a perscna y archiva una copia.
7 " Personal de los Recibe la respuesta,
Laboratorios
8 Personal de los Si no es un permiso de estudio y becas entonces solicita en
Laboratorios forma verbal permiso al Jefe de Area inmediato indicando
justificacion del mismo
9 Jefes de Area Aprueban l[a solicitud verbal del permiso.
10 Personal de los Si el permiso es electrénico entonces ingresa el permiso al
Laboratorics sistema del Ministerio.
11 Personal de los Si el permiso no es electrdnico solicita formulario, permiso
Laboratorios especial, a la Unidad de Recursos Humanos del Ministerio.
12 Departamento de Entrega el formulario, permiso especial, al personal de los
Recursos Humanos del | laboratarios.
Ministerio
13 Personal de los Llena el permiso, lo firma y lo traslada a la Jefatura o Jefes de
Laboratorios Area de los laboratorios.
14 Jefe de Laboratorios ¢ Recibe y autoriza el permiso en forma electronica o fisica.
Jefes de Area
Elaboré: Aprueba:
F) F)
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Manual de Procedimientos De: 1 it

Procedimiento para la Solicitud y Autorizaciéon de Permisos que Requiere el Personal

Jefes de Laboratorios o Jefes de Area Personal de los Laboratorios Departamento de Recursos Humanos del

Jetes de Area Ministerio

INICIO

2Pemmlen para ]
edudia p
bacas?

g Solicita en forma verbal

- permiso al Jefe de Area
Aprueban |a sclicitud inmediato indicando

verbal del permiso (5 m) justificacién del mismo (5 m)

10

-Ingresa el parmiso

s eledréricamente (5 m)

electrdnico?

14

Recibe y autoriza
el permiso en

forma electrénica o |4 12
— fisica (5 m)]
(5m) 1 Recursos Humanos,
Salicita formulario, permiso entrega el
especial, a la Unidad de formulario, permiso
Recursos Humanos del p  Especial, al personal
Ministerio (5 m) de |os faboratorios
Llena el permisn, lo
firma y lo traslada a la
Jefatura o Jefes de
3 Area de los laboratorios
Reclbe, revisa y las Em
envia al Departamento 2
:‘? ﬁp: cidad del Recibeny revisanla 1] Para permiso de estudio y
y an '—sle Oparaty el solicitud, opinanyla  le- becas el personal
i il envlan a la Jefatura de presenta la solicitud
procedimientos (5 m) Ios laboratorios (5 my) escrita a su Jefe de Area 4
inmediato {5 m) Reciben la solicitud

5 i estudio o de beca y le dan

seguimiento segin sus
prosedimientos (30 m)

Recibe la
respuesta &obre la
sclicitud de estudio
o beca, ee entera,

le irforma afa . 5 A
perschay archiva il Envlan la respuesta a
una copia (10 m) 7 Jefatura de los
T ._l Recibe la respuesta (10 m) I laboraterios
|
Elaboré: / O RERAL 176 rueba: ] S
AhetitipZoN Aprueba: /aC T e
F A
) £ A




Glosario

COGUANOR: Comité Guatemalteco de Normas, Ministerio de Economia.
LAB-F-01: Formulario de solicitud de pago de analisis, para control intemo de los
laboratorios.

LAB-F—02;: Formulario de solicitud de analisis 'parliculares, para control interno de los
laboratorios.

LAB-F-03; Formulario de solicitud de analisis de los Departamentos del Ministerio de
Energia y Minas, para control intemo de los laboratorios.

LAB-F-04: Formulario de cotizacion de analisis de muestras o equipos, para el control
interno de los laboratorios.

LAB-F-05: Formulario de planificacion de actividades, para el control interno de los
laboratorios.

MEM: Ministerio de Energia y Minas.

OGA: Oficina Guatemalteca de Acreditacién, Ministerio de Economia.

UDAF: Unidad de Administracién Financiera.

SINCYT: Sistema Nacional de Ciencia y Tecnologia.




Simbologia Empleada

Simbolo

Descripcion

indica el inicio y el final del diagrama de
flujo.

Indica la ejecucion de una actividad.

h 4

Indica el flujo direccional que se sigue en
el diagrama.

Indica la realizacién de una pregunta que
debe responderse.

Indica la conexibn de elementos
separados por paginas

Indica la conexibn de elementos
separados en ia misma pagina.

23



