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Guatemala, 20 de Noviembre da 2019

Lizanciada
Rila Elizabeth VYargas Misthal
Directora General Adminsiraliva

Estimada Licenciada Yargas.

Por esta madia ma dirje 2 usled, para enviar adjunto al presente copia del Manuz!
de Funciones o= |los Laboratorios Tecnicos, asi como copia cerdificeda del Acuerdo
Ministarial 363-2018 da fecha 18 de noviembre de 2019, por medio del cual se aprobi
dicho rmanual, el cusl remite para su oporuna reproducsion a dende coresponda

Sin etro parficular, me suzcribo.

Alantamenta, (f_f-‘-} ]
— Cb_

. Licda Minbes Sextiott e Donald Callard
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MINISTENID DE ENBRGILY MRAS

ACUENDO MINISTERTAL 363-2059
CUATEMALA, 16 DE NOVIEMBEE DE 204
FT. MINISTRO TR ENERCIA ¥ MINAS

CONSINFLAMINE

Chie de cordormedzd con el arion’s 29 Uteral mp de) Decreio 17840 del Coagreso de 1 Fepobie,
et el by s e gemernl=s 0= loe Mursions Je Caindo, 52 enmoentza el dicter iowacoecdos,
resolurmnes. ruralmres  cemy deposimenss relackmedres con el despecho de Ios saucees de su
mmo. mnfanme a In ey

CORSIVERA ST

iz el Manual de Furckovs ce e Lalraraloricy Seconices del Midsbeciy de Dnecgs ¢
BIRAE, ransHRGS Lo Sl e jdemmeein o srinalts, ém el cual == enosenbem las
furcrres v deicripeli Ga piseica del pedaenal Qibe cordarenn ol mBom.

PFORTARTO:

Er: el ejerroio dde s Fancioces que ke onfleren los sedeul s 154, Jiteral £ de b Ceesitcatn 1folisea
' e In Beprithlion o= Gimtemaln; 2 r ¥ Irecl=2 15y mi de e Loy del O gpenlimes Bleeathe, & aral
: Hk A HirFl B} el Reg'amenin Crproucn Irteera ded Mmurterlo de Teergh ¢ khines

ACITER13A:

AHTICULL 1 APRDPAR & Mirvaal da Fubsiiea i o Lahnrasario Teoriom, del Bdabeda de

Brorgla v Mieas, qua clva an latiiden by adjdehs o) preamin, el cael forma pacte EegTa del
s,

Acrlouia se dernga 1 Ak d o FAlndsiial EL-201L9 O (kb 200l falip Ae RS,
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Cuaternala, 11 de Moviembre de 20009

Doctor

Jasé Alberte Godinez Rodripuez
Jefe Unldad de Asesorfa Juridica
Su Despacho
Estimnadn Doctar Godinez:
e maneca atents me ditije a vstedd para remiticle adjunto en formate tmpreso
* debidamente imeade y sellado el Maneal de Funciones de Laboratorios Técnicos, para

que se sirva emitic Dictamen Jurldica que corresponde,

Al agradecer su atondién, me eg grato suscriblrme,

Cordizlmoente,

Ministerio de Energla ¥ Minas / Diteccion: Negonal 17, 29-78, zona 11 las Charcas ¢ PBX : (502) 2419 6464

£l eMEMguatemala
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MIVISTERIC DE ENERGIA Y MINAS

BICTAMEN 18022010
UNIDAD DE ASESCRI{A JURIDICA, WIKISTERIO DE ENERGLA ¥ MINAS.
GUATEMALA, DOCE DE NOVIEMBRE DEL DDB ML DIECINUEYE e —m e

ASUNIO: OUN OFIGR) OF-DGA-FES-26i3, DF FECHA ONCE DE

A NGVIEMBRE DE DOS MIL DIECINUEVE. LA LISENGCIADA RITA VARGAS
MNISTHAL, DIRECTORA GEMERAL ADMIMISTRATIVA, SOLICITA GLE
ESTA UNDAD EMITA DICTAMEMN RESPECTD AL MANUAL OF
FUNCIGHNES GE | ADORATORIGS TESNIDOS,

Licenciada Vargas Nisthal:
i BEnaia a Culaman Jdndlos sdlicitads m ohicio rdi'aﬂ"i.'ﬂﬂu Sama B -Des.

FE3-20i0 DE FECHA ONCE DR HOVIEMBRE DE DOS MIL PIECINUEVE £sis
Unidad de Szesora Jurldica 28 parmilte manifestsr bo slpubants;

1 BELACION Ne ANTECEDENTES:

Licenclada Rita Vargas Methal, Diraciorn Genem| Administrativa, Minlsteds de
Enargia ¥ Minas, pat medio do oficle tentificads oomp OFI. PGA-FE8-2018, DE
- . FECHA ONCE DE NOVIEMERE DE DOS WIL DIECINUEYE, soidia emitir
dictamen Anldicn, mepacta dal IRANLAL. DE FUNCIOMES DE LABORATORIGS
TEGNICDE.

N COMSIDER LES APLICABLES:

La Consthacion Polifca da la Repibliza da Gamtemala, eglablaca: Ariculo 732
“La Contralwris Ganeral do Guentas a2 una nstlucidn thonice descenirabrade, con -
funclones fiscallradorag de Igs ingreaod, ugraﬂm ¥ en gendral de lotda interds
hacendarip da  [ga omenismas  dal Estads, |os munlciplos, enlidades
desceniraivadas y autdnomas, esl comg de ctralguier persans que recba fandog ded
Esladn o que haga cotecles pdblicas, Tambien asidn sujeton & esta fiecakzackn ke
coniratistas da obras phlleas y cuslguier ol poraona que. por delagaciin dal
Eatade, imdarta, o adminlsire fondos pablleos. ..
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MINISTERIO DE BNEAGIL ¥ MINAS

Bl Spperds ndmern 0003, prdtidn ol § de idlp de 2802 por (2 Cpefraloes
General de Cuentas, medants ol cyg) 5o aprabanon las nammas de carscler 1&aice
y da apliua:;'jdrn ahligatedz eatipula: Artlculo 1: “GRURO DE NORLAS, Aprabar |as
nammas sigulentas: &) Momms Generales de Contral Inemo, "

En las Nomtas Gererales de Corirel trterno Gubemamental, x& ostablece que:

“Sor &l elemento hesico gue e k8 criterias (Sericas ¥ metodakiglcor pars dizefiar,

dezamullar e implemeniar bos procadimlertes pare of contral, registin, direceldn,

ejecoclon & Informadsn de fas DReEracioees finangeras. idonicas v adminlstrstivag
del szcior pdblkon. Canetliuyen un medio Wenien parg Tortatecer ¥ eslandarizer la

eslrucioa ¥ ambierta de conlrol Ivterno wottuclons, .., 1. NORMAS DE
APLICACION GEMERAL Se reflaten a los crilerios tdenizos vy metadoligicos

aplicables & cualguler nslitucian sujeta a la {lacalizacrdn de la Contrakoria ‘General
de Cuentas, independiemtemsmnta de 80 magnitud v de joa sisl:ﬁrnag er

funcicramiento. Las nomas ge aplicacién ganers se reflaren a; fllssofa e coniral

Interma, astruclura de contrgl nkeeno, rectotla de condrol nlamg, funconamlants de

lns sistemas, separariin de funglanes, fipos de controles, evahuacltn del caninl
Interno y archivas, ... 1.5: SEPARACION DE FUNCIONES: s responsabildad da g

meima autoridad e cada antidged puhilica, dellmitar culdadosaments, |as fungiones

e las unldades adminitrativis ¥ 3us senddores. Uha adacusda Beparaclén de

funclones garantza thdependereia entre Igs Pracesns da: avtarizacion, ajecucicn, |
Tegiatro, recepcidn, custodia de walores ¥ bisnes y el control de lgs aperaciorag, Le

separaciin de fnciongs tlene come abjetiva avilar que Una unikded administrative o

FersOna ejerza el control tetal de wng teerzcitn, ... 110 MANUALES DE

FUNCIONES ¥ PROGEDRAENTOS: La maximm autorded de esda anle plshlFeo,

deba apoyar ¥ pramaover la elaboraciin de mamyglss de funciones ¥ procedimientas

PalE c2dz puesld y mocesos relalivas g [as difsrantes actlvldedas de la ontidad. Los

jefes, direclores v derngs Fjecuiivos da cada antidad san responsables de que

sislen menuales, su divugacion y Capacitacion 8l personsl, pars su adecuads

mplerantacitn ¥ aplicacisn de s funcianes y actividadeg aspnaas a cads pyesto

de trabajo.*




COBIRLO OF La BBPEDINY BE

GUATEMALA

MINISTERIQ D HMERGEA Y MINAS :
& Reglenonts Ciganico Irterma del Ninfsleris Ao Enoeafa o Winas axfaplers:

Articulo 1B: “Bon funclones v efribucionez de B8 Direccldn Geperdl  de
Admiplstrativa; ... o) Coordinar con las Diresclanes Genemsmlas QuE para gue
elabwran,  grivelicen, spresben e imelemerten ] pen de Ion mamales de
crgantzrsdn y normas ¥ procedimientes en Jas Areps adminisiratlves, para agilzar y
hecar éflishte ks procezos IMeros; .,."

Articule 200 "La Unldad de Planifcacldn v Medemizac)dn institucional 1&ndrd g au (
cane les siguiEnies funsomes y alribaeionss: ... ¢ Asesorar i Deepache Superiar
¥ & les dependsicies adminietratives que integran al M]nlufarm, cn maleda de
planaficenién ¥ madarnizecidn instftuclonal, acorta a log obvalivas, mtsufm vigidn y
funcianes del mismo: ... &) Disesiar, coordinar ¥ mvaluar & "Plain de Modemizacion
Parmanerte® de| Minlsiertn; 0) Eizborar &l Plan oparative (FOL), con fundamenio
an 105 requenmienios ¥ necesidades planikadas por lag divaress d-apandem:ias.
adminlstralfvea quae lntegran ia estruchres argdnica dal Mirdsterio, sameliéndainz a
conskismaeién y apmbackin del misme; |, -

Artlcule 300 “Ceda una de [as Direcdones ¥ Unklzdes da Apoyo Téenloa de fa
edminlgtracién fimcioral descitas, pedran tensr jos Deparksnenks nacasaros
mediante Itz cuales desamaken las funclones y atibuciones respectiives pard e
efecta ez Diracclanes Geremles sh coordnackn con fa Qlreccidn  General
Administrativa deberdn propemar la asruciura mds adecusda, a cusl deberd ser
aprobada poer Acuertn Mnfebenal

ill] ANALISIS JURDICO:

Dentre de las funtiones establacldas an el Regiamanta Jrgdnico Intemo dal
Mnistario da Energla y Minas, claremenie g2 aelabincs (ue 25 [a Diracaldh Seneral
Adminlstrativa 1 efcargada de coordier can les Ierecclones Ganersks M
alaborackin, actualzeckn, aprobacién & Implementacian del weo de oz Manueias de
Chganizacidn y Nomnae y Frocadiniisnios on las freas adminiglratives, para apilzar
¥ bacer aficlente Ins proceses inlemos, as par alle qua a! ternor de Ip aslahlecido on
el atlcul 19 inclso o} del cuerpo nomative Indeadc, la. Clrectora General
Adminlstraiva medienie oflcio Menificane como WHE-DGA-Fa3-00TY, DE FECHA
i ONCE DE-NOVIEWERE DE DOS MIL DECINUEVE, trastads MANUAL DE

“______




GOBLERA IIE LA nEﬂ'lauc.t. DR

GUATEMALA

MIMISTERID) DE ENERGEA ¥ MINAS

FUNGCIOHES DE LABORATORIOS TECMICOS: dicho manusl oets fmmase v
stllado por Ja persona que los elabord y fa aprobacitt da la encargada de la unidad,
astmismo sellade v frmado por 4 Direclora Ga{ersi Administraliva, per o que se
extahloce gue o plasmado en el Manual objeto de lae presentes dlilgendss se
SnouenTR agerde ¥ amrruents 2on lng obisfarng, Frivldey ¥ v[glin Mansadps nor sl
hinlzbarla de Energla y Minas, dentro de la esfeara de su compeieda,

V) OEINION:
Eela Assearla Jurldiee con fundamentn en by antamomeants exoueain v comfarme
Iz rarmativa fegal aplieahle, se parmilte manifestar e resuita procederta contmoar
con el rdmlle comespondenle, tendiorfe & la emislan dal respactivo Acuerdo
idrésterial con el coal se aprobarin e MANUAL DE FUWCIONES DE
LABORATORIOS TECKICOS

Atentamerts,

‘Fﬂ- n ¥ nm-tstJLTnH LEGAL
DADNIE ASESORIA JURIDICA

é_ y q_;a'f' umm.n PE ASESORIA JURIDICA
' MINISTERIO DE ENERGIA ¥ MNAS
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Laboralorios Tecnicos
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Introduccidn

Lce Laboratorios Técnicos constituyen el brazo teenico dal Ministerio b Energfa y Minas, por le qoe
518 attrddades 6o realizan de forma tanswareal on zpovo 3 lae Dirgccianes Ganerakes ¥ [inidmdas
del MEM. Asimismao, las laboratorios prestan servicios a pblleo en generm) que fog requiers.

Los mboraloros estin confomiades por tnes deas fundamentales, sionda estss: hidrocarburos
mineraks y aplicaciones nucleares. Los Laboratorios Técnicos Henarn reaponsabliidad del control de
calldad del peinfles y demés combusthlas qua e comerciali-mn an af pafs; 3 carpeterizacin do
mimamlen, maeae, suelos v ooz mpdetiales  Asimeme, kg miacicnado @ g nrastaciin da sondelne
dotvados de las aplicackones nucleanes. Agimiemo, los labpratorics tenen reladonamisnts con
diversas instuciones tanko neciondes eema infemacionaks Para procurar |a asisencia teniea y
Cooperaciin necesata,

Erraﬂammmfnymupmdamﬁsmaquammmmcﬁmﬂaddamfmﬁmm.ﬁmmm
manial fene o obisfive Bndsmental, presentar las funtionag ¢ degorineifin de msstos dot
pereanal que conforma la Unided.




Misién

Presior apoyo téenico y eervicios de andlisls fzicaquimicos a inclrumentales para &
contral da calidad y caractertzariin de minerales, combustitles v obms maladales afines,
anl como aquellos eenvidos dervades de las eplicaclonss nucleares a las distintas
Dracsianes v Unkiedes del Minletars da Engegia v Mines, otrgs insbtncinnae v nfibirn e
feneral que ios requiars. Lijlizands como soporte metodologfas progias, naclonales e
intemecionalas axtablecklas para al efecio, Asimi=mo, senvir de enlace con instuciones
raclonales e intemacionales para la gestidn da ta asistench y cooperacir téeniea,

Yision

Ser o principal cetiro teenoldgico 2 nivel nagional ¥ regional dedicado a ke aplicaciones
mreleanes, al control da calidad ¥ caracterizaciin de combustibles, v minemies, de oiros
materiales; que salisfags los mequetmdentos de nisstros ofentee ntamos ¥ Extemos,
brindards epquAdad y conflabdiidad an reeylladon mie ga paneven comp parfa fde oy
RENAGDY que =8 prosian.

Base Lagal

Les Laboralories se ublcan en k& estruclura otganizaliva de & Direccidn Superor del
Ministaric de Snergla ¥ Minas, camo un Organo de Apayo Técnloe, sequin e! arlcubs 28
del Reglamento Ovgdnico del MEM del Acuerde Gubernalivo AG-392-06 ¥ al incko h)
Leboratorios Técnicos, Numeral 3, Crgancs de Apayo Técnices, Artlcnis 2, Estructum,
Orgénica def Acusmdo Gubernativa AG- B31-07. Fara el coivo 48 o5 senvicios qus
prasten los Bhoratorng externamande a las amporeese y pibkco gn fanarm| o it la
1anifa segiin el Arllcule Mo. 2 del Acusrdo Gubsmative No. 141-15,

Objetivo General

E presente manusl lare como objelivo presantar la descripcién de puestos y
del pareongl en funcidn del quehacer de fos laboratorios en aumplimiento de au misidn
A parnits dar eumplimiento a las dispusiclonss logales ¢ sdministativas del Mnstera
de Ensrgla y Mines ~MEM-.

Objetivo Especifico

Que los cbjafivens dis Ios labaratorior sean desarallados por e pereonat de actends = s
puesios y funciones eslablecidos en el preserds manus).

Alcanca

Fl aicanca del pragante manual splica a todo ef parsonal que conforma ha Linidad de




Organigrama de los Laboratorios Técnicos
Jelo{a) Laboratorios Técnions

Seetaria Labomatarios Aslctents da Socrataria
Tacnicos Laboratorics Técnicas
Técnicos Ausiliar de Auxiar da Leboraforo
Laboraionn fCanganferial
Asistards Protcsiong o8 - -
La . FProfeqional de Laborataria
Jefe Area de Jufs Area de Jofe frea da Apliceciones
iinaralas Hidrooanious rliclesres
|
Profesional de Laboratoro Profesional de 'Bemlsﬁaﬁr&aﬂpﬂmﬂnmi
Area Minerales Laboratorios Area de Nuclasras
Hidrocarburos
Frofestonal de Laboralorio
Asislerte Profeskonal da IAmu Apltaciongs Hudami
Lebomionio Area de Asiztenta Profesional
Minarales dn Laboratons Area
de Hidrocarbiros Encargade del CENDRA
Téerico Auxilrar de
Laboratorio Ares de Acktents Profesional ds
Minarales | aboratona Area
Aplicaciones Mucleares
Tecnioo Awdliar d=
Laboratonio Area
Aplicaciones Mucioares
Alrdiares om | sboralonio
Aran do Aplicasiones
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GU&[‘EI'-![AL& Nombre da 13 Unkdad: Lahnral:urinﬁ Técnicos

FONTETERDD L
ERRGIAY Mitoes Titula: Jefa de los Laboraborfas Téonlcos

1. Orpanigrama

‘ wtel B alimEita i e e

Secretara Labarstorios Azlelenle de Sacratarfa
TEcnlcos Labharatarios

TEenko Atbdlar ffg Auiliar de Labarataric
Laboratorio {Coneereria)

Aglsterde Profesional de Profesional de Laborateso
Labcratorio

Jefe Aren de Mineraies || Jefe Area de Hidracarburos Jefe Area da Aplicaciones
Frofesional Mucfeares

& Mentificocldn dal puesto:

Titufo ltecionsl dal pueshr Jakes) Laboriorns Téormeoa

Puesta nemioal ' Ddmclor Técnke 11

Niman de pu&smsaxﬂtumu 1

Jofe Inmediate: Vicaminiswo Area Energeica

Secnstana [ aboratorios Temnboo
Asizlante da Secretana Laboratorios Téonkoos
Técnico Andiar Laboratorlos Técnicos
ALBaT da Laherano

Frofesional da Lahoratorio

Jefo Area de Minsrakes

Jede Area de Hidrocarturos

Jelr Avea de Aplicaciones Mutiegres

Lubalbenws




3. Degcripeién o4l peasto:

Proplsn (Nebuslera dot puesto):

“Trabajo sjeciivo que consisie en plandear organizar, drgm,
widitingr, ¥ svaluar las actividedes sustartivas, qee 5o desarmitan
en ok Laboratorics Técnizos del Minmlena de Enargla y Mines.

Atibuciones especifices del puasto:

Oligie,  coominar ¥y evaliar |as gothvidades  Ronless Iy
admiristrafivas que 58 realizan en los Laborsborng Termipos,
&% enmo gl peisoial a sy cango:

Dar wsesoa téena Bl sefior Mintsiro y Viceminisioos, el
como @ 1og Directores ¥ Jafes de las Unidedes da Apoyo g
Wiegan @ eshucliws organica d Mmisterz, en atuntos
vineulzdes con la Unidad:

Alendar log consullas qua por atfie o varhabpents nEquieran
&l Minlstno y los Viceministras ded Ramo;
Cooodinar en corjunte can ks jefes dv drea las actividades dal
perscnal de bz fabomberios;

Coordinar ¢l Stetemn de Cafided da s Laboratwins Thonioos;
Cocrdinar en conjunle con prefashngles y fécnleos las
aciividaddes de seqwided senoigics v figics dqp  jos
Lsboratarios Tacnmnys;

Aprabar |8 propramacion de actividades da Iy Linidad:

Emifir dicbtmanes, previdenciss, Informes ¥ comespondenciy
refaclonada con L8 diversas Betividedes. da ks lsboratarins;
Aprober [a acuiakzaciin y adecuaciin do métodos de ardlet:
Prommver ol desamcio de la imvestigacisn clentifca en a
campa de sU compatanca;

Hepresentar, nedonal & lnfemecionalmente, 3 s Lobonatnring
Técrdioos del Minstarle, en squalles aciividades relaconadas
con s Mlsmas,

Velar gporque todes @ acdihvidades de Ins Laberaicyiog
TiORiad, wa telicen oo unden, Seguridad v en un anbigite |
agradakile ¥ comdial, en ef macs de un shisms de caid s
astyure 18 confiabilidad de |os resultss:

Dar gsesoifa técnica al seflor Minlstro v Vicominigiros, asf
comz a ks Ciectones v Jefes da lag Unkades de Apays gue
Integran la estchus organkcs ol Minfeleria, &n asuntos
winemlados con fr (nfded da psye

Coondinar e ebbomckn dear aneproyestn de Prestipuesta
Asiual de ka Linided & su camp;

Represaniar al Mmisterio sn la dsclpine gue o COTpetersia
d2 la Unlded @ =u camgo, por dasignacitn del Elespacho
Superor, partizipanda en los Ambitas nacionet e inemscional
<N firas. tallares. seminasios y reuntones de tmbajo de canictar
intarinsthehonal, e

Sefecouner, evaluar, dingfr y coondiror o personal de ks gnidac
adminmstratve o su camg;

Admindetrar e recwsts humenos, metergles v Ananciercs
asignados A [ unkdad;

Revisar, magmar ¥ fomar decsionmee sobm fee peankes ¥
Eckcitudes que 56 plantean ants (3 vodad;

Axishr o las reuniones de irabzio que fe.sea

J =T
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senvicies, de cooformmiolad con kOB MERrUCHVOS ¥ nommatvos
armtidos por el Minkzlara da Energla y Mines:

* Establetsr relacionamiank con inetbociones naciorales o
ernacionales para lg asistencia v ocopperadion tkonic
Neceoanis; v,

v Eecidsr nims taress afnes por designacian de Jas auofidades
_Euiparioros

4. Relacfones del puesto:

8] Misnas Auididades, drstlmes ¥ pafscnal tdenics ¥ aumlnisiative o Iss diferantss Duesclonss ¥
Linldadas ds Ministeria,

Py Extermae Autoridaties v parsanal onleo ¥ edmmisralvos de ciras istitadones ge) Eatada, Atkoridades y
eqperns de Oiganismos Mecknales e Inlemacicoeles, porsonal de empresas ¥ pitlico en ganeral,

5 Requislfos del puesto:

Formacidn 2eadémica,

%
Tliuke da Ingeslert Calmica o camems atin. ]

Cirag requarmientas.

Capacidsd pas b5 toma de daciaiones, don de mando, busnas refsainnes rterparsonaies, omenizada,
ducipinady. Conocimients de idipmas evifem[ems. Colegiadn gotivo

Experiane)a,

| Ceseabls ' Necesana X |
LIn &fio de expariancig, l
Longcimiontos,

[ Cogepbies Mecweariog X

AT IRl g Talionalorios; qUimica Oiijenues & INORgdiia, alulinis fisca-oui 1; b insfrcnherda,
Inglés, computacitn, gestitn de Hdad, segueidad tecnolgics, Asatera HG?'W m, oo,

n o




%. Renulsitos especHlicos.

Hebiidades,

En analisis finlzo-quimics & metnmental, Ste capacictad
da concentraciin, andsls y sintesis en cAloibos
ratemdticos, manelo de pereonal, tabajo en equipo ¥
copacidad para msoluciin de conficios. capackiad da
TIBqOGEH, habikdad gara desemmiverse
Infarnacinnahmnenke,

Phlres:

Porsona proschve, reaponsable, dreclplinada, discrata en
el manep de documening e infonmacih. Ratnehmsa de
las normas discplinaras v de sepurided establecidas i
t ladituciin, (deniiizacian con iz ingfszidn, Tratkjo on
aquipn, Do de mando. Proleskenallsmo,

Capaciaciin especica;

Cros Tequarmientos aspacklas:

Capscidad para Iz 10mea d& dxgiones, don de mende,
busnes riacionss ierpersonales, discipinada en
equipe. Capacidad pare difigir persomsl, capacidad pare
manso da proyectos y asidencia denica,

| 7. Respronsakilidad del puesto.

& bTanea recuneoz financienes & mmuebas?

f Meneia ¥ conbola hformecitn condfidenclar?

8 X |

NG

St X | NG

recurses  dectamyie, ye

f by

__

Expociar 8i, mana da pedidos de sirnfmstros y | Fapecificar: 8l infsomacin técnica dedvada de fos
Servicios  que  necesitan  Ibs Raboealorps, | amllisle gua ee  meafzan en s Ebomlono,
Seguimisnio a & mecucida, pern no e mohefan e | SSpecialnenia oe (oI clenles Sdmmos, quienes pagan
gus ks mecursos | POT & ERnVicio. Asimiemo, cuabpulsr ota fomnecstn
financlains se manejan 8 trevas da ts EA y LUDAF,

que [KH U makiraleza = congldens confidancial en la
irtilzecidin,
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8. Ohzervaciones: ' . . ' i
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MANUAL DE FUNCIONES

Edfieidn: Yeraian 3

Fecha: Octubre 2049

(GUATEMALA

FALNT Bl B
THERGIAY MIMAS

Thulo; Secretaria Laboraterios Técnicos

Mombre da 1y Linjdad: Laboratorigs Técnicos

1. Organigrama

Jfe{a) Laboratonos
Téomicos

Asisternts do Seonstara
Laboratares Téchlcos

Tacnlco Aandlar de
L ahoralorn

Alniliar de Laboratonio

Aslgtanta Profasional de
Laborataria

Profeglonal de Labaratordo

Jefe Area de
hibrerakes

Jofo Area da
Hidmocarburos

Jete Area de Aplicaciones
Nudlzares

2, [dentificacide tet puesto;

Titulo kmcional del pusso

Secretals Laboratorios Tecnloos

Puesto nominal

Secratarin Ejetutiva IV

Nimemn do puestos extebendes:

1

Jofe nevadmiy

Jekaa] Labonabaricd Técngne

Subalemns

o




4. Dancrpcain el poesto:

F Trabaje dv somienca adraslaliva qus coneisly en realzr I
| Actividadss servetarles que se realkkan en s Laberalorics
Tacnkos dgl Mnlferio de Enemla v Minas,

Propisio (Maluralers oe) pussio):

Atribuciones especificas del puac:

HeshE mmpelepa ¥ commzpopdorsis de e actvidades
Elstentivas de by Unldad de bos Laberstortes Téonicos:

Alendar af pablea que wisis lvs Laboratorns Tecnfoos
Realblry hacer lamadas elefénioas;

Transirlr, pedidos de compres ¥ bodega, reportes da
resultzdos da by diereniss anilisis, carfas, informes de
actividades, planificacionss, esvpesios. Memorandas ¥ Odrog
documeniog de fag Laboralores Téonicos;

Apoyst el desarrcllo de g3 actvidades tendiensa a

k3 preciacion del apoyo toglslics que requisre o Jefe(m) e ks
Laboratotics Técnicos para optimizar =1 fuhcones olecutivas;
D s=guimiento a4 fa agenda dal Jefeln), Dmatiizanda
reunéones da trabajo con pamsonal det Minsttio, fimclonaios g
Inatiuclones de Fobfema, insfiucionss privadas v omas;
Digliallzar  (escarear vy fokecopfar  los axpelientes y
doctatentos enr genersl de e actvidedas systantvas da log
Laboratoros Tacnicos;

Parficipar activamenis en o Sitems de Galided y de Scqguridad
de bog Laberalgfos Téonicos;

ApCyar an & Comml te les muesias sndlzpdes

Tomer mia de o tratedo &n (33 munbpes QUE 54 redfiam on
lox Laborutorios Téonlons, v en ottat actvidades telpcinade,
¥ preparar b metnorla corazpondients.

Revisar ¥ acluslizar mensejes recihidos pers o Jefe{s) do A
Laboraforos y Jefes de Area.

Crdenar y smchvar 08 dooumentos  mbciongdos S igs
dividades suetarivas da o Laboraberios Técnkos.
Apoyar &n la alencin a lunconsres ¥ piblico qua victa o
Leboralons:

Llevar ef contral de Ios reclbos de pago de ios ustanos de lae
Arese de Ridrocarbures v Minerales;

Hevisar dealreriss Gia IngTesen & &8 {sbomkiss Teonlcos
O qu Son emitedos por dstos, werificande que los mismos
cumplan ko8 requisites fammales ¥ fegales e para rada casn |
conecratd estan dedrminados.

Elaborar documantes de naturaders conBdencia?, de aomands 5
|28 mruetiones especificas que o Jafala) fmpata an ceda
Cas0 partinar,

Manfenes el archive gctuslizads, ordenads y clasifcado.
Apoyar en la elEboation de B documentasitn para b
colzackin do equipe, Inesmos v corvicdos y contml de
AUMihistos yaiios.

Apoyar en la revhitin de dorumendrs que I8 saan sofchados
par-=l Jefe{a) da los Labomborios a .Jefes de Ama;

Proparcionar colaboracion al parsonal de I2= distinlas Arear de
los Labaratariop Técnicos:

——
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compelencla, ¥ 132 que le sean aEgredar por Su Jels
Inmadistt, —

— -

4. RelacioneE die! poasio:

&) Interras; Persomal onico y admin]siative da |og lebaratonios,
b Exkemas: Parsonal lcrico y adminstmtiva de efras diteccianes ¥ unidades del NMEM, otr=s inshiuciones de|
Esterdo, personad da empresas ¥ pabice en ganerl.

E. Raquisitos de! pueshos:

Formareisn acagémica.

Oyt A Azradtar il da elusossn mafie
Opcitn B: Acreditar vk de Secrelada Ofidnfsia o Secretara BiEnnlie.

Ofros eomerimionins.,

Concaiminmtos de computacitn, orfografta ¥ redacsién. Degeahba Inglés bésio.

Experlanci.

Ciswashly Necasang X

Opclen A Beis meses expanancia come Secetaia Blecutve (1),

a!:nlﬁn B Treink: meses de experientis en hbones secmtarig, Err el caso que se requiars dominky de un
KT

Conocimisntos.

Ceseghbles MNecasgrng X

Actididades secretariales, computacion, orografis, radacoitn y stamdn al priblims

8. Roquinitos sxpecificos.

——

F-mﬁh-am: Para tomar” Oictxdos BQUgATcaE ¥ lrans-:ﬂilj

Id:nmrrtanh:a ol compotador, ¥ repschdad parg

11




seguir nstnucciones ¥ Hrocedimiertos

Actibides:

Persona  pmozcliva,  esponsabls,  arganzada,
diciplineda, con semtide de ugencia, hoarads,
eaneiunse de as parmas digclphaecias y da
scpumdac.  dontfoacitn oon e jneljluckEa kg
an eqUipo.

Capaaladdn aspechite:

Crirad requesimianis especiales:

Buxnas reladiohes intEtparsonaias, oon sshbda e
urgancia, que sea msgre, discrel ¥ onrada

-

| 7. Rezponsanllidad del puesio.

¢ Manefm rectr=ns fnencisfos e Tnmuebles?

shdaneja y controda Informackin confidencial?

] NO X

3 X KO

Especificar. Mo

Espacifiar: St Infarmacion Yoea dechada de oo
andlisic gue S& meafzan en log  [sbomtorios,
especiiments do (o ciianiss axtemor, quianes
prgan por &l sandeio. Asimismo, cuskuber ofa
informaciin que por = nabmalern se oondiders
confideneial en [z institecin,

8. Dbservacionas:

Efabord

Aprusba -

moimivee, Julls Franahsss vilssida Metdcnsan

HNombre: Moya
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Edicion: Veraidn 2
. "‘L’ .y WANUAL DE FIINCIONES

RTINS BT | Fﬂ:‘h!: Oetubre 2013
(zUATEMALA :

Nomhbre de ia Unidad: Labometorios Tecnicos

MBS AR

.

.

heas Titulo: Aslstenta de Sacretaria Labatatarios Técmcos

1. Crganiprama

Jafeda) Laboratorios

Temnicos

Serralara Laboratorine
T&cnicos

e EnETE]S PR At

JUlanol oy PeiEos

Téonfeo Anedllar da I fini®ar de | shoeataris

[l H i

Labnratorio (Consarjeria)

Asigtente Profesional de Profasional da Labargions
Laborzhorio

Jefe Area de Jefe Areq de Jefe Area de Aplicacionas
Mmnerales Hidrocarburas Nuclsargs

2 Mandificacion cal piesin:

: Thola funcional 3 pueska: Awgienle do Sesretaria Laboratorios Técnicos

| Fugzto nominal Secratann Ejecutvo I

[ Namemo da pucsios axstentas: 1 (Flera Vacanka) N

Jefe Inmediets; Jetra} Cabrmmtoaing Tar s —. ST

Subaltemos: 0

pE EHE"?@.‘

e
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3. Dexcripeitn del puoshor

Tmabep do acistaicia sdministrafiva que congigte en tareas
Propdistha [Miturafera del puesto): aewdigmes, en las aclividades secretarfales que se resdllzan an los
L aboraioriog Técnicos dod Mankslerdo de Enengia y Mnas,

o  Regidr pspslers ¥ comespondsncia da b artuidades
sustantivas derbos Lahoralorlos Teonloos,

« Atender al puklico que, wista a s | shorabiios TeGnos, ¥
rectbir y kaoer Bamedas helelinlcas;

= Apoyar en el ared de Jecrefaria pam transorbin, pedides de
compras ¥y botdega, Mpones de resifados de s diferenles
andlisls, <ares, mmomes de octvidedes, planiliceciones,
presuprestos, memotandos ¥y oolms desumentos de bos
Leboratorlos Téonios,

+  Particlpar zethvaments an gl Sictoma de Catdad ¥ Segwidad de
iess Laboratorng Témicos;

« pAocwar a la Secrelerfa de los Laboraforios Técnbkoz en o
dessmiic de ME actividades tendisntes o perectiox (a

- prestacith del a loglgtico que requiene & Jelefa) da o

Ardwrianeg especificas def poesh Laboratarios pnrnmmig:rsus quh.rmrga aj e cthrss; @
Apovar en el conirol de regiztiios de las muestran analzadas;
Sustitulr transiorfamants par aisencia empol o permanente
a la Secretarz de ke Leborakoios Téoroos;

» Encatear yo folcoopiEr s diferentes docimentos que sa
uimzan en ieg aciividedes de ios lao@mes

»  Apoyar en la revisidn vy achElizackn de mensajes mcibldos
para & Coordnedona) do bos Labgmtaias y Goordinaderes de
Area y peizonal en generak

v Apoyar para ordenar y archiver (o3 doctnentos mafatomadios
con los aclividades sustanivas de B Unided de [os
Labarstongs TEmuooa,

. Enela:mFdelnsmdﬂpagnd‘ehsmﬂnsde
las de Hidrocarbumos y Minerales,

[+ Ondenar y achiver ks documentos de las aoividades
suatandivas de ks Laboratorios.,

= Elaborar decumenins de nodurslesa confidancial, de acuerdo &
fog  Inchmoimon  penocificog oue de!l lpfe (3] 4n loe
Leboratartes Técnlcos, que le impartl oa cxda s parboular;

o Aggir al Jede{a] do los (Sharatorkos en reLmiobeEs oon
lunchorzvios, petsonsl del MEM, psrecns! de insttuciones
pivedee v olios; v,

«  Popomcionar coiiboracidn al persanal de Jas drstistas Arase da
o3 Laboratorica Téonkcos,

+ Realzar todas aguedas ambucionss que sean de 54
campgdenci, ¥ B3 Qe & sepn asignadas por s Jahe
immediato,

4. Relaciones del pucste:
g] Mmermpg Perasnal denico y edmnaotiva de bs iaboratanas.

b) Externaz. Persona lionico ¥ admnisative da olras directionas y Lm::l.Eu:!Eg dal M ionne de?
J4F
Estade, namrﬂflg%’agmg{w Rihlae an qeneral. ST 1 Ty éﬁ*’ _ﬁ“i%:
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5. Raguishtox dal pugsto; _J

Formaciin académiza.

Optdtin & Acreditar tindo del nival de edusacin mMediz,
Opdidn B Acmdiar tlde o dplema de Sccretara Ofcindsta o Secralaris Bilinghe.

.

Cirog requarimiantos.

Canocimpentos de computacidn, oriagrafiv ¢ redacoiin, Deseable (ngles pasica.

Experlencla
| ___ Deacable | Hecasara A

Opeddn A Sejs meses de experentds como Becretario Flecuthnd.
ﬂngii_ﬁn B Dleclocha mswms de experiencia an labones setvetaistes. En el cast gig 2o requiesa. dominio ds
un igama

Cono:imlentos.

| "~ Deseables Necesaros X

Basicr en tomputasidng, radacelin ¥ oiiogralia

5. RequlsiHus especicos.

Habilidad para tomar dictados taquigrdficss y

Habdades: tanzcribir  documentos  en computaties, ¥
capasiipd  pare segul | mshucciones g

P e [T T

Peresana  proactive,  responsable,  omentzada,

diceipieda, gon Eentide da Lrgancks, honrada,

Actitudes; respelyoss de fae poomas discipinardas y de
wepuridad.  ldentficacihn e fg Mstiucion, mabajs
en enuno.

CepaciEtdn especifica;

Blenhas releciones ighopersonates, con sentdo de
urgencla, que B@%ﬂ v hemrada,
; —




Y Respozsabllidad del puesio, |
Lotanela recursos RHARGIETeS & NMUEDkES? 2Wlanasa y canlrala kformecidn confitehcal?

S MO X Sl MO X

Especiicar. 5, miormaddn Bonica dervadz de s
andisis quer =8 reaizen en ts  labotalodcs

Especilitar: No :
ecpegElmente de 1as camlas axtamos, qufenes
pagEn por & senviclo, Agimlsmo, omiquier obe
informaclin qua por B0 mruralezs e consldere
cordidencid en la ingifuckon.

B. Observaciones:

B Elanor i
Mombre: Juko Francfaco Wllacinda Maldomado Momdre:  tiayra del val _?IEW:I




3 MANUAL DE FUNCIONES
pria~ g

Edicion: Version 3

Facha: Ccfubre 20158

P
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GUATEMALA  Momnes de 1a Unidad: Laborstarios Tacaicas

ENERGTAY MAS s Tiule: Téenleo Auxiltar de L ahoratario

Jefe(a) Laberatonos

Técnlcos

Secretada Labaratorios
Tecnicos

I 5 1372 06> I

Asistenle de Sewelana
Laboratortor Técnicos

Aniztente Profesional de
Laboratora

Ausoliar de Laborstono
{Conserjarnia)

Profesiona] da Laboralans

Jefe frea de
Mireralen

Jafe Arma de

Hldrocarburos

Jobs Area do Aplicacionas
Nurizaras

| 2. IdenttFeasksn dal puestor

Puesto nominal TéEcrico L

e

MOmEn dir pusstos axisianias: Z [Una Plaza Yacamnea)

1\=1.—-_-. EIF:Er""L'Iﬂ'

Tihdp funcional del puesha: Téonloo Atillar de Labasrlorios -
& wf BESPREAL

Jede Inmgeilata: Leiadal I,nhqnﬂnﬂw Taenkna

Suballarmos: i}

H’f..ﬁ;hl--"w
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%+ Degeripeidn del PUCEID;

Proptaito (Maluralaza dal pregto);

-

[ Trabajo de auwndlar #n J2s Breas def Laboratone que comslse on epoyar
B epecucidn di [abomes técmicos relecionedas con el poceso de
prastacion de senicios en [os Lebomltrios Técnicos de! Ministerio do
Energla y kinas.

faribrredn s aopeficas del puesto;

2 Eﬂ%@

' Kr Fi

L]

Fare Layar y Acondiplonar Crlstaleria y Otros

Lavar, impiar y acondickonar fa crstaleria ¥ apcesodos que se
uliliran en los andlisis y pruebas de Inplamsntacia de metodos,
Lavar y acendicionar os reclplantes dhversoa que 52 wilizan pars o
MUESHEY ce ios comousiiies, FQuas, Acahobes, e :

Caolborar en efiminacltn, noutrafizacidn, acondconemisnin ¥
aimacenamients s reshuios crgénécos @ Lorgdnicos que e
producan en les diferentes pruchas:

Almacenar o efminar Jas musalris de combugtbles y ofmos
materale

Pransrar anns dociluda, hisky ¥ oirpe siminigteos,

Limpiar v acondicianar ios equipns, mstrumentes wil=ados en 2l
brea,

Martanar Empi ¥ orderade e dnaa de desechos;

Ser mesponsabie en o) menejo y culdado de BqUIRS, tales como:
exdraciores, secadores de crstalarfa, rafriyemdones, y mros;
Calabirer en la obtencién de suministros de falss como: masea.
BCCEIToSR, ek,

Apayar ¢n le preparaclsn do oistalerds, instrumentes, solucknes
previ) B realizar aigiin andlisks;

Entregar rasipfenbes pare el mueelan, abquelas v medidares do
voluman a o3 inspectores da ta Direccidn de Hidrcarrs:
Apcyar en i3 Impiera de InakEkclones, oblrms, bafos, ohos
cuanda ses necesao;

Farflcipar actimments an &) Sistema de Calldad y Segunided de log
Laboratoriog Tisanltps;

Colabarer en actividades de alras Areas cuando saa necesarns;
Realizer lodas aqualks alribuclones que sean da sb mpetencla,
¥ % qua ls acon eeignadas per su Jafe madialo,

Farma Manelar Materlalas, Scelos v Otrag [Vacante)

Aldlar en fa preparaenin de muestras de matwhales para g
anailzls o bovator; matertales, Insrumentos, Muestas y obos,
previa a su amallzs quimkn o Beico

Audnar &n i aplicadin 45 presdhnienis salve & Mmansjy ds
detechos gnoinicos & Noménicos para &0 recolecddn, TECSPOMs ¥
antacenaidenta;

Apoyar an gl fmeso, almacenamienis y aliminacidn de muestas
de |lms #meaz de minerales ¢ hifrocarbwos, as] como oo
materales desivedos de lzs fundones de s Ieborateddns;

ARQyar @ enios v oolesonales en el mantenimients oreventto
de squlpos a inslrumentos de labamaloro v olfes qua s derdven y
&a relardthen con [os procesos da trabalo en by que imenvens;
Apovar en el almacenamienin vy oomol de ks difermentes

instrog da faboralor;
fisaida labomtari.

¥ AECEaTomns =

[ rar B0 k3 obtansin de seni

. — /1
wiy pEBMADRY £f 1R
Fw oEL =2
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Ponar en practica el cantenido de las guiss Eenicas de lrabsjo;
Cumplr, elender y apftar las popmas da higlena y sequmdad en el
trabain, asl como ks refacionscdas con B uilzecikn de o=
nsElaciopes y sendsos, de corformidad oon ios insluchoos y
rammeiivos emitidos en al labomtorio ¥ en ef Minslero de Erergla y
MuBrers;

Parlicizar en el procese de contml| mora &l manse de desechos,
detivados de oz andisla que se reallzan en kg eborabnios;
FParicipar acivantenia an at Sklama da Calbdad ¢ e Sepuddad de
los Laboratorics Técomicos,

Axlilar an by nevisidin da madidas dn seguridad ¥ protassén
peronal.

Feportar a su Jome inmediato, respacta 8 ras adividagas gue
gegempefa, y padicubmmeants en o eleciorado con desperfectos
que chaerve en Isg instalcicnes, mablibanis y emepo.

Colaborar en acfvitedes de ol Sress apsndo MECESRTID,
Fealzar todas aquellas atribuclones qus sech de su comipetencs,
i 125 que [a Sean asgnadas gor sU Jefk Inmediato.

4. Relaclones def puesto;

a) Internas: Farsonal Ecnlco y edministalivo de os laboratorng
b} Extemes: Parsanal bienicn de cfras direcciones y unkfades dal MER cuand ses necesmrnn,

& Raquisitos del puosto:

Formeclon académica.

Araditar un tibro o diploma de B3 carmara da educacin menla ¥ cuanda $ta nEcesann aoTeditEr Cursos o
Fpaciieciin o adiestramianto en el Ama especilica

-

Oros raCuHriohdehbog.

Cohecimienss msltns oz segumiiad, Lopkeza de crodaepls y mansge de muestras di laoralic.

Expedancia.

Desoahs X

oyt f#ﬁ'ﬁi\ll
i
S DRADRLAY *‘55 '
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Conoclmlantos.

Dmzaxhlas A,

Necesanos

para anallsks

Limpieza de cristalasia ¥ aquips, tuhodmmenios bdsioos soboe avane|s de Mate skl y preparacen de rmuests

6. RequEsitos eapacilicos.

Al moticidad, afa cepacidad de coteentasin,

Hahilidetms; capacdad  para sepgulf  ielnacGiores ¥
procadmberdos.
: Persone responsatie, organirado, diipinado, con
. Ardivdeg: serdido de urgericia, honrade, respemozn da ks
nomrae discipiinarias ¥ de seguidsd. Idenifcackin
oon f nstihEtn. ]
CapaciEcn asmecfita;
— Froaciva, Buenas felackines intzrpeisctames, con |
Cfras requesimigniog Bs e sanio de gencia, que sea inkegra, discreta g
hahada

| 7. Responsabilldad del puesto.

pianeia roclrsos Tmanciems e nmuabins?

ZManefe y conirala tirfamacltn confidendal ?

Si | W X

Sl | ND X

Expecificar; No

Espocificar.
&L tCuslquler olra infomacon que &6 considere
como  copfdancia  desivada  de  nommatha
Tresfuckenal,




£. Obearvaciones;

Elabors

Mombres Juko Francecd Vikecinda Matdonado

Ind
|_l




I Edicion: Yersidn 3
- @.‘ MANUAL DE FUNCIONES
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GU&TEMMA Naombra de Ia Unided: Laboratorion Téchicos
I'I'II‘!I-”J'HUI.I'E !
ENEFATLA Y MTKAS ‘Titulo: Awdliar de Laborataric {Sonserjetia)
1. Organigrama
Jefel{a} Laboratorios
Teoroos
Secredads Laboratoros
Teonicos
Thcnico ALNiar de
Laboralario
Asizlenie Profesional de Profasional de Laboraiorn
Laborakatio
Jefe Area de Jefo fuea dg Jefe Ares de Apbeacianes
Mmeralea Hidrocarbuns Muclearss

2, Identificacin def puasto;

Thule furciomal del cuesko: Swxliar da Labaratorto {Gansarperia)
PLesta Mopmnal Tratmlador Especialzado ||

Mdrnery de puUesies edsientas 1 _

Jefa Inmediatc: Jefe(a) Lakomtotios Téonbces
Subslternos: o




3. De=crpeitn del puesin:

Propdsils (Nabiraters da| puesio)

Traaj de auxifar en ks tweas del | shmialoro que consiste en
BpOyar B3 gjecucdn da [ahores Benicas celacicnades con el
process da prastaciin o sendckas on 106 Labiatoros Tésnloos dal
fumag ai TGN i minSE

MiritRIENEs SspeEnees del puesta;

Realtzar I35 baeas oe l[enpiera, artendon, trapesnde.
macudlendo lns diferentes Sreas de los Laborsiodne Thchioom,
Incluye: taboratcros, aficiaE, hafins, bodegas, BTazas ¥ ouos;
Limpbar y ordersar los diferentes equipos e insmmentos da
Wboratorio, de aficing ¥ olros que of Jeda (3) |2 ledigue,
Traskador mekliagy e, Snclrementos, mumes, mosshes
otros en laa diferentes freas de s Leborateras Taonleos,
Nardensr mplas ¥ ordenadas jas diferendss Aredxrs d2 jog
Bbdralorios,  Asl como o3 reciplentes de desechos y olios
afines;

Colaborar &n v obieacidn de suministos Bles COmos Goses,
ACCESONNS, abe

Colabinalr en oimacenar yo cimimar os mueestras do
cambustibies v olras cuando S8a requstico;

Apcyar en b obtencidn && sgua destilada, Malo y obos
guminfzios, cuando (o sca requerida,

2&r responsahle wn o meEnejo y cuidade de equipo, Bea come:
pubiciar de pisg, extractor de polve, refigeradosas, y obigs:
MG IRamants an & Siskema de Calitad y Seguriaas de
105 Labtmomdoring Tatnicog,

Repofiar A su .Jefe Inmedeln, respectn a |26 actividades que
desempefid, ¥y pabculammente en [ relacionados  con
desperfectos qta absave en |as instekaciones, mobitardo y
aquipn que le comesparide Tmplor y mamtener en byen astado
45 eoneervEgify

Cumplle, atendar ¥ aplicar 185 narmeas de hgiene y =egquridad en
o frabajo, asl como les relasonadas con B WEEECAn do &g
inskafaciones y sarvizdas, de canfarrpided con oz inalucifvas y
noomalvos amdtidoa par el Minlsterio de Energla y Minas: v,
Raak=ar spheraclones de cerpa y dascamge de mohllfnho, eaquips
y maleriples qoe adquiera &) Minksiera para s Laboratodog
Técnices, ubicondola an kaa draas qun =a e indigpery: i
olaborar en aclvldades de oiras freas da ios [abomiotos que 1
o 283N Fequenidaa, 1
Feslfmar todas aquellas anbucones  gie seen He sy
compelencla, y s oqua 18 Sesn aalgnadss por su Jeke
Inmediata

4. Ralacionan fal paaata;

A) Inflemas: Personal téonico ¥ adminTetrative de ios laboratorics.
k) Exterrmas Pesong) de mamenimhento de olsas disecciones y unidades dal MEM cuand H&g
._3.""'“"15 Ty

Y
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% Reyuisitex dal puesto;

Formacion acadamioa.

Opeltn A0 Acraditar guinis grado de educaddn primaria.
Opeitn B Acredider guintd grido de educiain primarnia, dipfoma de adasisambank adugacional.

CHroa roquerinaientos.

Conoclmlantos basicos da mantenimlants v constjarfi en edificos.

Experiencin

l

Ceseabia

Netaabiia X |

TEqUierD,

Opckin A Sefs Meses de expefiencia ¢on Trabajador Expeclalizada J, en & especlaidad que el pues:o i

Qprifin B: Seis meEses de mmAMRncEa an lansam relacioradan Al pueslo,

Al e ——

Connoimdonins.

Dapeables X

Mecasarns

Lirmpierzst y mamlen it de bretalaciones (conseferia).

—_—

¢ 6. Requisiteq sapecuicas:

—

Habildades:

Alfa motricded, alE capacldad da comcentraciin,
cepacidad pam  segur  melucciones ¥
procedonientog.

Peranns  facnaacabls  appnpndy :ﬁsdpEnadu_
mlanrs, discrets, horweso y praaciy can saido da
urgancm, honmdo, respctunea de R omns
disciplinanas ¥ da caguridad. kenbficacsin con 1a
el i

Capecitacidn especifice:

|antifl =acstn ¥ ins buens sabud
ST "'"li
o
i“'1-- IJ[:E
Zd =5



[7. Reapoasakiiidad def pursto.

, Mane]a recursos Bnancieros @ nmuebles?

shanaga ¥ controla imfemacion canfidencial?

8| | NQ X

g X | NG

[y ey § 9
AR O Lril PPl o B T

Fepratficar 55, Cuslmufsr Eormaciin qua por su
natiElera sa consldare confidencizl en i Instinckin

B. Ohearvaciones:

Hebord

Mombe; Julio Francieco Vilacinds Makonado

R

Fecha
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GUATEMALA

TR [ H T

Nombre de la Unidad: Laboratorlos Tacnlcos

.=

RHERCIR ¥ TR RS |Timlu: Asistents Frafesional de Lahoratario
1. Organiqrama
Jefala) Laboratoros
Tecnicos
Secretaria Laboraloros Asistenie de Sacretarka
Téchicos Labaratorios Teorisas
Técniga Awndliar da ALdller de Laboratorio
Lalwwajonia iConaerjeris)
e A T Profesional de | aboralario
[F= bt Al I
Jefe Area de Jafe Area de Jefe Aren de Aplicaciones
Winarales Hidrocarburos Nucleares
| 2. IdeniMcacksn del pucsto: _
Tibiler funcial del puasie: Agstente Prdeswnal de Labocatoro
FLBEta rodnal Antsfenie Profesional 1
Niimero de prastos existentes; 1
Jefe inmedinter Jete(n) Laboratordas Teanios p—
Subgilnos: 0 J@fk m‘ts_éﬁ_i
& DHEe™MR

M

ﬁk’"?ﬂ.-'.ﬁ LhS o




3. Desmripcion del puesio:

Propésite (Wxuraters el puaato)

Trabajo de asilencia profesional qre cansisie en apoyar k8 ejecieckdn
da labodas tacnicas rekcionadas con los Lahorabories Téomios, cuyas
actividades estan a camo de los Laburainte Téenicos del MEnkstetn de
Enzrgle v Minas.

Abrbiacionss especiiicas ded pussts:

Resllzer sraMels de rnina fsmo-quimicos € mstrumeniaks, s
mueetras do musstes que ingresan & tox Bhefatorios en sus
distintare Arges, wllizands matodos, procedimientos v lkcnices
setablecidas an loa Labnrabgrios Téoplos cuando Je sea requernides;
Asigr 2 fa jefalura de bos kahoratants en les  actividades
relacionadae cop la asksloachs ¥ cooperacldn Wenica que
proveETieTies de fuantoes emaes y exdemas

Asistir |8 caiibrassn, veniiesciin y manienimienks prevetyo a (o
2quipos 8 Instumanks que se utiran an s ehomatries Guando
83 M8 LesE i

Aeistir en b prapsrecidn mlormsckin %colka sobve  equipo,
talramentas, mectves, #a., qua sean dtles en b implementecldn
de métoday,

A3iatr e 15 Implemenacin de Ios méladas apficables 22 conbadl da
ceiiiad de lns combuatibles y obes afmes, crando he sea requerkin.
Colsborar en almecenaminnta y disposiclan fnal de desechos
Jenefedos de s dferentss andlisis que = reslizan an foy
Izborbvics cuanda 1e sea requerds.

Paticiper en la kaduccidn da metodos y dopumenios benizas
retecionads con e arthhfadan de los tbkredanoe

Parfcipar an comids y comlsliones Aomicas donie y fuera o2
labaretero, cuandy e sea requarida;

Asglstir en [a abtenclin de inforrnaciin documentsd mecesanta nEra s
aboracidn de manuakvs sobre molndotagias de ansiisks, mEndjo
da miegires, manajs de desachos, eeguritad. calidad v aobos
U0 283 Nocatin;

Frepafar y presanta inloemes de rasiiledos ds los diferentes
freestras anallzadas,

Reafizar imventero de reactivos, oristaberfa y aros gusrdo e
renjteeficey

Fartinlpar actvamenks &n ¢f Sistama da Salidad ¥ Scquridad de lox
Labatatonos Técnicos;

Clatinmar y passntat al Jele die Area 0 al JEfe{B) dor oy Letrabinios
Tedmicas, los daclamenlos & inkrmes teonbcos que comespondan.
Colaborar en fa cepacitanion 46l parsonal Bovice v oparative, sobre
(03 motedas, tonicas ¥ procedimisnios da Arfing qUE B& apEan en
jors Laboratorioe Téenleos, asi coma an aspecics da sanurfdad:
Velar por qus todas las aclividedes de mibna e Implemantacin da
mitados, pocsdimientos ¥ practlcas de anMisls, se mosiican =an
tuzden, sagurldad ¥ en un ambiante soadable v cordial, en o) Manco
da un Elsterma de calded que msegure a conlablidad do les
repulados;

Rvacuar {36 consulias, que e sean otdemedas por su Jsfa
Inmedlate;

Apoyar en e alaboracksn de o Mamioria Anual de& Lalxares,
aneproyects de Presuplesio Anud, ¥ Plan Operafive Anual da fog
lahamstonog,;

| =

dar ¥ aplcar las namnas de himk
comn ME rafaciorades _

&
2

Ty ey g

2 LABORATGRID: &
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Cenooimiemtos.

[ Desaabics

| Necasarios X ]

Conseimiantcs en quinica orance 8 mUganes, adlEs Askocoquioncts, asgurded, buenas practicas de

kahoratorio y skienmas de calkdad,

B, Bitos eapecGoE.

Hatldages:

En andiigs Toko-guimics © Mninente, i copordad oo
concanfracion, andksls y sliless, capacidad pera =eguir sthycciones
Yy pmcedimientes. en  cdloulos makemedcos. Habiidad peE

comumlcarse con piibiica.

Actitudea:

Responsable, orgenizado, disciplnads,” oon sendo de wigenca,
henredo, reepakcse da a6 nomnas decpinarias y de seguridsd y
discreio. |dantficaein con Lo mafluesin,

Capaclaclén especdiica

Qtos rafuativiehlos especiles;

“Peigons proadiva, conacimsenis an mantenamicmo Dasico de squipe,
mnmg:un'n de WIEntE, i que sea mtagra. Trabajn en equips. Buan
cardctar.

| 7. Responzaniidad g puesto.

Manla recUrsos francerns s Tnmuakbes; canlrola inferrgcion eenfdencial?
I B X NG

Eemarifinar My,

Especificar. 41, Infommacion Wenka desiveds de los
amdligls aqua sa replizan en ks laboratofios,
aspeciaiments de los clenies extemos, (IenGs pegan
por & servicho, Aslmlsms, cralguicr oima mfermaciin que
por =u nohNEle] 56 considere canfdencial en [
Eystiacan




4. Ohsanmciones

Elabort Aprueba ]
Hnmbro: Julio Francion 'U*llamda Watanadg Nombre: Mayme de Wltal T_1a
[ Frma: “Fitma; ot T
irma; ] LﬂﬂﬂﬂhTEF.lDS
l\%E—-—TEEF“ )
Chabrg 2 Fecha Ociubry 2016 Y,
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MANUAL DE FUNCKINES

Edhcain: Version 3

Fecha: Ogtubre 2049

GU&'IEMALA Nombre e ia Unidad: Laboratorias Técalcns
Mnisterna T
ENERGLAY RHHAS Thulo: Profesionsl de Laboratorio
Jefe{a} Laboralorios
Tecnlcos
Ssorstarla Laboratorios Asizgtenie de Socrataria
Técpicaa Laboratorios Tétnicos
Tdcnico Aoxliar de Auxilter der Labaratorio
Laboraloro {Conseredal

Asistanta Profeslanal de

Labaratorio
Jefe Area de Jefe Area de Jafa Area de Aplicaciones
WEnaralor Hidracarburos Mutlesres

2 entificasion del poesio:

Trulo funcional dal gt

Brfecmnal d= Labamatardo

Puesta namin Frokesonal |

Nimeo de puesios exlstertes: A

Jiid rnediai: _ ] Labomionns 1E0TES
Subatemos: a B

1




3. Deserdpclén del puesto:

Promdsitc (Natwaleze Jel puasol

Trebala profesonal que  comsiste en reaicar | aclvidades
Telacionades con ef proceso de prestecitn de saidos en el 4reg
e lrebala bajo ;1 responsanibdad, cuyas sstividades sstin g Cangas
o€ 105 Labambarips Téeninos del Mitisterin de Ensrala y Minge,

Ambocinnas aapecificas el puesto:

113 E'“-E'.q-

* Reglzar angtss cspogisles Hps Fego-quimleces 2
inslnenantaies a muaskra de combuskbles v minerates v olTS
melEiales coango as reqlarido,

¢ Apayar en lss acividades de ajecuciin da presypueslo de los
|shoralorins

* AfOyar Bn 5B Muison Y SUpervison oo ks metidas de
safuridad de e Jaboratoros

*  Revimar métodos ¥ thenicas refacredas al ol de cafidad
da ios combustibles y caractrizacitn Ss minerlss.

» Freparar infomacidn  isenica {especificacionas) sobra hoa
ofgrantee rodfidns: da  molodaleg,  zuminlates R H
necacatios para o] detamlla de 88 extividadas.

+ Proporcionar akesorla enies 5 persoral dot Mmistano, otras
dependencles y perscnas particulams, que ko zafidtan, sobrs e]
cordrel de cefidad de ks hldrocarbus, afoohol carbuirente,
carhiin, &gua, minerelss, susios sefmenios, e,

+  Vawicar 8! satEan de s equipos & nsliAnEains de labmEki,

+ Elaborar infommes Monices qus e e soficitan en reasin 4 s
Bctvidades de Jos laboratarins.

« Participa acthament: en ks ectividades de seguridad ¥ en af
sisleme de calldad ged Laboratare,

* Reallzor contizhones tomicas relasianatys con las laboretoros,
CUEHRIY BS Jequnido.

» Capachar al persomad lcnico v aperative, sabre los mélagas,
Licnicas v procedimienios e laborinna elmnds ez raglerdo.

+  Colabomr on B aupenisin de fas actividades lonicag de Ins
lpboratarteg

*  Apcyer an el conlal de suministros de labaratorio

= Gystiar mpseaenls & Jefe o bdoraloics ¥ Jbles de drag
Suandi: sen necesario, a solicitud del jefe de 1os Laboratorns

»  Velor porgque fodas s actividades de nuling e implementacisn
de mitodoy, pocedimienios y practicas de anaNsis, sa rcaflcen
con grifen, seguridad ¥ en tn ambienie agradable v covdral, en
Bl mEms de wn sitema e calidad qua agsgqune La confahblizad
a bns resulladog.

»  Farticipar en comitas téonicos sobre caltdad, nopmas, sequdfad
industrial, ¥ oos smlerex sh s qus £33 deshjmaio g
Moptests de o jafa.

+ Evacuar las consules, que fs sean omanades por su |afe
Inmedledn,

* Apoyaren B slpboracidn de le Nlemera Anugl de Labires, plan
de compras, chos niacermpdos,

»  Parlicipar an ias reunlanes comecadas | Jefe de la unidad !

¥ ka que pertenece, LAy, infrmanse

{::*-TP-.___ r
B LABORAT, =
g rmmfrﬁ”“i:
- ]
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Mclpacian_en 'a AGRIEctinezem_ acividades
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tUslantivas que coadyuven al cumplimento de ks funciones de
Ia unidad en particular, y del Ministerio de Enemie y Minas en
qenersk.

» Parficlpar en junkEs o romisionss de cofeacitn, beifaclon y
aparura da plicas, para eveliar oferiss en 13 edqusicin de

- bReres ¥ setvicios, degarodanco (a5 tareas camespondbenles
de conformidad con fa ley ¥ pracadmienios eslablanidas.

= pgisli y perticiper acivaments en G5 curson ¥ seminanos de
formaclin, cepaciacién y edualzeciin Monia que se reallcen
Yy paa o5 cuales es Jdesinade por ks aulordades
comespondientas a propoasta de g2 Jafe Inmadiate.

» Ejeculer olmas tereas de similar naturalams v complefidad, que
& B0 ATWGRAAIE Qv SU jBTe Inmediata,

n  Cogbarar y parlcipar en 35 distiniss aclJidsdes de ios

Igboralonos,

4. Refizlonss dal pusstn

g Inlwroas: Persoenl EEcmco ¥ admirmsirabvo de sos isdaoraborss,
by Bxemes Ferscne ftecnaco, admimstaivo ¢ profesional de ofms direcagnes, empresas ¥ piblico en
gensral

5. Requisitoa def puasio:

Formachte scaddmict.

Qpeidn A Acrediler 1lvie wnfversitaro & nival e lbansiaiil an [a carmera profesianal qui & pussts requlera
Cpeldn B: Acreditar thhelo-unbersitane a nivel de-licenciatura en [a carsra profasianal que el poisdi) regulers,

L

Oiros requertirdentos.

Conocimienes de fsica y quimica qpanica & mordanism, ansEks instunanes, Inglés v oommpuiscnin
Crlagiedo acte.

L [

Experiencia.

Nasaakle | Mroronern M

QpckinA; Sais mesas de ekpensncis come Profestonal il en 2 misme especialidad.
Opckon B:  Dledochs meses de expariancia profesianal oo iabores relzcionadas con of puasts.

ﬁl:ﬁa e
O L,
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Conoosimlandns.

-

Deseables

Necasaros X

buenas practicss de Jaboratorio.

En fuirnica argankss & mongeanics, ensfals Micoquimicos & nstrumanialsa, gestiin e fa calided, sequidad v

.- =

§. Requisitos aspacificos:

!
Habilldedes:

En andlzls (Sico-quinics & mstomensl,  6ia
capaciiRd da cmcenbiacikn, amifies v ali@als,
mstricclonss  y

Respongable, proecda organizada, diccipinads,
¢on serfido de urgenoia, honrads, respetuosc da
ke nomnae disgiplinarias de seguridad y discreta.

capaediad  perE sepulr
priwedinientns, chiculos matemataos,
Arditi mide
_ iendicsafdn oo W insiEsar
Capacitackin aspefisy

Qg requerimientos azpec/aies:

Persona proagtiva, conocimient en mantenimiznia

baglen de equipn, interpretaciin da rasullades.

T: Regpongabilidad dol pusste.

FManef resursts fmanciems & Inmuebles?

AManaja y comtrots Informzelin confdencial?

i X ] Nt

% X | i

"

Especiicar: Sl Maneo de solictod de compran,

Copecilicar. ¥, Les resuliedos de (o5 difesentes
arEbslE que Malima, B9 es memecidn es da b
clienlas extemneos ¥ no $on dal demindo pablica ya que
log ckentes pagan &) servicia de angBais,

Cualtuber inforrmmcidn que por su nahralers so

conshers confenchul




E. Ohgervaciones;

Elehnori

Nombre: Julio Fransgeo Wiaginda Madonasg
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MANUAL BE FUNCIDNES

Emicldn: Voersion 3

Facha: Cclubre 23019

(FUATEMALA

frans | aa Sk CAE
EEFGIA T MUMAS

Titulo: Jofa Avog de Minarales

Nanmbre e la Unidad: Laboratorios Tecnicos

1. Organiarama

Jefefa) Lahorakarios
Téonleps
Secrchans Laboratorias Asletarto do BEanpotogs
Téenkos Laboratorios Técnicos
Téenico Auxilar de Auxifiar de Laboratorio
Laboratorio (Con=ageriz)
Azistante Profesional de Profesions! de Laboratario
Laboratorio

Jele Aroa de Jafe Aren de Aplicaclones
Hidrocarburcs Muclearsz
2, Hertificachin del pucsto:
[ Titulo funcional del pussta: | Jaie Areu e Wineraks
Pusstt nomanat Frafesicnal it
NGmEer de puestes exdstanles: 1 : i
Jesa Inrmemiale; Jeta(a) LEcaraonos | Sedcos
» FProfes|cne! de Laboratora Area da Minermles
SubsHemng: + Asfslente Profesional de Labaratorto Area de Minetales Técalco
= Aupdllar d¢ Laboretoris Ares de Minemabes

26




3. Doxaripoion del pueata:

Propésita {Nataoleza dal puegio):

Trabjo profesiensl que conslsle en plardficar, organizar, diiglr,
coordiner, conlrolr ¥ avaluar taa actividedes relacknadas con |
procesd di prestaciin de servicics en el drea de trabajn beja su
reponsabindad, cues acividades wsidn a wgyo de joe
Leboratarive Técnloos del Ministens de Enents y Mings.

Al nsgiiarens g o del pusuio:

:+  Coomingr y planficar v supandtar a8 actvidsdes de

i o un titame de eatded que ictad
ﬁ?“?\ r.l'em tadog: . i FOEEPL W Al :

*  Coondinar, plenificar y Epervizar los snddels Nsicoquimicos y
de procesamisnts de minerales, suetes, sedimetios, metdes,
aguas, carbones mincrales, ¥ otos matetalss afines,

- Lomdmer vy supervizar acividadss de  bedmosidn do
doccinenios tEcnicos de minaraies;

*  Supervisar (3 mpieza ¥ acondicionamients de malerialss ¥
sumanialros de laboratorio, recipiontes para el Muesiren da
recas, suelos, sedimentas, y elos mineralgs:

' Planidlcar y supervisar al mantenimiscte del agulpa da anativis ¥
de procesamienta da minersias, rocas y atras sustanchg; |.

* Promorer Infotrmee dp dateraiie dg nesacidodos dg L e &
sUTHhlstios diel drea dea miremies:

evaluaciin e lnplamentzion de Ecmbeas, procedmisntys v
Frtodolegiae relacionadas «on ke adividades dal Ameg de
Minaraltes;

*  Preparar InformaciSn fécnica (ezpecifceciones) sohre a1
Olerardes pedidos de malarales, suminfstres, acoascilos y
ﬁﬂim Racesaioy pam el desamols de lsg sotividedes dal

* Ebborar  dictdmenss  Wenlbos  relaclensdcs  con Mg
cafacternzaciin de minaralas ¥ oo,

* Reviear y preparar Ins informes de rasugedos de (35 diftrentes
muesiras amalizdss:

+ DErindar asescoia becrice a amrsans] del Wmesteds, otras
dependenclas, empresas, y personas paiculsres que b
gabcitan, sobre b caracierzacidn de mmeraten, sedimentas,
amues ¥ olros afnee.

* Reskzar  comisiones  fecnices  melconades con s
wedclerzechin ¢ Conte! do oglided de prlnermlas v oapos
materfalas afinas,

' Prepardocumnentos téenfcos retsclonados 2 by caraclerdzacdtn
de minefales;

* FRetiger y aprabar documenies elsbocades por el pamsonaf
becnico y profagional del dmea g su cange:

= Participar activimenta en el Sistama do Calidad v Segurided de
los Labormstelas TErnloos:

 Coondiner, planiicar ¥ suparvisar & merejo de desuchos,
detivados de Iga andlss realizanos an o aeg de Irakaln bajo
st rasporsab o =;

* Coardingr y supendear g copaciacian dal perscnal del drea a
BU cargo, en acifades especinas de os Labomigrios:

+ el porgue indas las auiivdsdes te uikne IS

g meladoes, procedimientos ¥ prchicas de s, 50 gsdlTeen

ton orden, seguridad v en un amblants dﬁ}ﬁ“ﬁzﬂcq%ﬁal, an

I
=

Df )]' 'l\il':ﬁ RECToR S0
’l"l‘w %;ﬁgr f



r Heﬂwmmianmmﬂpmm[asummmmm{m
aspectos feenioos del &9 de tabajn que b comesponds

*  Parlicipar an comités ikenicos sobm cafided, ranngy, saguridad
industrial, ¥ olros sirilares en log que z0a designads;

*  Everusrlas corpultas. que e sean ordenzdas por &l Jefalal de
ios Laboratorips Tachinme;

= Apovar ¢n la elabarsdsn de ls Rlemora Anual da Labearog,
Anepmyecly de Presupussio Anual, ¥ Plan Operptive Anual
comespondishte a la unidad  adminlsirativa donge e
e sarnpea

*  Suelfuir temparamente al Jefe(a) de fos [ abomiorios Técnrzs
CUBNRG0 5on necesany, segin AnHbramienio que resicm;

v Gumpfir, etender v apliear bs nomae da ngrena y segemidad en
el rabajn, ast como les mhaclonadas con la ulllkzacidn de fas
Instalaciones y servicias, de conformiced aon oy mstructivgs y
nommalives emitides por kos Bboretoras Téenicas ¥ por @l
fini=taric de Ensegla y Minas; y,

* Psslirer lndag gqualing  abusiensr mue soo; odp s
tompetencia, y i8S rue ke sean msignadat por su Jefs
Inmedialn. i

[ 4. Relecfosss del puesin:

&) fnismers Ferzonal denica v administrativo de los labaratonios ¥ do las diferentos Dinecclanes y Unidades
de| Ministeric

b) Externae! Profesknales y Mericos de obms insthrciones dgl Csiadn, Organismos Nacionales o

kernacianales, empresas y pilficn en ganeral,

=. Requisites del punsto:

Forreacidn acagdemica.

Opclén A Acreditar Htule urnersRenis 2 nivet de |b=sncistura en la carrera profesianal dque Bl pussta requicm,
Dpelén B Acrediter tiwlo nniversitara a nhvel do llcenclzhom &N |a carrera proiesional que el ppasta requler:

Ciras repgerimisntna,
Lo e mandg, abaja en EYLARO, ConDcmantos basicog My mgkeE y campulacisn, Calogiade activg, —[
BExperencia
| E%EE =) =i, Netesaia X
oG ENE, lqﬂﬁ.ﬁul :ﬁ:é.r.;,.

«fp E? Eém@ﬁ:’;ﬁ
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t Lpcitn A Seis meses de experencia comp Pratssions! § an ia miana espaclalidad,
Opclin B. Diecioche meses de exporisnca profesionat en laboret rebsconadas cor el puesto,

Cansehmleptos,
Cespatiles Mecesariope X
En quimica arganica e inovirank=a, anallsia Aefeqaedmicos & Bebumentals:: gestitn de la calfdar ¥ feqemidad,
buenas précticas da laboralario, administracan ¥ Bdmirsracion pikdics,
J
&, Ranuitttos ezpreificos.
En andlids fisicoquimico s inebemertal aia
mapacidad de concentraofdn, andiss ¥ SEniasf
Hakilidatas: capeciiad  pars  EeqUir  Inefucclones  y
procadimientos, an  cilougs matgmelicos, an
manegs de personal, pare frahsar baje presin y
tidsd para eolucion da confizios.
Responssbls, omantedin, oistipfmadn, ooi genlide
A titudes; e urgencie, torEdn, raspelcsd of g8 fomas
UtCipimanas v do  seguidad vy dlzovedn,
: Meptificachn con la nsfitlucidn. Trabajo en eqipa.
CoapanEasiin espealiica:
Fersong poactiva, comotimienis en mandenimienio |
o _ Ifrsicn g2 alipn, en toma ge dEcERINes, Buenas
QOlros requerimientss sgpeciales: relaciones  interpecsonales.  Con esabide e

urgancly, terpratgctn do recuedos v que a3
Inteqjra,

7. Responsabilidad del puesto.

LManela racursos financiers e nmoeiag 7

ahlandin ¥ controla imformacidn confidenginl?

o1 X i e

5 X ] Ne

Mane)s de sclichudas de compra

Fepectim: G [Nomeackn fcnica demveda 8 o=
anslisie que %3 realFan en los  baboEOos,
aifeciaimente de o8 clenles erftmos, oulshes
Fapan por € senvicie, Asimmmo, cullquis otm
Infcrmaciin que por Su nelure(ezs S8 considene
canfidancial en fx mstbackin
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8. Observacionas:

Elabosd Aprusba
| Nombre:. Julls Frangier n:il[}asma Maldorado Nombre: Mayra del Villa
Fedha; Facha: mru,nﬂn
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MINUETERIO CE
FMERGIAY Minas

LUrUATEMALA Nombre de fa Unittad: Labaratorios Tacoicos

Ediclon: Version 3 |
RANUAL DE FLNCIONES

Fecha: Oclubre 2009

Tituke: Jeke Area de Hidrocarburos

1. Orgamigrama

Jefe(a) Labaratorios

Tacnivos

Secretarg Laboratorios
TECrHcos

Técnica Amalar da
Labarglomo

Asistente de Sacretaria
Labnreforios TECRicog

Asigtente Profesional de
Laboratario

Agxfilar de Laboratorio
(Coneerjeria)

Profesicnal da Leboratordo

Jofa Area de
Minerales

e d=de Jefe Area de Aplicaciones
. RihrsEdE Mucearss
_ e ]

£ wendfzasidn oni puaaio;

Tituto fenchenal del pruesto; Jefe Area de Hidrazarburcs -
"Fresto Nominal Frofestonal Jete § -
Himeno da plestas axsientes: 1
Jefe Inmedtats . Jefera) Laboraronas TeCmoos
Profesionales de Leboratoro Ares de Hidrocarburos
Subeftemmos: + AsisEnte Protesicnal de L ahoraledn Aveq de Hideoearhymgs

s« Amdllar de Laborstorp Area de Hidrocarbams




3. Descripeitn del puestos

Trabejo profesions! que echsiste en Harficar, apenizar, dogir |
cogrdinar, ecnbrodar ¥ avabaar lae acividzdes mlacionadas con =)

pocess de prasiasin de sanvicios en of &rg3 de irabaio bajn wu

Fesponsabiien,  cuyes  achvidades esldn & cwye di e

Laboratorios Termicos dat Ministerio de Energla v Mnas,

Propdsite {Natwaleza del puesto):
Aulotatlires sipecilicgs el puastor

= Coordiner, planificar ¥ superviser 0z analios Treicaquemicas,
que ge realzan & pelrdlen v a loa diferentas combustibies, tales
came; gastfing suparior, pagolna roguler, gasaling de aviin,
hisel, binker C ¥ obros comg: alechales, aquas, carbongs,
LISy ¥ olios Simifwes;

*  Cotrinan plaiicer, supervizar v evaluar Bae actividages de
implementachn da isanfeas v nelodologias relacionadas oon al
Argm de Hidrotarburos:

*  Coordlvar, planificar, supervisar ¥ mmirar acfvidedas de
iAdldcitn  de  documentas  Wenkeas, fg Impieza
scomdrianemiante e ln srakalerfa ¥ recinbintes marn gl
muesled de combustibes, e mardenimbanin del Eqtipe de
anAtlz  da  combustities, manefic da desechios  de
hidrocarbums, ste

*  Proporcionar ceeseme tdcolca & parsane] del Windstarks, olras
dependenclas y pargonas frarticufanes, que to solickan sobe of
comimd de cakdad de fos hidrmoarbures, sleohol carburania,
carbvin, biomasa, afe;

" Elaborar frformes de detacsitn de necesidedes g equipo y
surlmstios dal drea de hidsocarboroe; Preparar y ravisar |g
frmacidn Borica (especKicadiones) sobre [af diferonfes
pedides de matadales, suminstms ¥ equipD nEcesariog para el
desamello de Jas activikdadas del Araa & Hidracatburax:

* Giaborar delEmenes ibenicos miscionados can el LUyl o
falkfled da lop hidesarboms:

* Revizal ¥ prepamr |og informag de resolados de ies diferentos
muesttey  andlzedas, obws informas Bonicgs g
cowmspondencia del Area de Hidrecarburas:

»  Easempeflar comisiones Wonices midconadas con al conphmd
tia rolided ta pombustibles aaninng ke

* Revizar y aprobar [os antlles malizados o (s combustihlss ¥
Oires como canlred de eafidad de os combustithes,

- Elaborar wo meviesr dosumentos térmicos reldsionados al
¢anirol da calidad de ws cambitestihlps; ,

= Revlgar y apnebs documantkos alakorsdos par el marson|
tecniet v profesonal del ea 5 s Car;

* Pambicipar aclivaments an & Sistem de Clitlad y Segundad ge
o0& Laberalefoe Téakeos;

*  Coordinar planifizar ¢ supervissr gl mandio de desechoes,
dervadts: da Ios andlisls reafrados en of San de rabaja bag
80U responsabilidack

*  Coodinar y supervesar la capanitacian det PeTEORS oAl Afea a
S arg, et aedivitiaces espeuificas de ios Labonalorios:

*  Velar pomue todas Las actividades de refina & o lerreraciin
de Métodos, procedamientos y pracicas da andlsls, se realicen

n, Seguridad v en wn igradatde y cordral, en
m:ie un sistarna de cafid KALEDWE [a confahikded
) T
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de hos resitedos;

* Reallzar resmianag con el personat a sy CATS para eeoker
Asfeclos bdoricos del Area da habap que le tomesponde
difgir;

+  Paricipar an comités Wenicos sabra calidad, narmras, sequridad
Indusirtal, ¥ ofros synlems en los que geq designadg;

*  Dvemusrlees cormuites, que 1@ sean ordenadas por el Jefala) de
¥o Labomtonos Téecnécos;

. WmhﬂaﬁurﬂﬂmaehﬂMMIdﬂhm
antepeayecls de Presupaesto Amil, v Pran Operativo Anual
correspondientz a4 le wnidad adminlstmiiva donde  es
CesEmpaiy

¢ Sushiluif lerporsmeamr &i Logidinadone} de ins Epbomiorios
Teonicos cuands sew Necesano, segim porbrmamants que
racta;

= Curnplir, atandes y aplicar g noenes de ffgiene y asquridad en
&l trabajo, sl comg las relacionadas can fa wifizacian g4 las
instalaciones y senviclos, de confoemidad cop los inalrugtivos v
normatiuns amubdne por |a Ishorptates Tammepe ironar
Micisberia o Eneglo y Minas; v,

. Heaﬁzartnﬂaaaquﬂlasﬂhihmﬂmesmmmndam
CImpeEkenca, y las que g zsan gsignedas par sy Jaks
Inmediain.

4. Relzcknea de! pooaio:

4} Intemas: Parconal tenico y administalivy de e aboratores v de 3% dfeentes Direcciones ¥ Unfdate:
gel Ministeria,

¥} Extamzy Profesiongles y técnlcos de otras Instiuciones del Estado, Orgamemos Nedonaes &

Interfacionalas senpraeas v nfibfing an genaral,

5. Roquising del poamtn:

Formaelin apadéomica,

1 Optlin AL Acradftar tile tniversitana & navel the boenciatina en la camera profesion que el el ragtlers,
| Uhoclin 8: Acreditar titulo urdfversitario a nive| de Beancinhora en la walvera profiesional que ef puash: requise.

Dfrok requerimbsniog,

Donocimientas bésleos de inglés Benico y computatite, irebain an equipe, don da menda., Coleglade: activa




Desanbla

Mecomgrna X

- —

Option A Sels meses da exparencia umo Jefe Prefesianat | en la mikma especisidad, qua Inchuya

BUrperVIOn de parsoal.

Opetn B Treinta meses de experiencla profesional en bors alacionedas con & puresto, gue imcluya

SUpRCvEEIh e persanal,

Pnnnr!’mm

CEeealiles

Mecosfrine X

En sidmica amdnica & pamenica, antls:s fisicoquimices e instrumentales, geshon de ln calded, sequadad v
hirerzss praclicas de laboraiorn, administacliin v sdminzirackn poblise

g. Requisitea sapeciicos,

Habilldades:

En smdlisE flslcoquimico e hsiremental, oA |
capucidad da congenbecidn, andlss vy slnbass
@pacifad par@  seqilr  Inslmesmess
precedimientos, en odlcubs  malemdticos, an
mango da parsanal, para irabgjar bajo preabdn yoen
aquips ¥ caraelad pars recciucltn de confllobos.

Actihigas:

Hazponsshle, organizadn, Esopinadn, SO sonbo
de urgencie, honrado, respeliosg e fas ponmas
distipinariac  y de sequidad y diecreio

Capaciacian especiica:

Idemiificackin con |3 imresldgide.

Ohos requanmisnics especisins:

Fersons proacvs, Comcimiann e marenim6ents
bizken de cqopo, en loma ds dedsiones, buenss
olacionss  inkempatsonales.  Con sentide da

Urgentia, ¥ gus g2a integra. i

ey
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| 7. Responsablidad dal puastn.

Lhtaneda recursos lineockerns e Inmueties? cMateE y condrokn STfomacisn ﬂnnﬁd'ammt?
8 X | HO Si X | No

Copacifrms 5, informoctin Monlns derdvada de Ing

Especifear: Si ardTel gue s=e mealran en o5 laboratordos,

Mane]o de sobcliudes de sampra. ecpegiaimants da s Slentes exiemos, quisnss
pEgan por o] senvicio. Asimismo, ctwlguier ofs
infornacin qua por su neluraleza o conGidate
confldenclal an ¥ insfhcién.

& Obsenvaciones:

-
! Efabord Apreka T

Mombre: Jullo Francseo Viiecnda Moldonado

Nowbve. Meyra del Rosari \ida} ',"1 x

e )
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MANUAL DE FLINC/ONES

GUM'EM

MINISTERRS DE
ERERGEIA T MINAS

Nombre de la Unidwt: Laboratorios TEcnlcos

Tiulo: Jafe Atea de Aplicacionas Nucleares

‘ Edicion: Version 3

+| Fecha: Detubre 2049

1. Omhganigrams

Jefe{a) Laboralaorios

Técnicos

Secretara Lebotatorios
Tégnicos

Téchigo Audliar de
Laharatoric

Asiztanls de Secralaria
Lahotatorios Thonioes

Asilanie Profaziona) da
Lahoraloro

Auxifiar de Labioraiono
(Cangerjerla) |

Profesional de Laborstorio

Jefa Area da
Mnerales

Jefe Araa da
Rdrocarburos

hcieates

=

1. Idondfficacidn da| puesta:

| Titulo lunclonal del puesto:

Jafa Arda de Agllcacanes ucleares

 FUESD MOTAT R

Frotesions Jalw ii

Nisnero de pueslos axlstendes.:

1

Jefe Inmedesta;

Jefala) Labnrators TEenicos

Swbgltemes:

% ¥ v F B

Hecrélara de Aplicecionas hocleares

Frofeslonal de Laboratorio Ares de Aplcsrionas Nuddeares

Encamadcia) del CENDRA

Asiatenke Piofesiongl de Laboralano Area de Aglicacicnes Noclmares
Tétnlgo Al de Laborslonp Ama de Aplicecknes Moclemses
Awcdltar da Latmretaio Area de Apliceciones Téchicaa

gg}oug EHE%‘Y

B LABQRATORIDS
% FELHIGOS
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3. Descripslin de pussin:

Prophsdn (Malurabara del pyasia):

Trabaf: profesional que consisle en planiicar, BlEraneEar, i,
coortma, combolar ¥ evmivar fas actividades relacionadas can el
praceey de prestacidn de senvicios en el 4rea de tebajo x¥jo sy
responsabilidad. cuyes actidades estn s camgn de s
Laboralorine Tacnicog del Ministerio da Enargla y Minas.

Alnbucaones aspecificas ded puesto;

—-

Conrdingr, plonlficar, supsndsar y evallsr |85 achvidades
feharcionadas con @) Ares de Aplegginnes Mugleams, e
Ciuye Laboratoels Secundars de Calbrac o Diosimairics,
doslmetria perscnal, Ensayns no Dashuctivos, Téonhicas
AMellicas Mhicieares, Centro Nacomal de Desectos v oims
telaclonadas;

Coendinar plantficer v supervizar fag actiddades de evaluarsan
W Implemanlaciin de \onicas, proacedimientes y metnootogias
telacionadas cun fas actindades del Amep da Apbeaciones
Nucdeameg

CoorfiRar |os muestress amblentales, nelscionados con oo
diferantes pragramas dol Aren de Apllaaclanes Mucleares y ios
solcitadng par ef piibdea:

Elzbosar formes do detecsian de necesidades dg equipe y
BuRdubiros Gif Sig de aplica oy Nutkaien,

Prepamr Informasidn (gopacifeaciones] sabem loa dlarentes
pedides da materisdes, sumindstios, socasonios ¥ equips
NECesarins para &l deeommllo de (as sohdidades gel Aren de
Aplasgiones Nurdesrgs;

Coardinar, nificar, supervisar o mantenimiEnin de log
LQUnne dal Ares de Anlleaciones fyeloares:

Brindar gsesorla Weica o pesonsl dal Minshein, alrs
dapandencies, empresas, y pemonas pertiulaes que lg
soicilan, sobee los sorvicios oel Afes de Aplcscignes
Mucleares;

sUpanTsar ki apicacion de pmcadimientss esBadar, en fa
oparadin de los laboretorcs de aplicacionan nuclaeres:
Coordinar y panificar al progrema antes) de vigllancta radiaciva
amboanial; .

Elabarar dickimenss Eoiccs mlasioredos con los ardiske del
Area do Aplicaciones Mutlasres;

Fedlizar comigings fonless relocionadas oon el Aras de
Aplcaciones Nusicanss,

Elalrur daclmsins doioos miasnmdos a ias Boinvtiades
del dred da spceciones nucieanes;

Rievizar ¥ aprober documenics efaborados por el porsogal
técnicn y profesional del &rea 5 sy camo:

Poetcipar activamente ¢n o Sislema do Cafided v Segqunidad de
tag Labamincion Téopleas:

Coordlmar planificar v sbinervigar Al mengin de desechos.
derivadcs de Ins analisis resizados =0 el 4rea de trabgjc bajo
&U regponsabiln?ad;

Coondinar y supervisar ba capachacldn d nersonal del &g g

S CArRg, en aciividedas eqpecificas dﬁlgaﬁbummrﬁn;

Yelar pomue tndar las ectivid AN - {mple meiacidn
da . procedimientos ¥ prdf ﬁ_ £ realicen
Scoumdad y en un arbintsigg ble ¥ condial, en

= DIRECTOR ZET




el marcs de um sistama de calidy) que Exeqtne i confebdidan
e (05 resUitad o)

* Realmar reuniomes con €| personal 2 o coamo para fesobver
dspectns Wenlcos def drea de tmibgjo que s comesponda
diriglr;

*  Farllcipar en comiés lécnings sehre calidad, normeas, seguridad
ndustrial, ¥ oims simileras g los que sea dasimadn,

+  Evagwar las conbullas, que |e saan ordenades por gl Jefe{a) de
los Labaralorids Técniens;

= Apoyar en Ja elaboracion de 1 Wemora Aozl de Laborer,
anlepoyesio do Presupuestr Anval, y Plat Opacative Anual
correspondienie a la wided edminisatva  donde za
OesErpTha:

+  Sutifiic lemporaimanis & Coordinadorfa) de o Labaratedios
Técnicos cuando e2g necazany:

*  Cumplir, alender y aplicar las normas da higlene y seguridad e;
al Irabejo, o5l como las mlaclonadss con b uiizacion de ks
ingtalackines y serviclos, ce conformidad can Jos insinctime ¥
nofalives emitidas por foz tahorslosige Téeniees v gor of
hinlsimio de Eremgla v Minas; v,

‘ Realzar todas aquelss ghibuchnes que sean de su
campetencia, ¥y fas que ke sean amigmedos por su Jefe
Inmediain.

4. Ralaciones del puestn:

ﬁﬁ:nlaﬂaﬁ; Autaridades y personal lonico y 2dminketalivo de lae dierentes Direcritnes ¥ Unidades def
raterio.

b} Externas; Personal facnico y admirisiatve de omas hstitdones da Estedo, Omgeniamos Natiomine =
Infemacionates, empresas ¥ pablico 2n geneL,

& Requisitos dal poesta:

Formaefin aced&mica.

Opclton A Acroditar titulo unhiarsians 8 niva de licenciatura an la c2arg profesnnal que el puesto mquios,
Opaitin B Acreditar Bul universiacin a nivel de licenciatura en (B carmem profsiunal que el poesh requiess,

Olros reguee rimdenio,

’ Lonocimientos de apficaciones nuclearas, nghéa técnlcs, saguuidad ¥ compulacin. Calepisdo asliva.

Exparienoia.

— ]
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GUpervis(tn de personal

supsniziin de persangt.

Upciin A Sels meges de experancia come Jefe Profesioral | en la misra especkelidad, que incluya
Upcitn B:  Trelna meses de experiencla profesiomal en lapares refacionadas con of puesio, que inciwa

ConOCTm ey,

Deseables

Necesarios X

En rmilmica cundnics s innmantea, anaidss: felocnuimices @ metmmsakaks en aollesctanes pdeaes, awtAlln
de |a calldad, seguridad, buenas practicas de lborateris, adminstracion v admislsirasiin pibhica,

i Reqisios espacificos:

Halilidades

En andlels fiskcoquimizs & psbiumental, ana
cepathkier! de comcaniraciin, smalisis y siifes,
capacided parm  segulr Instucclones ¥
procedimientas, =n cflcukes meakmdboog,  en
manego de persans], pera trabajar befo presién y an
{Uipo ¥ capacidad para regolucidn de confictas.

e L e

Parsana respensable, organizada, diccipinarta, aon
senida de wienda, homds, respatussa de lag
noenae disciplinarizs y de segquridad y disoeets,
Ieniificackincon b instiucidn

Capacilaciin ecpee]fex

(rirog requetmiants espaciales:

Persana prmcﬂ.ma, rabale &n equlpe, an oma de
decolones, buenes miacones interparsongles,

T. Responsabilidad dof puesta:

i

lianea racurscs mancieros a inmughies?

L Mane y controla mfemracito confdencial?

8 X | MO Sl X ! Ho
Eepedfecar, SLoinformacion $enica derivada de b
Ecpecihear; & Enalisis gque sF fealin en os  |zbosrhodos,
Manajt fe sgiEiutes 0o compiae egpeciaments da s sfenles ewernes, Gubnes

pagan por £l senicio. Astmiahn, cwmiguior ara
nfammacidn que por su meheslern R considere

comikiencial en |a situcidn, 5 TN

T g




A. Obzenvacionss:

Elahord

Aprushba

Nombre: Julfo Francisco Yilacinda Matdonado Nomere: Mayra del Rpsa

: 2
Fima FETTAL
Fachir Feana
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e T CHiCr T
ENERGIA T MIPAsE

(GUATEMALA FNombre de 12 Unidad; Lahoratorios Tecnisos

Titulg: Profoslonal da Laboratono Area do Imhemles

1. Organigrarng

Jefe Ares de
Mineraless

etz gt Dfrretadta
J.ﬁ[ i ifreeles

i B N ol o ] B Sp— J—

Asistente Profesional de
Labcratorio Area de MEnerales

Técnleo AwklRar de Ladxaratorio
Ared de Mineraies

2. id;ntiﬂu:aniusnda[ paresho:

T tUI0 TURGIORES det presk

Profesional ge Laboratonio Area de Miterales

Puesto nomureal

Profesional |

LTIV e [ ios ersiobes:

i

Jafa Inmediate;

Jefe Area de Mmemsles

Subslemos:

b . e

1]

m

£,
unummnms
TECH I'CEIE




4. Desoripchn del puesto:

Trobpjo  profesiomal que  consiste an reskrar  achvidedes
felecionadas con el procean da peestarin de zerviciog on 2| des
Propéailo {Natursleza del puestak de rabsjo bajs su responsabildad, cuyas actvidades ealdn a
Gahga e Ing Laberatordas Técnicos del Ministedn de Enargla ¥
bimas,

+  Aedilzar  AnAuE  FSKUGUATIEOE & InarEmEN@IGE O
mmeTEleE,  sumlox,  cedimenies,  motales, sOuas,
Ercruslaciones, casbdn minkel, ¥ oies matsratss gfinea;

»  Mamshr vy neuiralizar 25 desechos proveriertes de e
distintas emdlisls praclicados, @s como sy simacenamismio §
disposiekn fAmal o es musesar;

= Proponer @ mplementar ¥ métodos qua ast&n relaclonados
GO IS aEnalRlE febooquimicos, va 2ean anallicos w
metrumentses, que se fealen @ muestas de minerales,
sualos ¥ olits afnes, asl camo paa 2l manelo da deseches;

+  TmtucT métodes ¥ decumemns tonices miacionades can 12
cAmclenzacimn  de  ailreraes, agoos, Fel@es y o dive
figterislez ales, asf como ok relagionades a normas,
sequridad, &c;

+  Colibmr, venfiear v dar mantsnimlerio prevertive & de
equipos e inslnmmeantes del Ares de Minereles curando sea
po(bis;

» FElahotar infomes ¥y documemios  Monlcte sobre  (ms
achidades ralacimadas con af anallels, caractertzacidn y
procesamients de mingrales, swalts, myuas y olros atines;

Aliibeciones espedfizas del puests: ' FlaborEr mamsies gobre metodoinglas de andisis, manejo
da mugsies, maneia de desechos, seguridad, elx:;

+  Presenarinformes de deteccidn de naces|dades dm smdng v
suminkslros del éreq de mnesatss:

- Apbyar en la elshomcimn de  Informaciin  Monica
{Bspecifcaciones) sobr W diferentes pedides de matertalas,
sUmiristros, atcasarios y equpe  hepesming para el
desarolio de lar aclivicedes dal dren;

- Elabova Informes de resultados de tas diferentes muastras
analizarias;

* Brindar asesogiz técrica 3 persopal del Mnkstsrls, ofies
dependencias, estudiantes v personas partioubres que ko
soicttan, con sulorizachin de su Jofe Inmedialo, sobta o
cargclerzaciin de minerales, sedimenios. aguas ¥ alros;

=  Dasempaftar ombsones técnims relMCinadss oo s
LRSS ¥ Sonved 42 £aildad de mincTatea ¥ alws

J malerisigs afines, cuando le sea tequaridp;

= Padicipar activamania an el sistema de Calidad ¥ Seguided
e |z Loboretatas Teenkos:

*  Revigar el fwenlaro de insumas, reactivos quimicgs v equips

Guanadn 88 raquarnicg
* FElaborar y creserear al Jefa de Aren o Jefes de Ioa

/{:EUE EH&.-;.}:}\ Lab Téanleos, Ins dovumentos-a TEmes Eonices
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+  Podicipar en el praceso de comml ge wabdad dervades da
e andlikls reglizados en el Afea da fmbalo que |
LOTESpHN

* [Caolaborar en kg capacitaclen af persons] #cnicg ¥ operalvo,
sobra loe Métodos, fiomcas v pracedimientas de rutine qie
3¢ apiican en los Laboratorps Téeniccg, asf como &n
Specins da zequtidad;

* Velar podque todes  las  aotividages  da g e
Implameniacin de mdtadgs, procedimiantos ¥ praclices di
analisls, se reatcan con orden, sequtfied ¥ &N un ambiente
egredable y cordial, en ol mora da wm same de t|lidad
fen asepure [a confabiltded de log resultados;

*  anhipar en meoniones cop o persone def dres da tmibajo
donda e desempena, parg resobver ssunias técnbzos;

*  Ejactdar bdes k3 adtvidpdes de gy compgtanch, domande
en cuenla |z madkies de seguidad fmplememades ey [+ L]
Leborattiog Téchizas;

*  Palitiper on eomilés ticmicos sobre calidad, [IrmEs,
zaguedsd imdusifal v ohgg cimilaps an e ans geR
designadn;

* Susllur temporalmeate @ Jofe de Aroa cuandg sea
nec28ans, segln nombraranle qua recha,

- Realzar, cuande es requerido, visitgs tocnicas ¥ da campo
redactonadas con las arlividedes dal 4rea o traba[s donde ae
desempsia;

* Evacugr les conslles, qie le sean omengdas par su Joke
Inmadialg;

*  Apayer en fa glaboacion de la Memoria Ancsl de Lahosex,
anleproyacte de Presupussto Anud, ¥ Flan Oparathn Amnual
comespondants e la uakiad;

= colsborar con otee Arege da b Rboraionos cuando a3
NBCREAMRD §7

* FRealizér odes aqualles sinheviomes Que ewEn de su
cwnpslancla, ¥ las que e sean aeimedss par sy Jefs

_tnimedtats,

4. Relecinnea del puesto:

5] Intzinas Personal bsnico v sdminismtive de ka3 |ebaratntios,
b Exemas Perscnal ficmico ¥ profesionsl de ofas direccicnes, Chgenlsmos Macfondes &
Intamacicnatas, empresas v poblico an pemaral,

5. Requisitos del puesto:

Formacidn acadbmica,

’ Acreddar elinie universdario a nlvel de cencliatura en la carmens prodesional que &l puegio reguisra,

r
Eg (a1 - —"ul L ]
BELF. L
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Conoccimientos de andlisks fistcoquimicos @ Insbumenizies, mrds Benicd bEsico, computachin.  Colegiada

acfiun
Expasiencia.
| Deseable X Necesarn |
Conocimlantes.,
Desesiies Mecapares X
= GUITES roanica e Inorganica, endlsls Aslcoquimicos = inninmeniakey, gastiin 40 1o colided v shsuidad v

buenas pricieas de fabarataro

—_— e

6. Requisitos espacilicoa.

En andisis Mocoquimico & metuments, alt
capacidad da concentractin, ampes y sinieals,

Hehifdades .
! capackdad para segubr Inefrucolones
procedimlentos, en cékulos metematioos,
Respomsakle, crgenizedn, dsdplinedo, con senlido
Al pe: de urgencia, hoarado, espeiaso de 135 pommes
disgpingcles ¥ de seguridad ¥y discomwin
ientficacion <an Iz Instibeclin
Capaciesiin espesHica:
__ Perzona proacliva, conochriento en martenmiento
Hrms requerimientns especiales; Bagico da equipn, mierpretacién de resutados, ton
s=nfido de urgeacia
| ¥- Resgensabilidad ded pucste.

.!,D.I]ﬂ'.l!ja: -l o) ] ﬁl‘lﬂ'lf:l!-l'ﬂ-!l:& EI'II'nl.I!H-!E'?

Lhanga y conirpla mlormacitn candidancal?

al

Expeifrmar Mo.

X {1 be
Espec‘rﬁuar , inkfarmecain lEemce derveda de os
ardbsiz que 3= realiman en Ios faborateriog,
espaclaiments da Ins mhnmsﬂenemm, tpilones
pegan por el Eenvicio. A é,u pe N qmar ar\

FCan gue pnr sS4 AIRIONE

:"—j. DIMECTOE E5

"]",E"‘L?,_ I:EE



B. DEservaciones;

Elzborg

Nembie: Jullo Erancieco }Fﬂanmn‘a Maldonaro
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MESTERIGTIE
FiNUhAS -“tu

GLM‘EMEL"!L I Nombre O ia Unidad: Laboiswmiies TASnICos

le: Aststente Profasional da Laboratorio Area de Mineraios

- DOrganigrama

Jele Araa do Minerales

Profesiona] de Laboratario
Aroa de Minerates

| Taentics Auxdiar de Laboratatio |
Area de Minarslas

Z. demtificacidn del pustto:

[ Tieda functonal del puasta: Agistent: Frofesicnal de Laboratorio dal Aea de Mineraes
"Puesin nomingl Aglstente Frofestonal |

Hismam de pueskos axistenies; 1 {Flazs vacans) T

Jefe Inmediato:. - Jefe Area de [ireraloe

S ——

/)




3. Descrpcion dal pueabo:

Propdsito (Matualoza del pugata):

Treb3je e osislentn profesionsl que cOnsElm an apoyar fa
afecuckin de |sbores fécnices ralacionadas con el process e
prestacitn da egndeias en o drea de frebajo doade se desempeans,
clyas achivdades astin A caroo de o8 Lahoratorios Tecnlcns dal
Mmisterda de Enenia v Minas.

Ahhpmpos aspecfinet Sal nueTin;

Reallzer anfllsls fisicoquimcas e ingtumentales y  de
moceswtalents que se regfizan & mineroled,  soelos,
padimentns, metales, incruskaticnas,  aguas, carbomes
minerales v obos meteriples, mediante la aplicaién de
metodos téonlcas ¥y procadimientos establecidoz en fos
Laboraloniog Tecnicog del finkstenng

Paricipar an ol mancks ¢ Reutralzacidn de ks desachos
prvenlentes de los dsfnios andisls preciicades, a8l como su
almacenamients y sposicidn dnal & ee necaearin;

Particlpar en e treducciin de m&odos y dommentos kenloes
relacionedos conm B carecRrzecitn de minergles, aguas,
mamaa Yy olrne mataasas aflnas.

Apoyar &h 16 calibrackin,  wvenficeciin ¥ maEmERMENo
pEvenino & equipps & mstemenios que 9@ uilrzn en los
enilisis de rutng;

Auxiir en ly elaboraddn de informes Ecnicos sobe s
eelividddes meRclonedas con 8! ondlisis, caacterdzactin ¥
procesamiento de mineralEs. suals, amms v ofmx;

Faricipar en e condrol de Invartaics de reactives, oristxdada,
SCCERONOE Y OIS, CUAaNo &5 riquerido;

Desempefiar  comigiones téenicas refacionadss conm R
cargclerizaczan ¥ conlmd de calldad da minarates ¥ oba
materiates afnes cuando saa decasano:

Asislr ean la Implementaciin de  métodos, tEcnlcas y
procedinnentia episebles g (8 camcteraciim da minerales ¥
oiros materianes;

Paticipar arfivamerts en e Slelema de Calidad y Sequridad de
Itz Laboralenies Técnicos;

Etshoear ¢ presantar af Jale de Area o al Jels{a) de los
Leboratorios Téonkoos, o5 dooumentos & INformes IBEobos que
oSS

Asistir en ol pracesn de ¢onied de cafided, derfradoe de oz
analisis reslizades en 2| 4rea de rEbafo que b camesmonder;
Calatorar en la capacitacidn del personal cpaallve, robire ks
metodea, Eonisas y pracedimientss da rafina gt S& apliean &n
lor Labaratorios Tachieos, a5] come ¢n aspectos de sequridad;
Wafar pai ave Iodas las artividades de rutine e imolemenlacitn
der métados, procedinlentss y practicas do an:lllsh, =0 realicen
COR dfden, seguridad ¥ en un ambiente sgradalle y comdial, &n
ninmrmﬂﬂmsiﬁlﬂrmdelldadm uﬁEgum]amrmahﬂidmd
te oz reanlledoy,

Faricipar en cormmés bEcmicos sobre calldad, normmas, Seguidzd
indumlrial, ¥ oires Simllares en e que 928 deslgnads,

Healzewr, cuando &8 @quendn, viséps lcnices y 48 campo
telacionades con 1as actividedes del area de tml:m]n donde &
desempefis;

laa:um:llu. qua I= zaan a Eda&'pnrau.lﬂa
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Apayar en |s elzboracién da = Mermorfa Anval de Labores,
aneprwentn 43 Prasupuesto Al ¥ Pap Qpemtivo Anuat
cowrespoadiente 8 la unfdad administmiva donds s
decempefis; _ ) .
Cumplir, atencer y aplicar lny nomas de higiane v segunidad en
€l rabgjo, Azl corma las relaclonadas con Ja utifzaclin oe [as
instatacicnes y serdcios, da contommidad con los instructives v
noTratves emildes par el Ainistenn de Eragls v Minas;
Faritclpar en Jurtes ¢ Comislanes ds Cotimclén, Idlaciones y
aperhra de plicas, para evaluar olentae, en fg adquiskcltn de
Menes y sarvichos, desaroldanda las taress comespantiontes
de canformided con b ey y procedimlentor eotobiecides,
sudnda $03 neguenido:

Lalaborsr €n obas dreas de rabalo de Ioe Bbombios cuando
{e SEA NEGAdRNe ¥,

Realirar tomes aquelias alfhyciones qua sean da su
COmpetEncE, y fas fque @ eesn asignedas por su Jele
Inmedisto.

4. Ralacione=s el pussio:

8] irternes: Personal téerlco v adminlstrativy g2 los homtoros.
b} Extamees, Personal benisn de ofras unidades dal MEM,

9. Requisitos de] puesto:

Fomackin gcadémica.

Opcifn Ar Acradier haber apmbada

alin & puesto.

Optlon B: Acredilar habar

gl &l puasio,

log curgos. equivalentea a quinka semaste da ung camera UANETEIaNS
aprabedo los cUrsos equialanbes a quintd Semeste de une comens tmiversitartn

Oims oquoncismcs,

Concoimisntos bagices de (nglés thonloa ¥ compulasidn

Experiancia,
Desesbie | T Mecesama ¥ "]
Opcitn A E:JE _-z-:f_f=- e [j¢da come 'J}s:ahnthhﬁnm i, en B eapuckalidad quo o puasts o
fedfiifers R
» i¥

F 2 L e




Cipcion B Un afio da experiencias en tareas relacionacdas oon la cspecialidad del puesto.

Coaockrisntod.

Meceagits &

En quimica orpéniza & inorgsnice, srikss fisooquimices, segwidad y buenas priclicas de homtono,

E. Reqoisitas expacillcos.
) En endlisis fiskco-quimizo & metumentsl, @it
] ) capadizd de concgriraclin, andllsis y sinless,
Habilidades: capacidad pam  seguir  iElucciones ¥
procadimbentos, on cilculos melematicos ¥ en
equipa. .
Responsabla, organtzado, deciplnade, oo
) somroos OF uigdhicss, honredo, MEoehIcst oo
ActRiudes: lag nommas disdpBnada: y da sogurded y
dacreto, identificacion con la nstitucldn.
!
Capacilacian espetifica:
Pemnru? i pmauﬂv_a, conocimiEnte  en
mm‘lanm Eﬁpadﬂ]e&: mantenmierdn bdsico de EqmFU‘- huemas

relaclones  irderpersotalas.
urgenda, ¥ que =ea iregra,

Con =zenfldo de

[ 7. Responsabilidad del puesto.

Eq"l‘m-.n ':'
iManeja recursos financieros 8 musblas? Lhianala v controla infarmacion confidencial ?
a1 | ND X = | NO X
Especiicar: 5l nfurmackin konica defwveda de kos
Esperificar; No anilsts que ge mafzan en oz Bborgkoros,

espacalmenie de s Reples externos, quicnes
maOem por el gpendickn,  Acimimows oustagbesr e

mﬁm que po su Aetwelezs se considers

ciol on fa snstioslon,

F
\




& Obsarvacionna:

Etabord

MNombre Jufe Fransisco Villacinds Maldunéld-u

F ¢

Frma

Fecha: f/ /d':t;?%#
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Nomhre de La Unidad: | abiwatodint TéEoos
Tiulo: Tacnico Aumxiiar de Laheratorie Area de WSnerales

1. Organigrmma

Jefe Area de
Minerales

Profesional de Lattraionn
Area de Minerales

Asisterte Profesionsl de
Labaraterio Area de Minemslas

& IFTTRPTL TPy T " o
iy b [Clarnelemy

2. KemiiTcacdm el puesto;

Titue funcianat dal poaskor " Térnicn Awdltar de Labotalornie Area de Minaraes

Puesto noninal Téerito |

Mrkmang da pUesos axistantes: 1

Jefi (rmedistoc Jafa Arca oa Minarales B i
| AR

Subafemog o 7 DEL:!‘"}. 1-.7_.__'.!
e — = .. — —_— S Dmﬂ_%ﬁ';
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3. De=itrpcién del poresto:

Fropdato (Wahtnaera dal puest):

Consista en apcyer la glecusdn de [sbomes Bcnicas refacionadss
con el proceso da presinciin do sarvkelas en s Leborstorios

Atribruciones especlicas del puesto:

T&:nhns e Merlsterio de Enagg;':v hnaz,
" Reshrar al prorssamionin 9= mancrples susion, sedimeris,
inestacianes, cabones y oios moEnies, madiante LE
achvidagies de secado, cuarezdo, quebrankxdo, pibverizado y
fEmlzade de muesiras;

= Lavas, impar y asandicionar la gristaleria ¥ accasorfos qua sa
wiizan &n los endliss de mubina ¥ poebas g2 Implamortastin
de métodas del drea de minerales;

* Colaborar en af aimaceromientc y elimingr lis mlesirm
anallzadas de mireralas ¢ materfiles afnes;

*  Lavar y scotdivionar Ios recipientes dfversas que 3o uiezan
(A £ mussiten da agquas, minerios ¥ olms metedmiss;

+  olabocar an smecensr ¥ scondicicner loa eskiins omgdmicos
a Inorgdnices ya toetedos, que se praducen an ik difarendss
pruatag;

+  Pmparasagus destiada, hielo y obos swnmabmy;

»  Limplar v acondicionar 1ga dferenles dress de endlivds v de
procesamisnte de minerales de lox laboraboras, inclyendo
instataciones, bodegas, ahagueles, maguinara y choe,

»  Elecluar mplaza dél equips y aeessding de amilisis ¥
Procassmante 4o ninecphes

«  Ger responsable en el maneo ¥ csdedo OB Bquipn e
procasmmiEntn, Wns come: Exractones oo pofed, Secadorss de
cristalerfa, homos,  polverisadores  moinos,  BWEadomss,
triasoras, cartadores, etc

« Apoyar an 3 pmpamacitn  ce  onistsia,  inakiementos,
goluclones, mueetras (serada, corte, desgesto. ouldo, abe) ¥
othos, previo B la realtedin de algin endllsis quimico a flatca:;

+ Apbyar €0 8 corts, moldesdo ¥ pullde da nocas para dfvensas
s, salicitade por las diversss dependencizs del Minksterio,
ermpnesas y publss en goneral;

+  Colaboray 2on & pefeomal tacnkco v peofesicnal, en e muesten
¥ recolessiin de nocas, suelos, sedimentos, minerakes, efc.:

*  Apoyaren ia impfera y manensmenios 9& ias insciiaciones o
I Labaosattrios Téonicos, cuamdo bed nosesam;

*  Paticiper sctvamenie en e Batetna de Colkded ¥ Seqwidad de
ks Labonetoiag Téonicos;

*  Repoetar a 50 Jefe nmedfato, respect a e asthvidedes que
deasmpafia  y padiculmments s b relecionedo  com

; fecios que of en iz insialcdones, mobilo
equipn

«  Cumple, atapder y aplicar (26 nomsas de higiens ¥ eeguridad en
¢l trabafo, asl como les melzcionsdes con s uiilreckn de 138
nstalacones y gervicios, g conformided com (08 Ingtrudivea ¥
nbrTElvaE amitdos por el Mmoo de Erergla y Nnes,

+ Realkar todae aquallzs  atibuoknes |:|ue Sean oo B

gdtencla, les quae [a man au Jefe
mmp ¥ q -&? “5"“*‘-'!:.
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4. Relacionas dad poesto:

a) Inlemas: Parsonal técnico v sdmintsiesllve da fos bomatorios.
by Edermes Personel tdendon da otras urldsdes del MEM,

6. Requisiox col prrosto:

Formacldn peadémion.

Acyeditar un Uiulo o diploma de fa canera de aducasitn tedi v cuando sea nocesar acreditar ewsos da
capasianiin o adieslramitnlo en of Srea sspacifios,

Otros equerimientos.

Conogimianizs kskgs de manejo de mequinaca de procesos v secs, seguridad y mershe de mabariaks.

-

Expariench.

r Cozectlz % ] Nacesana '

ConociEnisnias.

Dasaables X Machsawos

.

MRS iRAcs dT MRnCD da maiendes ¥y de sustancis quimicas, preparacidn de muesiras pare
andksis.

E Raquisiton especifiens, _]

A molrkddad, Aty capackiad dg& concohiacian,

. capaciind  pard  seguir Inslucclones ¥
Habilia chas: precedinrientss, manejo de maquinaria de procesos.

Cie 5ma  omanizado,  dschplnade,  busnzs
relaciones ntorporsanales, qua lrabada an aguipa,
e ponikle de umends, que 5ad  (mEgE,
reaparsable, discoehs ¥ honrado.

Arctbidea:

Cepaciacin aﬁpemm:;/ o= E"E"?q}\ /T @“«lwﬁ

{;‘! LABORATORIDS ’% r '«L J Flﬁ. e 7t
TECNIEE LA OIRECTOR S5
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Parsama  proackva, buenas relaciones

(ros raquanmientos especiakes: imerpersomales. Con sentido de urgencia qua sea
e Intsgra y Hiens 3lsd
| 7. Ruspopsabilicad del puesto, e
LMdanEfa PaGUrses mandenm & inmehios? £Mangia ¥ controla [Rformmacion onfdencial ¥
B | N X 8 X ] Mo
Especifiter. 5. Causlqeer imforackm que por s
Especifiar: No nafuralkeza 5e consdere confdencsl en kes
Izbeatarian
8. Observeciones: T
Elabers
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1. Organigrama

Jefe Area de i
Hidracarburos

et | Rt s

Asistenle Profesions do
Labarateric Atea de Hidrocarburas

4 idantifeacian Hel puetio:

[ Titule fcional del pussio: Profesiongles de Lopameionio At de HIrcamros
Pueats nominal - T Profestongl Y
Mimér de preslis edstentes: 1 ) i

Jete Inmedrate; Jota Araz de Hidooearbuns

Subfarmes: 0




J. Bescripcidn del puesto:

Propdsiko (Naturalecs del puasto)x Trabalo profesional que oonedste an  nesifzer  ecthidedes
relaclonadas can o procass da prasEcidn de servicios en & dea
e trarcjn bajo au reeponsebiidad, cuyas actvidades extdn a camn
de los Labommbadins Tacnlsos del Manlsleda de Ensrels v Minas,

Adribuciones especificas del puaslo: »  Realwar andlce de ubng fgee-quimions @ Instummntales a
muesres de peimieo, gasohna, diésel, hinker G, csrbdon,
kerozlng, gasallng de avidn, carbdn, biomesa, alechol ¥ olios
compusdiblas, ulikzandos médtodas, téenloss y procedomionios
establecidom: an los Laboratopos Tacnkeos;

+  Calibvar, verificar y dar mantenimianis preyantivg a (05 aquiics
& etrumenics dad Area de Hidecarbums;

*  Proponer @ mplantaniar y méodos que estén relacdonados can
lag anélsis fRcoquimicos, ya sean anekloos & netUomnEles,
qua sz makzan 8 muestras de peiriied y aus dedvados,
akobioles, bhoomss, carbdn y obios materalas eiines; B3 como
FAra 8l miango te desechos Ogarecos o namankas

o TialucT MemEnS ¥ unclienes Eucos [eeChnaius il e
control de calfdad ds Tos petribeos y sus derivados, carbdn y
e malergles afices, as! comp los relciocnados oo
sefurided, maneo de dasechos, Metmns, ol

» Eaborar y presentsr &l Jefe da Area D Jefedat de kos
Leborataine Témniges informes y diclanwnes teonbs sobra
Fclividades mfacioradas aon e comd de colidad de kg
hidrocarbume,

» DCaolborar en | supenvision de las ectvidedes ded Amez da
Hidrocarburos,

r  Beallor combionss Bonicas, mlasiomadss on el controt de
cefided de hdrecarburcs ¥ muestes, a8l come para b
abtenicidn de swmindslroe ¥y otras relaclonadas, cyandg eg
netasarfa;

«  Elaborar manuales sobrg metdologas da analse, mans)o @3
THestAs. manap da desechos, eaquridad, ¥ olfos Bmas
entresprndientes al Aea de Hidnocarunos;

«  Apoyar =1 conlral de {2z bodegas de kos mhoratanios ¥ da s
nventarncs de cristarenta, reactives, equipas Y AtcREOUE
CLAMAD &8 PECEAATID ¥ 1B 205 requaiids,

» Elborar y presentar informes de detecoidn de necesidedes de
equipo, senicies ¥ summistos del Area de Hidrocarbures;

+ Prapaar nformacdn Bomca (espacilficackones) sobfe fos
gierentes pedidos do maeleriafés, suminislns, senvicios y
equipn necesarins para ef desamolo de s ankividardas dal Ares
cla Hldnacarbamas:

+ Elsborar y preserhar informes de resuflados de [ns dfemntes
mueelas anelzedes; de o mplementecion de mélndos, okos
Infarmes tEcnicos y corespandenci dal drea de hidmcarbunos;

*  Propordonar seesore Kooice on makis de su sompedshcta
cuETuR e gea requanido;

«  Partcipar acthvamente en el Sigterna de catdad y Segurtdad Je
abcrEmos;

* Participar en o procesn da comtrl decdlided-dervadas de ios
andliss realizados en el Area de et Lu|l:: e

webarar en kb capacilesfan el poisope
w3 metodos, tecnbcas

W mm—————




aplizan en koo Laboretorios Téonitos, a5 como en aspecios da
sequrided;

*  Valar porque todas Be aclividades do niting e implemantacisn

! de m&todog, procedinientas ¥ prectices de anklisls, s2 reahioen

. can orden, segqurdad v 20 un amblenla agradabls y caondial, en

€| manm da un sistema da cabdad que asequre fa conlabilidad

' de |os reguitados;

ir  Paflclpar en mesnbnes con & persomal del drea de irabiafo

I donde se deséspeda, par resohver ssuntos Konicos:

1 Flecular todfaz B3 acthidades de su competencsa, tacands en
coenta lns meddss da zegurded mplemendadss en los
Leboratorios Técnicng,

v Pavticipar an conetes meniEos sobm calnfag Aonmas, segundad

. mduretrial y alrgs shmlapes e [os gue Sea designado;

*  Sustituir emporahmens Bl Jefe da Area cuando sen necasano,
Seqim nombramisnte qus reciba;

+  Restrar, coapdoe 83 requerdo, visdes bEcnices y de campo
relecionades oon |as ectlvidaces ded Araa da Hidrocarbwas; y,

+ FEwnrrear los conavlioe ape s csan srdansdas fe gu Eofo

P e mmmmme r =

Inereadfiato;

+  Colaborar en oires dreas de Abaratorss coande s8a nacesar;

= Appyar eh B edabaracdn de B Mesnoria Anoal de Lebores,
arteproyecto de Presupuesio Anual, ¥y Plan Operativo Anucal
corespandlente 8 |a unlded; y, r

¢+ Realfzar fodax aquellas ainbeconss qua sean o8 Sbr
campaencie, ¥ fBE que k| sean sognades por su Jefa
Inmediato.

4, Ralacionos del puesto:

a) internes; Personal #écnico y adminstative de fos ieboretonos.
b} Extamas: Persoral onlco y profesional de ofras directiones, Ongantsnos Nackonafes o lsmacianales,
empresas ¥ plbfico en generak

5. Requishos del puasto:

Formec ibn aredémica.

Opaidn A Acreditar Uhila unhmarslans a nhei de fcenciaiung n k2 camera profestional que el puestia requiera
Cpon B Acyediter tiuln unbvsssiiaca a covel de cenciEiura oo B cavaa profesorsl gise gl proasio nequiens.
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Experioncia.

P Deseable

Marsstia A

Opoitin A= Sels meses he expardensia coma ppofesians | en 8 misma especaldad.
Cpeiin B Un afln de exgeienda profesional an Babores ralaeionadas con Bl puestn,

Conocimientas.
PR TP Y - Moreraior X

En quimica orgenica & monganica, andllegls fsboog domcns e nstrumaniztas, gestion de 12 cafided y seguidad y

bienes prachicss de laborakonic.

. Requigifas egpecificos,

T En anallsis Tisoquimioo & metuments,  ais

HabRdades: capacided de concenlracitn, anallkly v sintesis,
cEpcidad pam Sequir | Istucclones vy
piadnnn s, Sariiies nee el
Raspansable, omantzade. discipllrade, ¢on santido

Arides de ‘urgercla, honmde, espelugsa de es nommes
discipimarias y de seguwided y  dizcreto.
Idwn i cacibn oo 1o sldeain

Capachacion espacffca:
Parsona proactiva, canoclmeo e manlenaniset

Odms requadmienios espedaing hinloo de equipo, imerpretaciin de resultiedos. Con
gemfido de urgencle, que &ea mtegm. o

| ¥. Responeabliiad del pusesio.

Lhanefs racUrses finandans & niehios?

ZManai y sarkola informanitn contdemei?

5| ] ND X I | ND
Egpacificar, 5@ Los meulades de 0§ diferemies
Espaciiear: Na ek que redliz. Bsle es mfonmedin o5 0 o8

rlimras pxlermeg ¥ o koo del dominio pohlics ya oqua
lo= clentes pagan e servclo de andllgis.
Cualquier IMonmEcion 1 natwalera se
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Jefe Arex de Hitdrocarburas

Profesional de Leboratorio Area de
Hidrocarburce

filmiarie Pl B ehmes

A re el I bl gs)

Z khrtificacTin def pueato:
Tido fimcional el puesto: - Asisterite Profesional de Laboratano Area de Hdomabures
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A, Descripcidn dol pussto:

Prapasto (Naturateza del puesto);

Trakno da esislencia profesionsl que consisle en apoyer e
gjetucitn de lebores técnices relecionedas con o prOCeEss de
prestocitn oo senaconns 6n o Acaa da rabaio donde @ deserrpaiba,
cuvas acividedes estén & cago de fos Leboratorine Téenicos dnd

Inteterio ¢e Encrgla v Minas.

Alrfucianos oonarlRrss dal arlashy:

Reslizar de grdlials de ubna fsco-quimicos & nEmumenies,
A nwestras de petrdten, gasaliea, déesl, hoeker G, catbing
kepsing, gesclita de evidn, carbones, sleoholes y ofmos
combustbles, ullrando métedes, pocedimiendos v béonleas
astablecidas an (o8 Laboratoros Tach oo
Asrtir ba cafbreckin, verficecidn y menfenimlento preventiva &
b2z equipos & Inchumentos que sa uwlikzan an loe anadisly da
rutina;
Aslstr en |3 preparacitn miormacldn técrica sobre equipo,
nstrumentos, reactvos, wi, <ue Bsan  ditles an s
:plementacion de midndos:
Coauorar en la iMpesd ¥ abondGENatiEnls O msanmes,
strumentas ¥ equipo ds Rbomiaro, cuando as ragusndo;
Astetr an 12 implemertacion da bs medodos aplicabiea al
conbiol de calided de ea combustiles y olros efines.
Colaborar en alimacanamients v diaposiclén finad da desechos
generados da  kos  diferenbss  andllsls  mealvados &
Fnnipmentados;
Paricipar en 13 tedocclén de mbiodos v documenios beonioos
relacionadios con B aclividades dul araa.
Reslor cofrmes bahichs dettro v fusa dal laborakorn,
relecianadas con el contrd de callded de hidrocerbues, sl
comd para la ablencidn de suncnlsios;
AseiT en |3 ailencitn da informedin doowfental keeassdia
pare A elboredin d= menuoles sobre meledofuglas de
aniliste, ranais 8 MUEsras, manejs op desachos, segqurtad,
Y olreg temas corraspondiantes al Area da Hidmoarbures,
Preparar y prsentar Informes de resultedes de las diferemnies
mrussiras anakadas.
Feplzasr mveitmrid 8 readclivies, olataleifa y oline CUanio &8
rEequE
Parlclpar ectvamente en el Sistema de Calidad y Seguridad de
ks Labaratarios TAChinos,
Eleborar ¥ preseptar =1 Jefa de Area o ol Mafe{a) do Ios
Labaralares Téanlcos, ko documentos & Informes PEcnicos que
CEATEGR o,
Cofaborar en o capastackn dof pwsanal soeraivo. sohre o3
métodos, lecnicas ¥ procedimienios de rutive quUe Se aplican n
el Area de Hidrocarowos de ke Lebomios Toamicos, asl
LT €0 25pectoa de segunided;
Vatar por que odas las acthvldedes de g g splamantacitn
da méhndas, prosadimlanios y priciicas de andlisik, s ealicen
o ardate, sequridad v on un ambderte sgradable v cordia, en
£l MACD g8 un Eeloda Qi calhidn que B3egude I8 conRBdiiidad
de g resuttados;
Fanicipar en comités técnicos sohme calkdad, nmaﬂ. saquridad
airos slimdare s en [os gue:bba designato,;

;EL‘ ﬁﬁa@[ﬂa& ¥ do cWnpo




relatonadas con las acttvidades del Area de Hidrocarbures;

»  Bvasiuar las oonsultas, gt e sean ardenatas por g0 e
Inmediato;

+ FApoyer en kR elkbiraciin de @ Memotin Anual de Lebores,
enteprayecls da Prasupusstn Angad, v Plan Operabhyo Anial
corespopdienite ' e unidad  adminlsyatva donade se
decampelie;

»  Cumpllr, atandar y aplicar 185 normas de higlene y saguridad en
& trabeje, agl coms Bs rlacnohadas con @ ullizasin de lea
Inetalaciones y servicias, da conformidad can (o8 Inchrscthee
nornatvios emilidas for el Miristario de Enargla y Atmag

= Farllctpar an Juntas o Comerenes da Cotrachin, fehasones ¢
aparhaa de plids, poro meeivan ulmias, i atjgedsbchin G
piares ¥ sanicios, desermltande e breas comespordientes
de conformided con fa ey vy pmcedimienios establecklos,
cuanda saa raqueddos; ¥,

«  Colborar er edividedss de olma drem crendo = oo
requerido.

» Peallkw tWdas apiclas sfbecongz que sean de su
competencie, ¥ B8 gue ke sean asignadas por su Jefa
frredkalo.

4, Relaciones del pussto:

al  Intamag; Pamonal oo y arkeninkingtng de kbe lecaratoins.
b} Exiemas: Persona tdonico de olras direcaiones del MERL

& Raguisitos de] puesto:

an'ﬂ:iﬂn seadémlea

. r———

Opeldn A Acoeditar haber aprobedo s ctosos egtivalentas a quinke semestee de una camera unbarsitaiia alfn
o pUBET,

Opeiin B Aceditar heber apmbedo kbs cumgs equivelert=s a quints esmestra da ung camera univerdtara
afin ol psasts

Otwos requesmianios.

[ry TrAS S T = e

Conccimientas ds quimics, calidad, huenags prachices de labgretoro, inglés y computacih,

Experieneia.
e mre ot e = 1 .l_._ —

| Desaghle

Cpeldn A Mmdumﬁmﬁmmﬁsﬁhﬁﬁﬂmmllumhﬁm Profésiohal §, en fa
mpm-alldaﬂqua | 4 _.- iy I e

) e
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Conocimeentog,

Degeables

Mecesarios X

En quimica onganksa e Inorganca, andlisis fisicoquimmos, sequiitiad y buenags pracicas oo BEparatog,

b. Requisitos especificos.

TEn andlsle felcoquimies o mstruments, &im
1 vapaddad de concembaciin, andliom y sintexs,

Hatikdades: | capacidad parm =equr  hetuoclones  y
pwctadknlantas, on edltlos mademelipos,
Raspongatic, organzads, decplrkstk, can sentdo
clindes: i da umencie, fonrado, respetucso de las nomas
' disclpinarias vy de seguidod y  disoneto
idanlificaditn oo & hsth_u:l_ﬁ!l
Capacitacion egpecifica:

LA Temjtlief iR ivhis S el

Pixsana proscibva, conpclmlente en mantanindenbs
UG D6 equipa, oon SEMUGO d& WQSnoa, ¥ que
geq Inbeqra

{ 7. Responsahilidad ded pucste.

LManeja racwrsos fhancsncs & Inmahies?

JMane|s y contmile Informacitn confidenctal ?

8| - NO 8 ] NO
Espacilicar S|, Irforrmackin Bonica derfvada e fos
Espacificar, [k, anskds (ue %¢ realzen en ks laboraborios,

especlalmente da {o= sllantes edemos, qulsnas
pEpal par & eeqvicid, ASIMiEMO, cuRiuier ora
mformacién que por su neluraleza se conskdere
conbdenoial en la mshtucién.
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1. Crganigrama
Jofa Area de Hidrocarburos
Profesivael de Lebomtorio Area de
Hidrocarburos
| etorenis et 1 e
S el SERE fokm |
2. Muntificackin del puesta:
T tulo imcionz] del pucsta: Agletente Profesional de Laboratare Area da Hidmocartiogs
Fuesto nominal Asistente Profeslonal |
Mimers de puesios exataniae; 1 (Flaza Vacante}
Jete [nmedas; Jofa Auma da Hidmeannuros
- Subaltemos: n
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3. Deseripoiin dod pua:rh::

Propdaito (Nalureleza del pue

o)

Trabajo de asmtencia profesfonal ous cotdisls en apoyar fa
sjacuciin de faboves (Ecnlpes miGCionadEs con el pomoeso de
precateciin de senicios en el Srea de mabajo donde e desemieta,
civas achvidatas esldn a canga da s Laboesfarias Teonlons e

Atriburiones. eypecificas del p

ok Bhgg

#El

&

ATOR|OS
!E TECKICOS

L

1114 (4

3

Az

Wknisberes da Enemgla y Minas.

Raallzar e 2mdlEs d& nlia fleice-guimicos e Instomentales,
& muestres de peElriles, gasclina, diésel, binkar ©, carbin,
kerosina, pesolna do suidn, cahones, skecholss vy ohos
comtastbles, utifrando mélodos, procedimbenios y tcricas
oplablecidas &n kos Laboratardes Taenks
Asistir &3 eafiraEnn, verfacon y martenimients preventws s
ke emipos @ instumertos que e ubliren en ks ardbllsls de
rulima;
Asistdr an |3 preparackin infornacién bonica sobre eduips,
msfumenins, resclivos, o, gQue 20 dles an &
implementacian de matados;
Calstinnd Bn b implace vy sconditisnamienic de mateistas,
Ermenkos ¥ equipo ¢ KbaRkro, cuands as reguenido;
Aslstir er 1B Implementackn de s médodos aplicables al
conlrol de cilidad de fps combustbfes y oimz efines.
Colshorar 8n simacenamiento y dizposhclon Anal da desechosr
generados  de oz diferentes  anafsls  rmalicpdgos &
i et ead] et
Faricipar &n 18 feexducciin de mékdos v documnentes bécnloos
relscionados can les actividades del dnaa.
Reallear caomistanes Moocas dealro ¥ fussa del Labamionn,
relacionadas can o coabwl de calidad de hidmcarbwaos, asi
come pan k obtenciin de sumindstros;
Aswlr en i3 ablancidn de infomrackEn doctenenial neveraria
Pea [ elaborsctdr de menualkes socbre melodcioglas de
arralisis, manejo de Mrestras, mEnefs 08 desechns, Sequeiad,
y atros omas n:nrrtspnndlmr.ns al Area do Hidrecaerbarns;
Freparar ¥ pregemiar miormes de reauitados de las diferemes
mueclras analizadas.
Resllzar invenizno de resclivos, chstalerfa y oos cuando 68
reo s
Participar aclivamente eq o Sxtema de Calided y Sequridad de
lez Labovalorios Técnioos;
Elahorar y premantar af Jafs da Area o ol Jefefa) de be
Laboratarits Tednloos, los documenhis e nfonmies Bonicos que
COmespandan
Calaborar en fa capacitacion del personal operatveo, schre los
mifroins, tacnieas y peoeedimisnns de pabna que 22 aplcan en
el Ares de Hidrocarwree de los Labemlonigs Técnicos, 85§
COmo eN aspectos da segquritad;
Velar por que dodas (25 actividades de rutima e implemehilesidn
de meéindog, procedimientas ¥ pricticas da angibsts, se realcen
con orden, ngrid:]d ¥ en un anmbienbe agradabte y cordial, en
&F IMArCK Gl Lo AibiIne RN QU MEEPUTE i8 Sarniahkau
de s resuatos;

erticipar en comités tecnkars sobe cafitad, normas, sequedad

H

dusiiz™ manﬂ P 6. Iog que eea desigraci;
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relacionadas con Jas actvidades del Area de Hidrocarbunos,

+ Evacuer le3 consulies, que |2 sean ocodenedss por su Jelfe
Inrrued|ate:

*  Apoye en kB elaborackm de Ta Memora Arugl de Labones,
arfeproyesto de Presupuesto Anual, ¥ Plan Operatho Anual
cormsapardisnte a o unided admbistatia doode =s
desermpalie;

v Gumgilr, atandear ¥ apllear as nnmtss de Mglens i seglnded en
ol raba)s, a3k comd &g releclonadas con 18 ulEmaciin de ks
IMutaciones ¥ sorvicios, e corfmidad con Jos insbiustivos ¥
narmeatives emilldos por el Mioisterio de Energla y Minas!

+  PFartlcipar en Jumas o Comisonas de Cottzacan, Iskagiones v
aperiu@ d» picas, para ewvainar oiedas, en a adquiskiin os
hienes ¥ servicios, desamollande ks faeas comespondientns
de corformidad con fa lay ¥ procedimeenss estebiedios,

cupndo 523 regueride y, i
»  Coleborer en eclividadss de ofBs Ao cudbds b eRa g
requarda,
* FPesfzar fpdss squsllzz sitbuclenss  gos sman de oy

competenci, ¥ T;E-“;E E zean ssignedss par =u .Inl'u'i
Inmednk. {

4. Relaciones dal puesio:

2] Intermes. Personal ¥cnice y adminksirabivo o 156 Isboratarias.
b} Externas: Personal Benlsa de obras drecclones del MEM.

5. Requisites dal pueato:

Farmiackis académica,

E§dﬁln A ;;-rllﬁar hedher aprobads los cumos equivalentss al Quinke sémestre de una camara Universieria
™ al pae

j‘ﬂp‘:'[:]ﬂ Bﬂst_:::mlﬂﬂl' - lay 1o ﬁﬁl‘llljﬂr“h‘l 'ﬂ'ﬁ mimno Eq*lnlnnl.n- =l ? Ipms o by d.a YTIE CETEE Lnhorededa
nalpu
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DOeseablers

MWeceganos X

En quimita oeganica & frorgdnica, andlisis Asfcoquimicos, seguaidad ¥ buenas prociicas ¢ elorakesis,

6. Requishos espachicos.

Hehlidadas;

En analsis fsico-quindcs & mefumental ata
capacided de concentraomn, ansbsis v sinbasls,
capac]dad para  sefit insiirsones
e s, e Lo sl

Actiudes,

Respenseble, onganizsdo, discipinedo, oon semida
da ungence, honrmdd, respetucso de lss nomes
descikfnerizs vy de eeguided ¥ discreln.
[dentific2e]on con ba institucda,

Capratiial T ofpiGiiea

Olrog requeiimbenies ceradales

Persann proactva, aancamisntd an wamtanimisnto
bl de equips, om genido de wgencta, ¥ qua
3ea teqra.

| 7. Reaponsablikcad del pussto. o |
AiMansfa retureca inancierns & Inmushiee? cianeia y cortom informecstn confidenclal?
& | No X 8t X | O
Expecificar; G, infommacitn licnice detvadla de s
Especiiicar. No. miksw que se mealzan en los  Iborataros,

egpeciamerte de los cllenles sxlamos, dhiches
pagan por el senvicio. Asmiemo, ouefuler o
ifurmEin que pr su nobwalers se considens
confldenclal en ka instiuclin.
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8. Obsarvaciones:

Elabard

Mombra: Julo Franﬂum‘;jﬂﬂ'a-:{nda hMaldonsdo




B Edicién: Versidn 3
FHE- MANUAL DE FUNCIONES
' micrcina mmescy Fecha: Qutabre 2019
GUHTEM’&L& Nomhre dr la Bnidnd: Labaratorios Tecicos
T G AN
ENEREIA T MINAS Titula: Secretaria Avea de Aplicaciones Hucleares
. Crpanigrama
Jefe Arcn de Apbcaciones Mudeares

S
1

l-T-"'-'l__ndﬂ'i‘?p" B 0 L )

Profesional de Laboratogin Area de
Aplcaciones Mucleares

Encargadn dol CENDRA

AEigtents Profesipnal ds b abnrntaein
Area de Aplicaciones Nucleares

Téenleo Avilisr de Labomaiario £rea da
Anfraciongs MNudeares

Auxlliar de Lebaratorio Area de
Aplicaciones Nudsanes

2 Identificacion de! pussto:
Tile funcianal dal pmah. Secretaria Area de Aplicaciones Nudleares

[ Pumsto naminal T 7| Secretardn Ejeculive 111 i

NOmero da puselos axistantes 1 """
Jefe Innmciato: Jefeie) Area de Aplcaciones Mucleanss

submnem 0 /f ;:"‘1




3. Desteipein ded pussin:

e = =

Propdsio [Mathoakera del puesiny:

Tratejo de ssklenais adminsimativa que onskte en realzar @s
actlvidares secmblales que se realzan en B ATea da Aplicacioees
Nucleares de |04 Laboraterios Técnkon del Mindstesin de Enemlz y
Minas,

Aliibiciones gspesifivesn del pusghy;

Ratiber paplerfa v conespordencia de las actividades
suslantivas del Area 96 Aplicucinnue Nuclearss:

Algnder al piblica que, visla of Area de Aplicaciones Nuceses
de |02 Leboratoros Técalcos, mecihe y hacer (amadas
felafnlcas

Transsriblr, peddos da compees v bodega. repoites de
resUitados da lps diferenles andfisis, cerlas, Informes e
artvidades, planfzaciones, memorandos ¥ alios dogumenios
ded Area de Aptcackones Hucirarss:

Apoyar el desarelln de las acividades fendentes & garanlzar
Ia prastacion dal apoyo ogletico que requiers & |efnéa) dal Araa
de Aplicacionea Nuclearss para opfivizar sus funciones
8o tiyas,

Dplalizar fescanesr vy [ofocop@r) les  espedientes v
documertos en pencml de iz actividades stetantvas do oo
Labaratarios Tésrous;

Partcipar activaments en & Sisléina da Catded v de Sequided
o [05 Laborataros Técnioas;

ApoyaEr en i3 ecepcitn de MUesieS pRm SU anBEsiE |y =qipos
pera calibracién o verfcacikng

Tomar nota de o fratado en (B8 raumonss qua & neallzan en ef
Area do Apicacianes Mucleams, ¥ en oifes acihidades
rglacongdaz, y prepareT 3 memosls comeponedlents;
Revisar y achiallzer mansafes rachdos para el [sdela) de Area;
ODIichar ¥ ashiva 15s donnicies reaaaaamss ot [as
ectividedes sutlanfras dal Araa;

Llpvar o condral de los recibos da pago dal usianis del Amea de
Apiracicees Nudeares;

Reviser documentns que ngmesen en 8l AR o que son
emfides por Eutos, verficando que /o mEmos cumplen s
requziine fomnahes yr lanafes me nars cads caen onneraln
egten detemringdas;

Elaborar dacumenios de nalurelere confidendlal, de asuerdo 8
kzs instrueclones especificas que e Coordinadonz) de Area I
inyparta en ceda caso perticular,

Manlener de archvo aapaleadn, crfanade v clasfcads;
Lr:'_élnminrnr calabarackin a e Profaslonahias v Tacnioos dal

Lenar lox  informnes oficlalas, [omdades de  wvidticos,

noiEmientd 06 COMDNGE, b, &51 COMG aliar 105 pAscs

necesqios perd le solficiud de oy miamos,

Raakzar odas squallas fundonss afines que (@ saan asignades
r inmedigky, e




4. Ralzcltntes del pursta:

g} Inferras: Personal kecnlco y admirstrativa da ts diferendes Dirsceicnes v Unidfades del Ministerig
bY Exiemas: Personal l4cnlco y adminislimtive de olme inefiuciones del Eslado, personel de emprasas y
plbiico en general

5. Requisitos de! pueshas

FormeslEn sssdfmica

Opcidn A Acreditar Mulo o diplonsr de aducaclln media
Opeldn B; Acreditartfulo o diplioms do Sedielaria Oficinista o Secretara Ellinghe.

Drirgd requenmiendas.

Congclmientos de compulRcion y atogcria.

- —

Experiencia.

| Deseatle ] Necesaria X

Opcin A a6 meses expafiencta como Secretario Eleculiva Il
Qpciérr B: Dos aros oe experiencia &n labores secremreles.  £n &l CEE0 que 38 requitra, dandnip da gn
[Homa

Cogpocrienios.

Degzabies

Rabaones hiimatias, atenciin of plbiice,

&, Raquisims especiices.

Hablkdet peta tomar dictedos taquigrdficos ¥ 3
Habdlidadas: rnscritdr donvmAntos an comnstadora, frabviar
' bajo prasién ¥ en oquipe ¥y capackiad para seqemr
[nstrucclones v procadimlenlos

T Remporeable, orgenizada disclpinada, con sentido
Achtitvs // hE E"E.IEE de urgencis, henrada, respetegas te a8 nomas
£ ?r\ /-\,, giscaplinariak ¥ de sequitad. eotifizacon con ke
i [} Af

= LAasRrargming =
T=
£ Tecmcns
LY

—— a2




mstitucidn,

Capacieckin especifica:

T requedmiznios sspeciama’

Buenas refaciones fterparsonales, con sanldy o
Urfmetits, Ot e mbsgrs, dsorsia ¥ poreciva,
Irabajo en equipo,

|T. Reaponsabilidad del pussic,

—r — I

. Mareis rRcursts tancems e inmuckies?

|

._I,Iu'raneié ¥ coninola irformacion mrrlﬂl’andal?

|
LH MO X 8 X | NG
Espadfizar S), Informaclon Eenica derveds de |oa
Eapectficar Mo andlisis gque s iealFan en los  Jabaraterios,
especidiments de oz clierles extamos, quienes
ragan nof @ genddcln, Asimicmo  cealquier adbve
mfarmeckin qua por =U netufslerg g2 concidera
} confilencial en fa mathisitn,
8. Observaciones: -
Efahara
Mombre: Jutic Frameiseo /Aﬁﬂmﬂdﬂﬁdaldm'ﬂiﬂ Nombre:  Mayra dal R
L S
h Firma:
Facha:
i
AN

&=



Edicidn; Vorslén 3
Fg@_ BANUAL DF FUNCIONES
s A N Fecha: nﬂtll.lh'ﬁ ED‘IB
GUE[EE!L&[& Hombire de In Unidad: Laboralorios TEcmicns T
NINSTESG DF
EFERIIAY MINAS Titule: Profesional de Laboratario Area de Agficaciones Nuclaares
1. Qrganigrama
Jede Aren de Aplicaciones Muclearss
Secretaria Ammg de Aplicacionas
Nucleares

| Erdtim Lt S a
et M _ J

Encarpato deT CENDRA

Asislants Profesional da LatoratoHo
Area da Aplicaciones Nucleares

Técrico Auxliar de Laboratorio fArea da
Anficaciores Nudearss

Audliar de Laboratoric Aroa da
Aplicaciones Muckearas

2 entifizacidn del pusste:

Tlrule funekne! dad plUeatn; Prvfesional de Laboratera Anea de Aplicacionss Nucleare
Fueste nomnel " TAsestr Profesional Expecidzago 1V

NOmem de puashos edskes; 1

Jefa Inmediatc: Jofa Afea do Apkcaciones Muclaares

Subaltarnos: fﬂ"ﬁ,@m\ v
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2. Bazcripelin del puasts:

Trabgje  profesional gque conside en realmw  motivdades

Pro dial mu - relacionadas con el prooeeo de prestacitn e sarviclos en &) drag
paca (Haturaieza del pussto) tie raban bajo su responcabildat, cuyas achvidades actin g

de Iny Lahoralonos Técn|mos del Minicato do Encrmia v Minas

Loborator) 40 Técnfcas Analiticas Nucleme

» Ejprcer k8 respordabilided del Labomtoro de Técnicas
Analitleas Minfepres;

» Callbar, verificar y far meptenimlents preventivo a BqLHpOS do
pammemetda, afa, beda v olros:

*  Proponer e Implementer y mitodos que estén refasonades con
=8 zendeios del Laboralerio:

& Treduci mlogos y documentos tonicos mlacianados con las
sanvicios del Labaratario,

*  Eloborar informes ¥ doumenias teeviens sobre las adividages
relachinades oon e serdein gel Leboradoda de Técnicas
Anallbeag Mucieares,

» Habarar manuales sobre mealodolegiss de snalisks, Mianejo ge
equipn, mansjo de depechos, saquriad, ebe.;

v  [egempefar comissones téeniat v realzar  muesieos
iwatdohadss con 65 difeFEnies progemas G051 AJed o
Anfcackanes Wuclaares y 1o solcitades por o piblico en cao
fuera necasaria;

+ Prpaar infarmeciin (espucficaciones técnicas) eobre los
diferentes padides de metedales, suminlstres, acocesorios ¥
£qupD ReceMxrivs parm el Jdezsrrole de las aoilvidades sl
Laboralmjoe

»  Proporcione geigtencia lenice a yousarics o8 senfean en
aphcaciones mueleares can sutorzaciin de s Jube Inmagdiats;

+ Tmngporisr aqulpa ¥y msterales radlzctvis oo B osea
requEnD ¥ 0N auterzeckin de et fefe inmediab;

»  Fartopar sptivamente en el sistema da salidad v sagiridad de
lcs Lahorstarios Teonszas;

» Realizer todes aquellss funelonas afines que le sasn aslgnades
por s Jefe inmmciato.

Atribucionas egpecifices del poasip;

Tareas comumes de los Frofestonaless de Laboraborio de
Aplicaciomes Nuclearss

»  Ezborar y presentar 2l Jefe de Area o defes B oz Labarabonos
Tacnicos, o3 documenios e ifomes  fEonkbos que
Cor eSnondan;

» Partlclpar en el proceso de controt de calidad dervedos da los
anilkiz realizades en ol Anea de rabele que (@ comesponda;

» Colahorar en lo capacitacién al pevsonab Weploe y oparative,
gulre s métodos, wonkas v precedimentos de rulina qua =o
ApfcAr en los Labaratrios Téonicos, 86l comp an aspeshs de

sanuridad; .
of ENE » elar porqua tadae fas achvidad ﬁ;ﬁmﬁ“ Alamuetacitn
,;_3""*" quq de . procedmisriios ¥ de &e fresfcin

b




cor orden, sagqurkad y en un ambherts agtadabla ¥ cordial, en
el marca da HR Slterna de calldad que gsequre la canfakibgd
de les rasyiadns;

#  Paricipal en reuneones con el personal del area de trebajc
dande $e Jesempala, pam megolver asuntas Bomicgs;

s«  Ejecutsr indes as aglvidades de su compabanes, temando an
cuenla a5 mmtides de segutidad mplementadas en los
Eshoratorios Técnicas:

. = Patficipar en comlbds tienicts sobre calldad, nemmas, segquridad
Industrial, ¥ otvog simikares en Ios que eea desigrady;

+ Realrar, oende es requerdo, visitas Renlcse y de cempe
relegiznacas con s aclvidantas del dres de trabaln donde s
desempefia;

» BEwacuar las consuas, que e sean odensdas por su Jefe
mediato;

«  Apoyar én (3 elaboracisn de & Mermide Aruel de Lahoms,
ameprovecto de Presupuesi Anugl, y Plan Opsmtin Anual

i chffecpondienta o ba unldad,

4. Refacinnes dal poesio:

2} Interras; Persongl 1eerdor ¥ adminitrtiyn da =5 dmenenies Sreas de 0 [Ghomnans Teemooe.
b} Exienas: Porsonat 1enco de obtes unidades del MER, pibilico e general que raquiare Ios sendcios ded
lahoraiaco correspoRdiente.

5. Requicins del puesin:

Formacldn académice.

Cpeidn A Acreditar titulo universlarn o nhvel de icencighure en une carmara afin sl puestg,
Opclon B:  Acreditar Utula universilara &n &l gredo académica de (enciado an la cemem profesional que ¢l

puUests reLNara, T

Obros mquasimientos.

Cohacinlentos bidoos de Inglés Monico, mdlacidn ionlzante y compumeclin, Totegads active.

EXperiem:ia,

jsilemesa X

S T 2L
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Optatr A Beis meses de experianets eome Asesor Expectaiizade I,
Cpciin B: Siet aflos do expariencia en labores afinss

Conotiminmios,
Desepbles Metesaring X
Quirnica, zlca, matemsties, andsis nslumerntal, seguridad v buenas prarsas de eboralono.
B. Requisitos eapecificos.
| En anaisls Tslco-quimico e matmmental, am
) Capasidad do conceniracan, abmdad pars cakouics
Haillidades: materrdticas, adlisks y alntesis, capacitad para
SCur Instruceiones ¥ procedimlenios, para rahaigr
et SquipD. |
Forgana proache, ongenada, dischplneds, oon
buengs relsciones nbsmpersonafes, cop senlldo de
Actitades: wancls, Sk mag intagre, jEIpcnaatls, dizoml y
honrado. Huenas rafacines Nterpersors(es, irabals
an eampo.  ldentifeacidn con 13 Insbbudicn,
esto 3 frahejar LieE Jde horans 51 &5 nasatarin
Capadiaciin especiica;
ARz pefer de cioebEGAN, PERELTG proGoses,
o requarmientss espaciales cohodanlenta an mandenimiento bbsioo da equips,
. capaciizd para |a Interpraciin o rasultadas,
[ 7. Responsabllidad do pupste. . }
dilanea ecursng fnancitios & Inmushles? sManeiny m.n.trnln informacitn cantldancal?
§t ] NG SE |
Eepecificar S, wlormanian thenis dormda da log
E ficar- No endlsiE que S faadlizan e g EbomElodos,

tspeclalmente de bos diemtes exiemas. guienes
pagEn por o Eanieio. Aslmismg, cusquier ola
Informasion que por sd naturakeeEa ge consldere
conficencal en fx Inaddysidn




E. Obaervaciones:

Elabond ’ Apmmeha

Nombve: Jullo Francisco Milacinda Maldonady Mornbre; Mmdelﬁ?ﬂvﬂW

Fecha; F// Ochubre 201% Fecha:
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i Edicion: Version 3 |
,{@- - MANUAL DF FUNCIONES

Dl by Fa s b ielmey i
Gumm Nombre do Ja Unidad: Laboraionios TEonicos
MHSTERRE O
ENERGIA ¥ tunps Thule: Profesional de Laboratorio Area de Aplicaciones Nucleares

Facha: Qctubra 2049

1. Organégrama

Jofs Area de Aplicaciones Nudeams

Secratarla Area de Apliceciones
Mugleares

SalernEs h-l-_ ﬂf:I_i]

Encargads dal CENDRA

Askstente Profesiansl de Laboeatora
Area de Aplicaclones Nucicares

‘Téonkco Auxiliar de Laboratori Ares de

AplicacTones Muclaares
Ardliar de Laboraterio Arna de
Aplicaciones Muchesyss
2. |denitificacion del pusgtos )
Thilke unclenal def pussta: ! Profesional da Labomtons Alea de Alcones Nucemes
| Fuesto nominal Profesionar 1] ]
himer 4= puestes oxelentas; 1
Jafa irmedfam: Jefe Area de Aplicaciones Nucfasres
_Elha!tﬂ:rm. " EMEm a ,.-‘/ -I-:f‘l I

o ~




3. Descripeldn del puesic:

Fropéaits {Naturaleza del puresio):

Trabajo  prolssknal que consmle en wolzE aeTvidades
refaclonedas con ef procesa de prestacisn de eenvdelos en el alaa
de trabaje balo su respaneabildad, cuyss actvidadss estin & LEg
di loes Laborataries Técnicos dal Mirdsbero de Enamlay Minas.

Airibuciones especificne del puesta:

Labocxforic Serunderio de Calibracién Dosdmética ¥ Calkdad

» Real=r snallsle fskeoquimices, contrl de calidad v
cafibraciones de equips ¥ oiros ehacionadas con ol labarstoo:

v Apoyary participar en al slsterns de exidad de los Latorslorios
Técnkan,

* Paoricipar en le elsbomdtn dn meneales de cabdgd y abkpg
dacumenlos del sistema ga cafdzd, demmentos eobe
imefodologias, procedimiandg, manso e equipo, manejn da
desechos, seguridad, cuando comesponda y oiny

«  Traducic mewndos v oocumENTE BONCIE ARSoIRIoS dal
Labaratoro, pomas, sequeldaa, ae.:

*  Habarar mfemas y documentos tecnices sobre las acividgdes
telacionadas can los labarabaris v oiros 2fnes:

» Elhorgr manvales eobre metodologias da andlils, manclo da
2quipe, marejo de decechos, segunidad, eto;

=  Prepaidr Informatnn {especiicaclines tedicas) subie few
difefentes matedales, sominisiros, dccesyies, SQARD ¥
saniclos de fabhorakado:

* Proporclonss swislancts técnica B weuemios de sevvicks da
laboratorn,

*  Efeclitwr pclividader de evaluacksn e implementaciin  de
oiees, presadimigntos ¥ matsdslogies saladinmodee pr e
aclividades del Area de Aplicecfanes Murieares cuando sea
TECEnR,

+  Paricipar en procescs de miercomparasion a nivel nacional =
ImMamecional cuands apligue;

Realizar metrolngia de radiariones onizantas.
Prastar arsutencls tecnica v & L8RS termns samn Lol sty
can gubartracidn de su Jefs,

= TraEnsparar equipe ¥ matersles mlactyos con autizacisn de
Bu Jefa fmodiske:

= [Cesempattar comisiones cnitas  rafgcionadas con os
labaralomos, cuamds fa seg raqueriio;

= Patxlpar ectvamenia en el sketemz d¢ sequidad de los
Laboralordos Tecniues;

= Colborar con olas #reas do los laborslonos cuends o
FECEEaHE,

¢ Cellbrar, verificor y dar mentenimicnko preventive a Bqiipos de
gammamelnls, alfa, bata y ciros;

+  Proponer a inplementar y méindos que estén relcianados mn
0% Senicop gef Laboratonn;

*  TFraduelr rdnét::dua ] dgﬁlumanm tecnens relazionatos can iog

gervicias Oed Ladaraty m

Elaparar infattnga y “gmr:iﬁla'.'q:ﬁ__ oz sobre lag acthvidades
i n_dki<Laboratorlo de Teenicas |




Analtizas Nuclearar:

Elaborar manualas sobre melsdoiogles de andfisis, maraje de
equipe. rranejn de desechos, sequrided, e

Degempafiar comdsiones  técnieas ¥ tesfizar  mussieds
refacionedos con s difersnies programas del Ares de
Aplicactones Nirleares ¥ fog salicitados oor al elibbco an easo
fuers négesario;

Fraparar informamitn fespeciicaciones Ecnicas? sobve o
diferentes pedidos de maledales, suminlstros, accesorion y
aqupo necesarins para el desamally da las actividades del
Laboratorio:

Puoporcienar gsistench lewics 3 uswaros de seniclos an
ApFcaCines mucieares con avorizacion da eU .jefe Inmediabe;
Tiensportar equipe y maledales mdlaclives coends fe soa
raquendn ¥ con aulortzeedn de su [afa nmediate;

Parllciper aciivama = an el skstens de calidad y samridad de
s Labaratores Tagnicos;

Reallzar tudas aquePas luneiones afmes que s sean asignadas
P &l Jete lnmedlalp.

Tareas aomunes de loa Profesionales de Latorstnle do
Apllcaciongs Noclaares

/-Benf:uun[ﬁanlaa K unidad.
1

Elborer ¥ presentar W Jefe da Areg o Jefes de ke Laboogionios
Téchicos, jog documening e Infurmes  Féenloos qua
Larraspondar;

Partisper en af paceso de controf de mlided devadee de ins
anmdleis reqlrradus en f draa de frabajo que fn SoTESROd 8,
Colaborar en & capaciiacién o] persoral tAcnite ¥ operathn,
sabra loa métadas, onieas y procadimlenios de nitina LTI
aplizss &5 bis Laborslorlas Toomices, a2 como 25 sspectes do
seguridad;

Velar porque todas s actividades de rmlina © tmplementazdo
da riledos, procedimbentos y practicas de endlisTs, se realoen
ton arden, sedaidad y en un ambignte agredable y cordial en
B rtiarct de un sisterna de mlidard qua ascgure la confiabided
tis1 Jpa. regulmcoe:

Fardcipar an retmmrss con el pearsaral del drez de frabajo
donde 56 deternperta, para resaher gsuntos i

Ejetular Indes las achvidades de sU competencia Iomando en
cusnfs (83 medides de soguidsd Implewmenkades an o
Loboratarias Técnicos;

Participar an comib®a técnicos sobre tafded, ponmas, saquridad
industrial, ¥ offos sfmilares enlos qua seg designado;

Realigr, crande es requarkdn, visitas Léonlcas v de campo
reladionades con lag acividades det 4rea de Uatwjn dende e
Thesanthedin;

Evatiar bas consulRs, que W sean ordenadas por &4 Jefe
IRmediaty;

Apcyar en b efaboractdn da (2 i8_Anugl de Laboneg,

arfsprovecic da Presupocsn A 155:.'% nefathae Anust
/ S
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4. Retaciones sl pussio:

b} Externas; Persongl #cning da ofras imida

3] intamas; Parsanal Menlca y adminfstrative o

& s clikmapies: drase g [os leborrncoes Téeninng,
dhars d=d MER, pobillen en FENETA] Que requitra 108 sanvicles dal

abaratario corespondents,

REQUistT do pusmtor

-
iy

Formacldn académica.

| Opelon A Arreiter Ghuka yniversfin a nivl
[ Opcitn B: Acreditar Mtalo oniverstarks & nivel

de licengialurs en la came

ra profeskonal que & puesko requiera
dwa Ecenctatum en la

Caera prafesicnal que ef preste moulo

Ciros requarimlientns.

Funmi'ﬂl&ntm ba=lcos da inglés wonics, radiacian ontzme ¥ tcompiFaciin Colegiada activg,

Experiancia,

Cesaabla | Meresama X

Opcldn A Seis mesas di

expartenca pomo Profesional N et 1a misma aspecizlidad.
Dpckdn B: Diacinsho e

523 e wipesiencia profesiamal an bores relssanatas con el puesh

Conotimbemtos.

Dezcahisg Mecegarms X

Qeiirice, flalea, matematca, antiss instiumental, segumidad y burenas pratticas oe laboratnone.
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O
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8. Requicitoz s=pecificos,
En andlsls fslco-quimico = ingtrumamal, alta
crpacidad de conceniracion, habilidad para calcules
Hebllidades: malemeaEticas, andlel y sindesks, cpacldad pam
sy MBkuesimeas ¥ procedfimionios, paa iglajii
ETL equipo. -
Parsortr proactive. orpanizada, dlscipinads, con
buenss refaciones infarpersmales, con sondido de
Actiludes: ITgencla, que gea mego, rasponsable, discelo ¥
' hemrado. Buenas rekaclones; intetpersanales, wabajn
oh  squins  Menbficaciin ann b nnlwuoee
Dispueste a tratalar fuera de horsnio 5| &5 nBcossg
Copacilacitn aspeciica:
’ Ao padér de concenlracién, Persona proactiva,
Qires raquentiiientcs especlalas: cohinohmenta en mantenimiends beslco de amipo,
Copaciad v ia el el de resulisdss,
[ 7. Responsabilidad de! putsic. i |

£Manefa recprens fpanclenos e inmyeblos’

1 Marefa y controle Informacin eanfidencial? | |

= r.

g ! ME X g x | NG
Especiicar SI, informacion enica dervana o2 los
Esperificsr, Mo endlids que se redlizan en Ios  isbovatados,

expecldrmente de los tlighles extemes, guienes
pasn por & servido, AswniEmo, oseiquier ofra
informackn quo por cu nalraleza =e copsidere
cenfidanchal en e insdlrwitn

8. Observaciones:

Elahnors

Nombre: Julio Francissg Yilacnda Maldonedo

Frma;

Fecha




MANUAL DE FUNCIONES

G Nombre da la Unidad: Laboratorios Tégnicos

Edicidn: Versidn 3

Fache: Octabrg 2019

Tituln: Profesianal de Lahosatorio Area de Aplicacionos Nyclesrs

1. Oranigrama

Jefe firea da Aplicaciones Nuclaares

Secretaria Area de Apllcaciones
Mucleares

a

SEitEE TS WerEeres

Encamacda dal CENDRA

Asisenta Frofegional de Labaratona
Area de Aplicaciones Nucleares

Tecnica Ausiliar de Laboralorio Area de

Aplicarionee Mudesres

Avndliar da Laboratorio Araa de
Apficaclones Nuclearss

-

& enticackin del puesta:

Tituto funcongl del pussts: Pofesiong de Lsbomione Aka e Anficacianes Nuckaes
| Puesto nominal Protsioral | )
Minwero de puestos exigdentan: 1
Jefe frnadiato; Jefa Area de Aplicacionas Nudeares
Subalemos: o
"
A,




3. Demcripclon def pusato;

Trabale peolesional que consisle en  realimar | acividades
Propdst relacionddas con al pragess da prestackn dn sendicios en el dres

[Naturaleza del puesio) de rabajn bafe su responsablidad, ciyas sclividedes este & cago
da Iog Laboratorias Técnicos del Minlaberso da Enerale ¥ Minas

Laborainrio de Ensayos no Destruclvos

=+  Fjemcer mesponsablidad por el tabordorio de Ensayos no
Dastrucivos;

» Healzar anifisss da  radicgrsfie  industisd,  nlvasoaida,
harmeticided ¥ ruplva en clindroe de gas ouady ded petrdlen
(LP3), lrdnzs ¥ ofros:

¢ Ispecclomar componentzs movides y  eslEconetos de
sermnaves Y olrem, ublizandt Jes diversas Bonleas o
destuctivas;

*  Prepaimt supaflelss baks is ime 0t cspassnes oo shmsones,

: mieTpratando especores an lmina de cindm: de PG,
sfcciuandn inapeccitn visual en cordones de saldaura y wnisn
de la brids, ubllzando pellila mdogrifics senk dimensiones
del ob|cts a Repactianar

«  TrRduck matodos ¥ documemos téenlons relecionador can s

. nal Ln

Pr— . del puesio: zg“ﬁ;;d. E,_m;:I:a=|:|r=a|n'u:mrh::n e Fassume pp Dasingrfns, posmmss,

»  Propaner g implamestar métodos que estén relacionades con
ins sorvisos def Labomatoria;

+  Elabarar informes y documentos lionicos scbne las ackividedes
raladionadas oon o servicio del Leboratodo de Ensayns no
Destuctivos y otrog afines:

& Elaborsr manuales sche meledoiogias de srdlisla, manajs de
EquipD @ Instumentos, manejo de desachas, saquided, ot

*  Desempafiar camisiones Weméieas v reallzar  musstess
retrcinnados con Ios dissantes programas del Acs de
Apkceciongs Nucleares y Jog solichados por o poblico an cass
Ivera necesano,

* Proparar iniomackin (especificackanes Henicas] sobm s
difarantzs pedidos de malerisles, suminlebrs, accasoing
equipo necezands pam o desaorole de las achwdados del
ares;

+ Proporzionar asislenda téonica a wsuaros de senviclos en
aplizasionca nucleass con aMcrizacsdn de @ Jefa ormedists;

*  Efeciiad acivigades de evaisscion s jimadsoworisianr e
lecnizas, pooedimientos y matodaioglos retacionadas oon b
aclividadss del Areq do Aplicanionss Muckeres;

¢  Trensportir squipp ¥y materdsles radiadns cuando je san
requarde ¢ con autortzasion da so jafa lrmedetar

» Pamticlpar ecivamenke en o slstema de calidad v sequidad da
iox 1 aborEiosion Técniooa,

» FReskzar iodas sgoellas  attbuckhaes e
competencia, v les que B sSean oAt

nﬁn de o
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|
Tareae cOmuxos de los Profesionales de Laboraiorlo do I
Apdcationes Nucteares

+ Elaborary presanlar al Jefe de Area o Jefos de los Laboratorios
Téenleot, lpe  documentos 6 fmlormes  feenloos  gue
colrasFandan;

*  Paflcipar en & pracesa de controd de calldad derfvados de fos
&ndiiisie realizedos en &l &sa de kebojo que o corratponde:

« Caolaborer en ls capacilacién al persopal thenica v operativ,
sobre bas métodos, thenicae y pracedimiantos de niting que &
anlcn en los Laboratorios Téenicos, asf came en papectos de
SegUTH2d;

v Valgr porque todas fas actividedes de nina mplararacson
de métodos, pracedintentes ¥ practicas da amlisis, 58 reakeen
con arden, sequridad ¥ en un ambhents apradabla v eordml, en
el marce de un slstema de calidad que asagurs k confabider
de |9 resulados;

. Par&nfparmrﬂmﬁunummparmnalﬂeimuanmjn
donde se desempoila, parE reashe esunios Senicns;

* Elecular lodas a8 aclividades de su competensi, tomands en
QUenta la= medides de seguridad mplementtes en tne

«  Participar on condtés (éonicos sobie calldad, nonmas, sequrnidad
[nciusidat y oires shmilaras en g que 563 gdegignaary:

+ Roglzar cuando es maquerdo, weites teoicas ¥ de =npo
refacionadas ¢on las actividades dal dres da trabajr dende 36
descmpedis,

*  Evatuer ias contedias, que le sexn onderadas por su Jefa
kmedato;

| = APOYEF En Ja walaracidic oo o Regnra Aouai g8 Lataras,

ameproyactn de Pasupuesio Antmal, y Plan Qperathsa Anual

coTERpundients a ka unided

4_Rafprlopes Apl by

a] nlemzs: Personal tonies ¥ adminstative de ks dieraniss aregs o o abominias Técmicos.
b Bxtermnas; Personal Monico da oltrs imidades del MELM, piblico en ganersl qua requiere log saryvicias dat
labaratrio cormespondema.

Forrmacidn académicr.

Opcdn A Acradilar lkulo universitaris a nivel da osschhes on 3 camers profesichal que & st regulo
Opcién B: Arveditar titulo tniversiardo a nivel de |cenciabre &0 la caners profesicnal que & puesin requen,

e Tlfh s s

L AT
e




Otros requarimiantss.

Conaehniantog basicns de ingiés Menizo, radlacin lanizante ¥ compulacstng Caleglade actvo,

Expreriencin

Degeabla

Neceseda X

Opefon A Sals meses de axpenencla como prefesional [ an la misma Espectalidar,
Opchin B Un aflo de axperienciz profesional en lsbores refacionadas con ) piasta.

Gopocinmantos.

Deteah|og

Mecosartvs X

Quimica, Rslce, matemdti:a, amdiisk nstrumental, seguiidad v Eiehas pricticas e I=boratodio.

E. Repissilos papecificos

HamMittageq

En onilsle flecoquimico o Inetomental, ata
caparidad ¢ concentracidn, kahlidad pere cakuls
mabenctices, andlel y snbtesls, capmeitad pare
BELUII INSNICEties Y phidedinuetos, jara babaiar
e fquipo.

Actbudes

Feraona proacliva, oganirada, disciplinada, con
busnas relacmnes hterparenngles, con sentido de
wrgencis, gue sea tagm, esponsable discrato y
fonredo, Busnas relaciones merpareonaies, rabajn
an  oouing, [denlifiesrlin  cop a0 keftherian,
Dispuesto & traba|ar feera de homno st es necesar |

Capackacihn asneciber

Obres reguerimiantos asmecislea;

Alte poder de concentiscidn, Persone proactiva,
canocimienlo en mantenimiznts b3cico de egulpo,
sepacldnd pers s ptermeatatin de rocallgdog




| T. ResponssEllidad del puesto.

e Maneja recursas fmenciernos e Inuxhhes?

ihlenefa ¥ enatroda Infermacidn confidancha?

5i | NG X

5 X | NO

E=peciisar: No

FspacHicar Si. nformacln téchica derfvada dg on
arlice que se realzan ap Ios  lebaratitiog,
espacialments da s clienles eviemes, guienes

pagan por &l serviclo. Astabkrme, cualprier ot
infefinackin que por =4 nolmexs e copneMens
| confancial an 12 Instiucidn_

B. Observacianes:

Elnbuord

Nombre: Jullo Francisco Villscinde Maldonada
|

.~ 4

Fache: /fff}‘-ﬂﬁﬁ'ﬁ;\h /’"'\\
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Ediciin: Verslon 3
,@- MANUAL DE FUNCIONES
SCITIHILLY FFRL L Fecha: Octubra 2013
Gm | Hnml:m de 2 Unldad: Laboraturioa Teonlcos
A Pas 1 LHI LT

RERGIAY T35 !ﬂum: Ercargade del CENDRA

1. Ordaanfarama

Jefe Area de Apficaciones Nusieares

| Sucrstaria Area de Anllaaciones
Nucleares

Pralezianal de Laboratoric Area de
Apfiraciopes Muclearss

I_H."ﬂ"'“ Fac]dallr -i!.i']_'.l R,

fsistents Profesionsal de Labaratoris
Area da Apficaciones Nucleams

Térmico Awndfiar de Laboratorio Area
da Aplicaciones Nucleaas

Ausdliar de Labortario Arag do
Apbicacionas Nucleares

2. Ideoifffieacidn fal puesto:

e

Fncemgrdo(a) del Cantrs Nagional o Desechos Rad arives —CENRA

Thule funchanal dat pussio: iem e Aplica Nuclearss.,
Pusain rominal Asiciarts Profaskma Jofe

Himem dp peptos existendes: 1 T
Jufe Inmediate: Jale fnea de Aplicacanes Mustaaras

o D TR

b ——




3. Descripeitn del pueshs:

Froposito (Nahwaieza g plesta):

Trabaje que wonslsts én planifigar, conbokr ¥ evalugr fas
adividades relaclonadas non &l proceso da pregtacidn de aerviclos
en &l Cenlm Modiohal de Pescchos Riadipelivos +CENRA- del
Minislerio de Energls v bines y obes Geae aspecllcas de bog
Laboratornms Téemloos

Mribidinoe oonaciiae do| pyast:

»  Ejercar respaneabiidad por el Centio Nacans! ge Dasechoa
Radlactvos -CENDRA.

*  Planificar y supenyiser ks acbvidades Monicas qued e eallzan
&n ¢l Gentro Mecional de Desechos Radiestives CENDRA- o
€N ciRA5 dreas espaciicas de los Laborsionios afines a5 bema;

+ FElabomr poocadimisnios sobre o mansie de  desechos
radbactivos ¥ funnlea radlactivas en dailso, gu recoledciin y
beneporte U clras;

* Frepamr las afes que corBenen fa cameteri®scifn de
desechos radiactives ¥ fuentes solladas en desiso u oras e
S23N NECLSRIAS v & dr2a;

" LUevor contmd ¥ hegletio del felade actualb-ado ce fueites an
DesUES i o= cuands e sea requerida;

Superviesr la Implees de Areas del CENDRA U ofras
aspacfcas qua saar nocesarag:

+  Conbrolar los resoffados de by realizeclén de trotes, para eumaloar
hemmallcidad de fuentes mdinctives selladas

" FevisAr y aciafar Iknmachn ¢ doormenios neracionados
con desechos mdiatvos y fuedles rodiactivas en desusn
poavenientes de diversas fuentes recanocidae iespasaimenta
urgaErnizacionas intermacionates evpeciabradas en t3 mataris).

* Clasillcs:, calskgar ¥ amhiver (98 documentos relagiongdos
<on & lerna de desachos rediecuos;

+  ParSilpar en of levantsmilants msdiomblios 22 CENDITA;

*  Colaborar en fa crganizacian cursos o SemMaiay relacionados
con dasachod edaclivos:;

*  Apovar la gecuciin de provectos rafationadoa al terma ge
oazechos madlactves cande 528 necesain;

«  Paniclpar eclivaments y apayer el Shtema de Calided y da
Gapeerded de |rs | aboratorios Taenlree

*  Pariciper v apovar la cspacitackin el personsl an metera de
desechns raflactives y offas en ef marce da tos apfizadones
rrchearsd,

» Welar porque fodas las aclvidades e Implemeniacisn de
métodes, procadirieatos v prictices de andiisis, ce malleen
con e, seacrided ¥ en U anbiente agadahls v cordlal, en
el mar:d de un slsterma de calldad gus ssegiEe 8 conbatkdad
e o resobianas.,

* Redlicar, cusndo e3 reguarido, visites teenias ¥ de campo
mlackinadss can las actvidedes del Area de Aphcaciohes
Wuckeares o ¢ las atras draas da tos Lahoratodos Tecrucea:
Evacuar ks consultas, quer e seqn requendas par sit Jela .
Repbrar iodas aguelias atiborfones que soan ﬁhig
competoncla, ¥ las qua @ sean aslgnadas per su
Inmaiate, A E“&*&‘m
Colaborar con cires 2reas de [hElabocoiics ‘cuanda eea

4 acesann, fd T b
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»  Evecuar las consulles, que lx sean ordensdas por o Jefe
Inrtiediain; ¥

* Raafizer ¥leg equellas funciones gue sean de sk cempetanch,
¥ 1as cue le sean asignadas par su Jefe lometditn,

4. Rloninnes dal spesgo: |

a) Intemos, Persanal ¥enken y adminitrativg da tos laboratorios.

b Extemas. Peraonal thcniss y profesiorai da oires cnidedes det MEM, de otes Insiluciotes y plblico en

general raconada con k3 matera de sU conmpatencla I

-
r

&. Requisiios del puesto:

Fromanliin araddmiey,

Opekén A= Acreditar heber aprobado fes eweos equivalentas al actavs tamesine de una cansta unkers|teris
SN & puegto.
Opcldn B: Atrexiter haber aprobado & octava sapeblne de urre camer univarsiarka afih ol puesto.

Dtros eaquerimlentos.

Conoamionivs de nghéy Edsloo Bonlen, conputacidn, radiacléa lonizante

-

Experiencia.

Desaabie _ Neozseris X |

Conocimfenics.

Deseabibs Mecegardss X

Opclon AL Ses meses dé expenenda coma Asistente Profesional, oo fa eapecialsod que of pussis auiem,
que Iveliya supeny|sion de personal,
Optlin B: Un alo de experanc an tareat refaclionados al mismo, qua Incluya supsnds@on personal.
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B. Reqoleitos pepeciticon,

En andlins  Osko-quimico e  instumenial,  aia
tapacided do concentaciin, aendllsis y sinkesis,

Hebiidades: capackfad  pam  seguir  insdundonas y
PICLEQITIENVDS, BN <dloUios malematiccs,  gara
trabalo B saEpn

Permona proschia, omanzads, disciplnads, oo |
' buenae relaciones mnlamperaonales, con semiido de
Actindes | WGENGE, que & inlegm, rewponsable, dscretn y

horedo. Buems reluciones inlerpersonalas, Imhaj
an equipo. Mankficecidn oo ta hethedin, Dlspuesio
a trabajer fpera de horars s s mopaatin.

Capariteckon especifcar

Alte poder de cancendrecifn, Persona prosciua,
Uiz fequesimientos expecabes: congcireanto en mantanimianta béscd de equipe,
samankiad hars 13 Iemeotocitn do maullados

| T Hﬂ.upmmﬁiﬂuﬂ de| pussto. |

r[ { MEng@ recursos finandiera e Inmuehlias?

h Si MO X 8 X Mo
Especificar: 5i, IniCImacion relaconada con 25
ectividades del CENDRA v oel &ea del dezampsdio.
Ezpedficar: Mo Exfa ez imtrmacion ex delicada y de los wEyanios, o
cral no deberfla ser del domimde  pabtico,
Eopeciminehie 188 NIGHNEENES OF Utiaima Gue
| pagan al servitio do andlisis. Ashrlzmo, cualgtier
| ¢ira Bvformackse que =8 consldera confdencid de
¢ Bt A las pommes insftucicnales,

2




& Observacionps:

Elabors Aprueta
MNombre JufoFranckseo Vikacnda Makdorado Hombre: Maoyea del W}g@ﬁmwﬁi
Flma: = 103
( Mafe AR TEoNicos €
Fecha: Oy :




Edicidn; Versian 3
MRANUAL OE FINGIONES

Bl | .

BT [ s el iy B E!ﬂ.. Octubre 2018
GUH.T Nombza de la Unidad: Laboratorios Técnicas

MNEIERORE Titulo; Asistenin Profesforal de Labnratario Area de Aplicacionee

Nucieares
1. Organlgrama
Jefe Area e Aplicaciones Nudearss
Secretaria Area de Aplizacicnes
Mosletms

Profestonal da Laboralorio Area da
Aphizationea Nudearas

Encargads del CENDRA

Téonlco Audllar de Laboralors Area do
Aplicaciones Nucleares
Auyiler de Laboratorio Ares de

Aplcaciones Nucleares
4. Wentifieas ki del puasta:
TRk funchonal el pussio: A=iztenta Profesiomal do Leboratads Ares da Apliadiones
Pueegte ftodriinal Agistente Profaiomal |
Nirmeto de puestes exiglentas: 1
Jefe Inmadigto: Jete Arsa de Aplicaciones Huckaares
Subhallamos: - ™~

mx“ /;.%;w ;;‘\
2
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I. Deseripeion del pucsto:

TrabEp dc asistersa profesional quu conssie on apoyar A
alpeuciin de labores tdcnizax refacionadis con el pocasa da
Propdsiie (Natraleza dal puastor prastacion de servicks mm el drea de ebajo donde se desempaiis,
cuyas ectvidaden sotdn a camo da ioe Laboraloss Téenloes del

Alinistario da Enerjia y hines.
Labioiais e da Dosinaing Forzonal

s Redlzar la lechura da tarstas de TLD por madio de equpo
leckor de {fajotes de dosimelfs en s labomléio que
cormaspanda;

= Manefar y achialosr k| base de dalms (Access) con fa
infarmritn do Ingitpln, ampresse o« ponodag

= Apoyar en meclhi, preparar vy entrepar s dosimebos
menguaiments, cuanda ses requendo

» Colaborar an fae achividades da gbtas émees cusndo Sea
MBcEseo.

Taraxt comunes de los Asistentes  Profosionales de
Latomtorio

# Elsborar y prasentar al Jefe{a) da Area o 5 Jefels) de bs
Labnoiatarios Tésnloes, 1os documentts e fnformes taenicos que
enrTespondan.

+ Fancipr y apoyar activanente en el Sitema de Caldad y
Sapguriiad de (o9 Laborataros Teoniees;

» Panleipar en el proceso da conrol de cakdad, derivados da ios

- arali=s realzadss en el drea de frabaln que le coresponds:;

Atritiziunes especificas def pussto: + Colaborar en 13 capacilzcain def petsongt opembve, Sohm ke
metodos, toricas ¥ pracadiniznios de rullna qun 2e splican sn
loa Labamilorios Téanioos, sl como an aspedins de seguridad;

s  \elr pormue kdas a6 ectividedss de rudina e implemantacitn
de malndes, pracedimientos v préctieas do anilisls, s¢ makan
con arfan. deguidad ¥ £0 un ambiente agradatie y cordial, en
&l marco de un sstema de calided que asaquns Ja canfabEdsd
de log resultadas;

» Realear, cvarde es mquerds, veites Eonices v de campo
redacionzass CoR 66 aunvdadas del dee g Falag donde se
Jeaempais;

# Evatuzr s conguitas, que la sean requerdas por ap Jefs
Inmmdicgng

» Apoyar en la elabormclén de le Memerfa Anuzl dn Labores ¢
Flan Operafive Anval camespondienie & i3 wnided
stminiskstiva donde 52 depemenfie, ciisndn ooo posarda

= Cumnplr, aberder y aplicar Iaz nomas da higiene y seguridad an
al trabaln, aci como igs aciomdas con ki ulifeecién do s
Instalaciones y serviclos, de conformkieg con los Insiuctves y
homeaives emikdas for e niziedo do Energla y Minds;

= Parficlpat &n Juntas o Comisones de Collzacan, licilkGones v
aperira de picas, pera evaluar ofertas, en 1o adguisiclin de

,_.-.\;Imn ¥ senviclos, desamobando B8 Hreas comespondienbes

o confprmidad con b ley ¥ prodedimienios estableckios, |
J

Ias




ceandl seq requerlds; y,
* fApoyar en obes dreas de toe Raboratonns: cuando b gem

requarita,

Realizar kadas aqueltes funciones que sean de su eompElEmsEa,
[ ¥ |35 Que b vean asignadas por su Jefe Inmedialo. _

—

4. Relectones r.lni paesbo:

&} Intemas: Personal teenico y administrative de (os latorakorips,
b} Exdamas: Persaned tionico y profesional de otres unitades del MER,

5. Requistog de! puosto:

Formeacion gcaddmicn,

Opokin: A Aceditsr hebar aprotads oS cursoes EQuivlentes al quinfo semests de bina tamera uriversitang
&fin al puesto,
Opeidn B: Acteditar haher aprmobarks [og cUrzoe equivakyries Bl quintn sarmestre de uma CATA univers @
alin al puasin.

Mres readmlentos,

Conacmienkos bisteas de inglks ¥ compuiacidn _’

Expariencia,
| Deseabie | Nacesarta X |

]
{ Opclon A: Seis meses dé experiendia como Técnico Profesional i, en i especialidard que €l pueslo requirra.
Opcidn 8 Un afio de experisreis ¢n areat reaconadns om @ Especiakdad del puesto,

Laopnzimbopme,

Czseabine Mece=arfos X

JEpp—




B. Requisilos aspociivgs.

-

Habilkdades:

En andlisle feco-quimlcs, ala capaclisd de
camcantraEon, motrcldad, andleie ¥ enkess,
capaddad  para  segudr  insbucclones
prcedimiEntos, en célculca malematicos y pard
{rabajar befo preslin ¥ en equipe

Hobltades:

En analiels felc ¥y quimicn, alty copedded de
conceniraciin, mobicdad, andlids y  sinbeds,
capaskiag para s metrucsones r
presedenientoy, pecs cafoulos matemeatices, 1rabajo
&N DaUipo.

Aclitndes-

Farmrta progctive, omahizads, d-Mpilada, con
buenas releciones mterpersonales, con sentdo oo
urgancha, que s2a nlego, esponzable, discredo y
henrado, Buenas refaciones mterpersonaies, rahen
A aqipo,  Wenkicackin con fa  [nestfuckon.
Diapuesic & Uabajar fuers de horadp 8 es
NECESAna,

Capacilaciin espedfice;

———

o requerhm | enton pepecmies:

. Respunsabiidad del puesio.

Ahansia recursos financleros @ Inmuehes?

LManefs ¥ cantrola informacito canfidencial?

5i i nNO X 5 X | Mo
Expectiica S, B idommesin de los difersmes
Especifcar: Mo Whnnn que reairy, CHE o0 Ewmacdin o e

usUalins swkamos ¥ e son de! dominio poblice ya
que (o5 susakos pagen o eervicio de andlisk ¥
cuRlpuier ot Infumackin  gme s oonsiders
conbdensial de acucnds a bs nommas fathisrneles,

e E”E-?%
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B. Obzervaciones:

Elabora

MHottbny Julls Fraeelzeo Villacinda Makkusada
A

- —

Finma W
Fectar #/ /' Ottutue 2018

Fecha:
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Ediclén: Varsldn 3
MAMNUAL OE FUNCICNES
Facha: Octuben 205

GIMEM&LA_ Nombse de [a Unidad: Laboratorios Técnlcos

masrvieos | Titelo: Aststante Profesional de Lahoratorio Azea de Aplicaciones
Nuclearas

Jefe Area de ApEcaciones Nucleares

Sacretala Area de Aplicaciones
MucTaanes

Profesional de Laboratodo Araa de
Aflicaciones Mucleares

Téerico Awxilar de Laboratorio Ama de
Aplicaciones Nuclearss

Auxiliar de Labomatordo Arez de
Aplleagionee Mutleares

o

& |dertiftcacon del pucsto:

[ Tiklg funcional del pueate:

Askhenle Profestonal de Labomboso Area de Agraciones

Bubahtemns:
S

Pugstd nominal Aglwtanin Profestional t
Namearo de puestos exiglentes: 2
Jefe Inmaediaty; Jofa Area da Apfceciones Nucleares

T
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3. Pegeripcién dal puesto:

Froplaito (Naluraleza del puasio):

Trabewo de aemsiencls profealoral qua consiste en apoyar 18
€lecucin de labores tocnicae retcionsdss can al pitcesn ¢
frestacitn de servicios en & Areg de frabajn donde & dezampefis,
Cliyas Adividaiss «sdn 3 camo de s Loboratoro: Tasndoor del
Winkterio de R

AlribUxiones especiicss del puestn:

Laboratorio de Contaminacion Radizcliva Amblontal

* Realzar pusbas de Rbomalodoc  mlasionedss con Jos
aciidedes del Area do Aplcaciotes Nudeares, mizando pars
elo, melndilrgles v procedimientzs de ks Laboratoics
Téomleog:;

- Anaizar miesites 4o producos agraindysiriales, sielng v olros
alines por kee téenicas de gammanedls, [lfz Y bela. Al como !

B cuantifcacion de mdianiciidos

Kealizar olros andfsis que gaan necesanos ¢n e [sbombaria,
Perticipar en 2 manajo y almacemarmiente da [0t desechos
provenientas de los dfatinkos andiEts pracicadas, ¥ dispersieian
fing! cuandn apfque;

+ Faliclpar en la tmduceitn de métedos v docummitas teonlogs
refacknadns con las prustac del fe Agbcasiooes
Moclearas.

» Parlicipar en la tealizzcin de achvidedos ds mucstres dal S
de Aplicaciones Nuvolsares ¥ otrae  comisionss  temicns
neceganas.

» Colzbomar en las =chividedes de olres dreas tusnds s
nECesgio

Tarean comiiies de low  Asiptentas Profesicnals de

Labomatarie

» Elborar y preseniar ol Jefsis) de Area a el Jefeta) de Ing
Laboratorios Técnicos, ke dooumentos & #fimes enkgy Que
comasgancian,

= Pamcipar y gpoyar 2vamente en g Sislemza oa Cahdad v
Seguridad de bos Laboraionns Téenicos;

= Paicparen o oceso de conbidl de cafidad, dervados de loa
pnalzls realizados en al Area de fabaje que ie comespande:;

« Combary en |8 capacimcitn del pereongl operalmn, sobre los
métodos, Wonikas ¥ procedimientos de naina qua 5o gpllean &n
'os Labormkovios Téonloos, 26f como en aspectas de EeOUride;

*  Vafar pamue todis Iee etllvidades de nulna & Implemetacion
& métndos, pracedimimntos ¥y précices do anaise, o regkeen
tof crden, sequifad ¥ en un amblente agradahle y cordial sn
&] menco de un shtema de slidad que asagues by confiabbded
de 08 residiadaos:

okf B paquerido, viskas tomicas ¥ da campo

y n‘-Es“ﬂr..;E"rw des d& Hea de rabaje dande se

o

|:|='L e =aan mequekiss por su Jete
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+  Apoyar en g elgharasdn de la Msmors Anoal de Labores v
Pan Operativa Anroal corespondents &2 B unidad
grimipistrativa donde &5 derempeta, cuando 5ea necesear;

s Cumphr, etendar y aplicar Jas nonmas da hinkare y seguridad &n
& trabajo, asi como ks elasonadae eon (@ uillzeckn da bBs
instalaciomys y sanvicios, de confornidad con [os nstructves y
normedvos emdidss por sl Mo da Enetgio y Mz

= Pariicipar ¢n Junles o Comizionea de Cotiepoltn, [istars y
apattiica dee plicas, para ovalar ofertas, en & adouielcldn de
blenes y servichns, dessmolando les kareas gorpaefomdbrbes
da conformddad con la ey y procedimientds edtabilecidos,
Suando Se2a requerid,; v,

s Apovar en dgbred arees de [og laboretorios cuando e gew

requerida,

Aealizar idas aquellas tmoionss qus s8an de sucompalenta,

¥ 55 que fe soon gaignadas por gy Jefe Inmedisto.

4. Relaciones ded puegio:

1) Intamae: Fereorad thanico y adminstralive da (0s BRgatedes
bl Exlernas: Persony ttenlea y prafasional e ofras unidedes del IFEM,

6. Requizilos del pugsto:

Formacién acaddmica,

Opclén A Acreditar haber apmbeado ks curscs equivakenies Al quiTic SEMeaine de una CArmara uhiversiam
afin & puesty.
Oypeitsn B Acmeditar habar aprohado bos curses squivakanlzs 3 quimo semesing de upa carmera unharsiana
2fin 2l puesto.

Mroa requermientos.

Conocimientos bésices de inglés y computackn

Exparisncia,

Deseabls i Mecespria X

Cpclin A Sals meses da sxparancha coma Thenico Prafeabenal W, &0 (8 especialidan que e pueshs rouisfa
Opeidn B:  Lin afio da m:paﬂemla an [areea raleedonadas &an ka lalrdaﬂ del puesto,

lnl-"‘ 't
SE iR, =7 :
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Conocimientoa.

Dexeab et

Necesarips X

Beminn e quitnica arginiia & morgenice, anaksis fcoquimtes, cafdad v sexvwiad, Rediaclin mrccails,

#. Requisitos especdifcos.

Habditdadas.:

En andligls flsico-guimdco, 20 capaclkdsd da
cencantacion, motfckdad, andlfsls v sirdemis,
wpecded pa@  segur Instruccionss ¥
procedimienios, an cxculos malenwtionn ¥y pera
Irahajar baip presitin y &n equipo

Hakildades:

En andlisis flsica y quimice, sks cepecldsd de
concendracion, moircldad, amdlels y  Elmesls,
capacidad para  sepuEr ingrueciones ¥
procedimiemios, pora colculs matemsaticos, Fabaks
B apApD,

Actitidas

Farsona poaciiva, ocrjanirads, discepinada, can
buenas milasknes mbarmreoniles, cor =oplide da
wgAncia, que sea inkegeo, responaahbbe, dEoredo y
hesiradn. Bushas ralacimmas Inferpersonales, trabajo
an  equipd.  Idepbiicocién con kB insOhcidn
Dleptresto 4 trabajsr fusra de hoado sl es
necesario,

Capacitacidn acpechica:

—_— - .

Ohos requermientos espackfas

7. Ruenonsahliied del puceto,

Lotansja recursde finahcieros e Inmuebles?

Liians{a y cantrcta infarmacitn conBdenti) ?

I J NG X S X | Ne
i EspeciBcar 51, 18 nformachin de 108 erenies
£ i andlss qua repliza, sty es ifornacion de los
Mo TEUEMDE extemas ¥ o eon del domimg miblica ya

que Jos wsuartos pagan e sendcio de andiEis y
: ckin que B8 ConEeRdars
I5% nomMas instiec onalos.

Lt

| .ﬁ.h e
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Aprugta
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" Edlclén: Versidn 3
@? MANUAL DE FUNCIONES
» W | Facha: Ogtubre 2019 _ |
G‘[mm Nombre de 1a Unidad: Laboratarios Técnicos
p'%ﬁﬁ[ﬁ Tiulo: A=ziztente Profesionzl de Laboratorio Aves de Aplicaclonas
Hucleares
1.0rganigrams
Jefe Area da Aplicacionss Nuclaares
Secrelana Araa da Anflesclones
Muclenms
Prafe=ignal de Laboratorn Awea da

Aplcaciones Muclenros

Encargﬂdu del CEMORA

Técnico Auwndllar de Lahoratorio Area de
Aplcacignes Nudeems

Avrdllar da Labpralorls Araa de

Apicaciones Nuck-aros
- -
2. Idertimcnctdn dol puegbo;
Tituloy Funcmrsad del puinsio: Foistenda Profesional de Lekomatoro Aea de Aplcecdones
Fuesto novrinal Aelsterds Profesional ]
MNdmem de pueshis exlslenieg: 1 (Plaza YVacamw)
efe [nmed Eato; Jafia Arem de Apllesciones Muckasias
. — e . ot
o
&EI-"—_-H.P_I:H

Fi T pEL =
3 npeeiod «/“f’/
-
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2. Doscrpelin def puesto:

Propdaito (Maturalara dal puestg);

Trabxe do asfiencia profesional dque consisle en apayar
afecucion de labores tdcnices elacionadiz ¢on ¢ proceso do
prestaciin de senisis en el drea do tatss donde 5e detempafia,
cuyas activilades estdn & camgo de b Loboeptoros Témiloos dal
IMan|sterio de Enargfa v fmas,

Atributicnes especicas del poesho;

TECNIGOS  {

Laborterio Secundario de CalibraciGn Dosimétrica

»  fugglier en la ceibracltn de equipp de uea dosimélico ¥
acividadies doeivadas de tos servicios dal Rabaratario;

= Reallzar metrdoglz de s adiaclonss [onizantes, cuande sea
nacagang.

» Apmar en reclolr, praparar ¥ eptreger equipo que ingress al
‘eboratorto, cvando se raquerido;

=  Awdiar an b calllidacitn de equipos damclores de radiecitn y
oinos;

= Farticiper en la reallzacion de comisiones Menicas atines que je
eean =tgnadas.

« Participar en adividades que mwolicrsn ransporde de equipa ¥
maierisfes parg muesiren y alrog wses alines &l [sboratod;

» Raalizar oies fonclkooms atines que ke sean asignadas for au
Jefe Inmedlalo.

Taress cocomures de s Asivtontrs  Profeslonales  du
Labnratark

+ FElzborer y preseatat al Jefefa) de Ama o al Jefera) da ks
Laboratarice Téenloas, ks dacemerdos e infomes téthicos que
camrespoadan.

+ Paticipar ¥ apoywr aclivemente en ol Sklsam de Calided y
Seguridad de e Laboratorios Téonleas:

»  Farticpar an &l proceso de contrl da ¢added, denvados da log
analists realizados en el drea de trabajo que 1o comespongs;

= Colaborer ep |3 cepachasion Ol personal operathe, sobre s
miedeaus, 12cnicas ¥ procedimienios de ndina que se aplicen en
o8 Latrorated|os Témlcos, asl come en aspecios de sequeidad:

+  Velar porque ndas las acthidzdas de tuline & mplemantacion
de m#odos, procedkniontos ¥ peaclicas de andlkis, sa realicen
can orden, saguridad y en un amblente agradable v cordlzl, on
€l marss 0 Un Seterna da callidyd aua asegure la confiabiidad
i o= reguliRdns;

+ Rezlizat, cyande 25 requerido, wisllas péenicas y da campa
relacinnadas con taw actidades del dea de rabajn sanda =a
dessmpefix

» Bvaclar las consullas, que (o c2an requendss par sy Jafs
Inmedaia;

* Apoyar en |a elaboracida du da Memonia Anual de Lakores v
Plan Operative Amal corespondienle & B umided

adminisiratiya dongesagdese=mpefia, cusnde sea necesaris;
»  Cumpli, aten é@]lﬁ@1 3 rarmas g2 highene y segundad en

o e 5 e 8 melacioradas con A whlizaciin de las

i PESPRAW 3%

et k] ;':
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mnitalacionas ¥ sarvizios, de confermidad con los instructves v
nomeeivoz emitides por el iMinistera de Encrgta v WEnes;

o  Participer en Junias o Comisicnes da Cotizacion, citackanes y
apertura e plicas, para evaluar dastas, en & adquiziciin da
bishes y =arvicics, deswrolando las taress corraspondlenes |
de conformidad con la fey ¥ procedimienios eshablecidos, |
cuarnds sea raquando; v,

v Aptyar en olfas dreas de ks leboratorfos cuando (m gsa
FLerdD,

Realizar todas aqueilas fundones que sean da au ]
y k=5 quea e Sean ewigiadss por s Jafe Inmedista, ,

4, Retactopes del puesio:

B) Imemas: Pasaral Wenioo y adminisirativo de oo [aboenios,
b Extarms: Personat Edinico y profesfanal de atres unddades dat NMEM.

5. Requieitea del poesic:

Formacidn aradémica.

;‘ffl:lm fv Acreditar haber aprobado |05 cursos Bquivalentes al qubrn semestre de una camera unbversiara
n of pliests,
ﬂ{ﬁl:}n B: Acrediar haber aprebady |os corses equivalentas al qulrks semeslne de une camerma wiversitarta
a pritssi,

Ciros reqoerimlanios.

Canedmiznios kasicas de mpkts ¥ compoutacian

ExXperensiy,

Disesble | " “Necezaria X |

|.__|

| Opchén A Sels meses da axpetencs camo Téenico Prodestonal B, on 11 especialided que 2l pueste requler.
- Opclan B:  Un afa da expenenda en targas refacionados con s especiahidad del pusata.

2o Dih o 2R o
=% DIRCTOR S04 F
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Conocimisnbos.

Deseabbon

Meceegios X

Basteo en qubmica orgarics & incrgdnizg, andllsiz fizicoquimisos, calidad y seguridad, Radiein ipRizants,

b Reguisitoa sspdciigds.

Hahblkdadeas:

| En pnalsie Aglco-quimico, oe copecided de
i concentracion, molicidad; andfeis y  EinBsls,
capacidsd pam seguir ipsboociones y
procedimlentos, en cécules matematfcos ¥ para
trabalar bajo prasén ¥ en cqulpa

Habikdades:

En andllsis flsico y quimica, aiE mpa:;fdal:[ de
cohtemiacidn, mowclded, amallsls y  sinkesis,
capecided pam segQubr  mslucciotas
procedimientes, pers ciiculoz mateméalicos, rabajs
0 equipa,

Parsomes  oadliva, anganbsyde, decpisads, can
busnas migcianas Bitetperonzles, con senlido de
Ugencia, qua 283 inbagm, rasponsahla discretn y
hanrade. Busnas relackings infarpesmmales, rabage
en equipo. |dentfieacitn  ocow [a instucidn,
Dispuiesin & tabajar aa de Adras 51 es
MELEEEN.

Clros requenmientos especialae:

7. Responcablllded cal pussh;.

AManca recursas inangirgs e mhuebles?

FHlanesiay contrala nformaciin contdanclal?

B | WO X 5i X i Ma
Especliicar Si, 12 [formackn da 18 qleremes |
Especificar: No s que rmliza Esta es nfomackin de los

LERHIOE axtamos ¥ no som d=] doming publca ya
que los wslaros paden ol sandcin g endlisl y
euatuler mfonracion  que 58 congiders

e

[
g‘! LABDRATORIDS
L]

TECHIGCOS

e 20

fal

confidencilae aciverdo & las normas stdonakes.
i CE B
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B. Dbsenvacionas:
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Edicitn: Versdn 3

' o - . MAMUAL DE FUNTIONES
Ervocio Al LT i 1 Facha: DGIIIEI'E 2019

GUATEMALA. [Nombro €0 1a Unidad: Laboraiorios Tocmoon
FIPISTEHIDNLE

ENAGIAY BINAS Titulo: Téenico Auxlilar de Laboratorio Area de Anlicaciones Nucteares

1. Qrganigrama Jate Area de Aplicaciones Nucleares

Socretaria Area de Aplicaciones
Muclegres

Prefasionsd da Labaratoris Area de
Aplcaciones Hucleanes

Encargado del CEMORA

Aszistera Profesional de Labaratario
Ares de Apllcaciones Mucleares

1"—1i'ﬁtzﬂ:|-”!LFjI!’_rtﬂ:1.;r:1_~mr1r-L{tJa u-rurfl;

Aurxiliar de Laboraterlo Avea de

Apllcaciores Mudlearss
2, ertficactén del poesto:
[ Tiulo funcianal ga| et Teéankon Auxiar de Labomtaric de! Ares de Apicaciones Huclaaras
Puesio nominal Tacnica I
Nemern de puestas exlslentas; 1
Jals Inmedia ko Jefe Area da Aplicssones Nodeaes




3, Dexciipcién del puesic:

¢ Propasitn (Nabeakezas dal pussia);

Consisle an apoyar la epcucitn de laboros [Bonicas refaripnadas
cof el procass do prostecEdn do senvicos en os Laboestonas
Téenicas ded Minlstern e Enem’a v Minas.

Alrhucones especificas de| poesbg:

-—

Fraparar mateclales para ugo an desdmehTa persosmk

Recbs, entficar, acondidonar y  andegar  desimetos

parsonatas;

Archizr docomentos de registo de dosis de fos vsuaniog:

Fedlosr actvidade: andlieres en ko dolnies arees de |

ﬁt;mtmim os Ams do Apkcationes Mucleaes, qee g2 ko
e,

Poner &n pricics el conlenldo de e gefas tegnicas de rabajo;

Farticaar aclivaments en & Sistanta da Calad v Sequridad de

los Labaratarss Técnlcos;

Degammllar achvidedes <njundas con & personal téenico vy

jrofasional del MEM, que e sean ordenadas por & [efe del Ares

de Aplfcaciones Meckoans:

Cumpiir, alender i splcer s normas de kglene ¥ sequridad en

@ rabajs, asl camo jas relacknedes con 3 uilizacsn de las

mstelacones v penacins, de coniomidad con Ioe inetrickegs

marmafives erilfides por el Ministerio da Enemgfa y Kines; v,

Colaborar en ia» achvidades de obas dreas cusndo ses

MRCAEAlD.

Realkar bodas sqwallas  alfouckanes que seen e Su

competencia, ¥ kas que ki 500 aEignadas por su Jaks Inmediatn,

4, Relaclones del puesto:

a) inlemnas: Fersanal tacnin y sdmirdsialivo de ios Bboralenics.
b Btamiay; Pablico que requiere de oz 3emvickaz ded drea donda sa desenpefia,

5. Requisitos dal puestn:

Foamacidn noadémica.

Opcidn A Acreditar Mulo o diploma de una careca de hivel de edocacifn medig
Cpodin B Acredilar Mto o diptama de une caneca de rivet de edocacin medie y ciendo =3 meoesann
azroditar eilrens da caparilaciin o adiegtrambenia on el draa esposifiea

ctros reqoerimiontos.

5 ¥ archlves dostmetices, camputackn, atancphn al pabes,
o e

Z _TECH|
= —ohgos

Consamiemtos de n:m:w
N+ G':?

- £
(g:-'mummmm :
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Exporioncla,

] Deseable

Mecasata X, ]

Opedn A Seis meses de exparencia comn Teonlcg | &N b especlahidad que al puesio requiera.
Opcidn B: Un afio deexparienci en taes reacionades con b eapeialided ded puesto,

Conocimlentes.

Deseables X

Mecosa o

Loenocinienios de manajo de documentes v zchlveg dosimeticas, computarian, atencltn al pablico.

6 Retpunitos gspecikices.

Hehilidadg; Alle momicidsd, aita capecidad de roncantracin
capaciied pama segulr instuccianes ¥
procedimientcs, para trabatar, rebako on Equipo.

Actindes; Persona  priactve,  omonizeda.  disciphnada,
dmerata, con buenas refaciones heTpersormaes,
o geniido da wgencia que swa  itegro,
responsable, discrelo y hemrade. Trabaj gn equipa.
Ideniificacitn con 1 dstityelén, Dispuesto & labafar
fam da horano 2§ e repassio,

Capacitoeibn aspesifica:

Qiraz mquerimiznios papmiles: Freparacidn de materides pam andfiks.

7. Responsabilidad del puesio,

&Memefa y contrla informesién conidental?

[ ZManeja recuTsDs financienes o inmuehjse?

o

& ,1 IEE = [ Mo
Especlicar Si, decumentos que condienen registros |
Especifitar No d& LelErice flnalas Exta eq nkormasion delicatsy dge

s imuping sdemns @ ntemes no son dal daminda
piiblfa,




i E. Ohservaciohes: ) |
|
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Edlclbn: Yersidn 3
MANUAL DE FUNCIONES

Fecha: Octubre 2019

IANTETERS DE
CREECAA Y hik: A5

GU&TEJUIBLA  Nombee da Ia Unldad: Laboratcrios TACNica%

Thuto: Awxillar de Laboratorio drea de Aplicaclones Nucleares

1. Organigrang

Jefe Area da Aplicaciones Nudearas

Secretaria Area de Aplleaclones
Nugclesras

Prafegional de Lahoratorio Area de

Apbcacioneae Nocdearss

Encargado del CENDORA

Asistente Frofesional de Laboratocio
Aram de Aplicationes Nuclemres

Téenico Avxlliar de Leboratoric Area de
Aplicaciones Nuclearas

P S — e ——

Awiarets lelmEtemdeady

e o A —

I 2. |dontificaciom dol puesto:

Thuie funcipnal del puesio: Attxiiar de Loboetena Area de Apficaciones Hide=ares -
[ Fuetty nominal Trebajadar Expeciaiizads (|

MGmero ¢e puestas exjcienten: E

dnfa timeate: Jofz Area de Aplicacanes Mucleares

Suballemos:
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+ Descripoldn d pussin:

—

Propdshis (Naturaleza def puesta).

Trabajo da tdlier e oz tareas def Laborabona qus comerst: en
apayar |a ejacieddn do lgkhores lEorteas ralacionedas con e
precasa de prestacidn da servicics en |og Labomioias Técnizs del

Mdinisiera da Ensrgla y Minas.

Alrfnueinnes espectizes dol pussior:

Bar regponsaie en af meneo ¥ ciidady de equip de oontal y
viglancia del clreultn cortadn de televisitin do tac amas dal
CENDRA;

Colaborar en 18 aupavisicn de cumplimients de pragedimenkas
relecionades con ol pmEc de peeones aulorEedas al
CENDRA:

Calatocar en ef almatanamienta de desechos radisctivos:
Reabrr ef mantenimianis y rrpieze de B mestlachaes del
CENDRA y ofres drens de aplicacones nigeaes;

Reglzar inspacciones cculeres en bos aededores de las
hstalacienes dal CEBNDRA;

Reportar o dar swisg inmedialo de suabgiiar situecian Imegular
quisugeda con af CENDRA;

Lievar comirod da repistros de ngreso da persanas al CENDRA;
Cesamolla acfividedes conjuntas con &l perscnal Meniko y
prafasional def MEM, qoea 1o ssan ardenadas por el Jefe de
tmeded adminlatiabive dande ests asiprado, o que s= defyen y
refacionen com s procesos de rabajo en los que Miersane; v,
Partepen aclivamenta an = Sktema de Calidad y Sagturidad de
ko Lahoratorios Téonimnns;

Realizar operaciones de cargs ¥ descarge de mabiliare, squipo
¥ metengles qua adnulera |f Mindsterls paro los Lekoratorfos
Técnices, ublsndalo en 6s freas que sa be indiguern:;

Repectar 2 su Jefe respecto a ke ecthvidades gue dessmpena,
y paticularments en b releclonads con despemfectos que
cbeerye en ks matalacenas. mobiFaric y equipe ooe le
coregponde Implar y mentener en buen asldo de
Corservachin;

Cumgillr, alerder v aplicar (& normag de Makehe ¥ seguridad en
al frabae, asl como las mebcionadys eon la ullizscitn de las
instalaciones y senicos, 0o onformidad con |os nalectives Y
nomvos emdidas par el Ministerlo da Enargla y Mnas;
Cofeborar an [as polividedes de olras drase cuande sca
nrecesaro; ¥,

Replizar wday aqueles abfbucfones gua sasn de su
competencla, y ks gQue d sean asipradas por su Jafe
Inmer k.

4. Ralacknas del puegba;

&) Intemea; Personal beenks v admiirastralive da lox laboratarina,
b} Externas: Personal de otz Gress de loa laboratories en materia ge su campoiancia
. [ e

fe ZEoRATORIGR ';"i

]

g TECHIC DS Ei
T —y
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§. Raquisitas dal puesto:

Formmaaidn académica.

Ozt A Acrediar quinie oredo de educechin primoda
Opaitn B Acresdifer quintg grado de educachon primata, difloma de adiestremients ocupaciona

Odros raquedmkntos.

canceimanins &8 sequridad de ingtalacienes, sontrol da cAmaras.

Expericnela.

| Crescabie

Mecesara X

-

réqLierm,

Opciin Az Saln mases Je expeiencia como Trahalader Especkllzado |, en |a especiadad gt el poesis

Cplin B Zeis mes de expariantia en Brees relacignedad con el puesto.

Corochmientas.

Pegseablea X

Necesanos

Necesarnigs. Lmplezs de instafaciones, comocimens bisicos de usn y manepn da medsrisles ¥ equipn.

6 Rogquisitos ospectlices.

Hahfdardes:

Alfs mgiricikded, el capacidad de concenbracsdn,
copEsidad  para  seguir  imsbuccloneg y
procedimiamos, babge en equips, tenspora de
mataraies,

Acftudes:

Capzeciteciin especiiza:

Parsore pmactiva, omanzeds, dechlimda,
descreia, ot wenlido de urgancis, que Gea NEgm,
respeneable, drrelo ¥ hoorado, Trebojo en equipo.
ientificacian con fa instilucién, Dfspuesto 4 rabagar
fiers e ReTans 5[ es netesanp.

Obros reguerimiantos aﬁwm _
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| 7- Respansabiiidad de! pussto,

Lhlaneia recarzos Anangieres e nmueklas?

chlancin ¥ sonlmda informackdn confidenckal?

gi | N X

&% | No

" Especificar Ro

Enpesiicar BI, dacumenios ¥ regietos relaconados |
con [as artividades dal CENORA 3 los que tanga
= 1de -1 u

8, Dbservacionss:

Elaborb

Mombre: Julie Francksce Villachda Madorsmdo




Glosario

COAUANCR: Comi Guatemnallaco de Normes del Ministeria de Econamia
CENDRA: Gentro Nacionel de Desechos Radioactives. Ministerio de Enargla y Minas
PAEM: Ministerio da Enangia ¥ Minas.

OGA: Qficha Guatamalleca de Acreditaciin, Ministerfo de Ecanomla.

SINCYT: Glstema MNacional da Cienclg ¥ Teomelogia.
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