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ACUERDO MINISTERIAL 347-2024/SG
GUATEMALA, 26 DE NOVIEMBRE DE 2024

EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 27 literal m) del Decreto Ndmero 114-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, establece que son atribuciones generales
de los Ministros de Estado, dictar los Acuerdos, Resoluciones, Circulares y otras disposiciones
relacionadas con el Despacho de los asuntos de su ramo, conforme a la Ley.

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Organizacién y Funciones de Laboratorios Técnicos del Ministerio de Energia 'y
Minas, es un documento técnico normativo de gestién institucional que establece la
Organizacién, procedimientos y actividades que realizan, siendo un instrumento administrativo
orientado a establecer el detalle de los pasos que se deben cumplir para llevar a cabo las
actividades asignadas a Laboratorios Técnicos; por lo que, para cumplir con los fines
institucionales es necesaria su aprobacion.

POR TANTO:

En el ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 152, 154 y 194 literal f) de la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 4, 20, 22, 27 literal m) y 34 del Decreto
Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; 4
literales c), h) y 6 literal b) del Acuerdo Gubernativo Nimero 382-2006, Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Energfa y Minas y sus reformas; y, Dictamen UAJ-793-2024 de fecha 12
de noviembre de 2024 de la Unidad de Asesoria Juridica.

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Organizacién y Funciones de Laboratorios Técnicos del
Ministerio de Energia y Minas, que obra en documento adjunto al presente, el cual forma parte
integra de este Acuerdo Ministerial.

ARTICULO 2. El presente Acuerdo Ministerial, entra en vigor a partir de |a fecha de su emision.
Josué Peralta

Ing. Victor Hugo Ventura Ruiz
Ministro de Energia y Minas

Lic. José Moises Ramirez Herrarte.
Secretario General
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| . PRESENTACION

El presente manual de Organizacién y Funciones tiene como finalidad definir
claramente la estructura de las unidades administrativas y atribuciones del personal
gue labora en el Ministerio de Energia y Minas (MEM); ademas, servird como
instrumento administrativo gue permita conocer 1as responsabilidades gue implica
determinado puesto.

El manual servird como material de consulta, asi mismo para las autoridades
superiores para determinar claramente las atribuciones que implica cada puesto de
trabajo.

Asi mismo, cabe agregar que el Manual de Organizacién de la Unidad de Recursos
Humanos del Ministerio de Energia y Minas, tiene como fin optimizar los recursos
disponibles y con ello lograr un mayor grado de eficiencia y eficacia.
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Il. INTRODUCCION

De conformidad con lo establecido en el Reglamento Organico Interno -ROI- del
Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo 382-2006 y sus reformas, el
Ministerio de Energia y Minas, tiene como propdsito fundamental normar y regular

L smsmmmm ol icnmtmsmdmm wmam mism | It imm o7 Ml maim s s 1om [a oo v o v o
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El Manual de Organizacién y Funciones, tiene como principal propésito establecer
un componente del sistema de control interno, con el objeto de obtener una
informacion detallada, ordenada, sistematica e integral y que contenga las funciones
sobre el personal que lo conforma.

Por ser un instrumento de consulta organizacional, esta sujeto a mejoras por parte
de la administracion actual. Asi como, en las leyes vigentes, ofreciendo [a
posibilidad de agregar otras funciones que se consideren necesarios, dada la
demanda que se de en la practica diaria.

El presente Manual debera permanecer en los centros de trabajo, por lo que se
recomienda realizar su revisién y actualizacion periddica.
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lll. MANUAL DE ORGANIZACION

a. DEFINICION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
Es un documento que contiene de forma sistematica, la informacion del
puesto de trabajo, atribuciones, antecedentes histéricos, marco juridico
administrativo, historia, objetivos, funciones de la institucién y una estructura
Oiganica; mismo Gue Seivird para 10s procescs de induccidn y formacion del

personal.

b. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
Es importante que cada Direccién y Unidad que integra el Ministerio de
Energia y Minas, cuente con una herramienta que sirva de guia para que el
personai conozca ia estruciura organizacionai de ia misma.

c. OBJETIVOS DEL MANUAL
Establecer los elementos fundamentales a la organizacion y funcionamiento
del Ministerio de Energia y Minas a través de una herramienta, que servira
de instrumento técnico, orientadc a establecer 'o gue cada Direccion o

Departamento de la institucién tiene que realizar.

Establecer funciones y jerarquia de cada uno de las dependencias que
conforman el Ministerio de Energia y Minas.

PTOVEET & 10S empieados y fu
instrumento técnico que debe ser utilizado como guia para Ia ejecucion de
las labores.

d. AMBITO DE APLICACION

El contenido del presente Manual de Organizacion, es de observancia obligatoria
de cada uno de los servidores que se desempefian en el Ministerio de Energia
y Minas con la finalidad de que se realicen las actividades dentro de los
estédndares establecidos.

e. BENEFICIOS DEL MANUAL
a) Contar con procesos bien definidos, estructurados y efectivos, para evitar
la repeticién de instrucciones y criterios de actuacion.
b) Eiecutar la correcta v efectiva gestién de procesos, para la ¢

funciones.
c) Evitar la creacion de procedimientos incorrectos.
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IV. NOMBRE DE LA INSTITUCION

a. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Direccién General de Mineria, Industrias Fabriles y Comercio, adscrita a
la Secretaria de Fomento, fue creada el 01 de julio del afio 1907.

En la década de los afos cuarenta, se creé el Instituto Nacional de Petrdleo.
Posteriormente, en los afios cincuenta se crea la Direccion General de
Mineria e Hidrocarburos (adscrita al Ministerio de Economia) que resulta de
la fusion entre la Direccion General de Mineria, Industrias Fabriles y
Comercio, y el Instituto Nacional de Petréleo.

En el afio 1978 por lo creciente y complejo de las actividades fue necesario
separar del Ministerio de Economia a la Direccidn General de Mineria e
Hidrocarburos, dando vida mediante el Decreto nimero 57-78 a la Secretaria
de Mineria, Hidrocarburos y Energia Nuclear (adscrita a la Presidencia de la

Raniihlina)
menuniica),

Ante la importancia de las actividades relativas al desarrollo de la industria
petrolera y minera, y el aprovechamiento del uso pacifico de la energia
nuclear y de las fuentes nuevas y renovables de energia, cambi6 la
denominacion de tal Secretaria mediante el Decreto-Ley NUmero 86-83,
llamandose Secretaria de Energia y Minas.

No obstante que la emision de este Decreto-Ley significé un avance para que
dicha Secretaria cumpliera en mejor forma sus funciones, se hizo necesario
contar con un 6rgano mas especializado que atendiera y dinamizara el
desarrollo en el sector, dando lugar a que por medio del Decreto Ley No 106-
83 de fecha 8 de septiembre de 1983, naciera a la vida politica del pais el
Ministerio de Energia y Minas, que tomé vigencia a partir del 10 de
septiembre de ese mismo ano.
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b. BASE LEGAL/MARCO JURIDICO/ ADMINISTRATIVO

o Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

o Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

o Ley de Hidrocarburos, Decreto Ndamero 109-83 del Jefe de Estado.

o Ley de Comercializacién de Hidrocarburos, Decreto Namero 109-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

e Ley de Mineria, Decreto Numero 48-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

e Ley General de Electricidad, Decreto Numero 93-96 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

e Ley de Incentivos para el Desarrollo de Proyectos de Energia Renovable,
Decreto Numero 52-2003. :

e Ley de Incentivos para Movilidad Eléctrica, Decreto NUmero 40-2022 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

e Ley del Alcohol Carburante, Decreto Numero 17-85 del Jefe de Estado

e Ley para el control, uso y aplicacion de radioisétopos y radiaciones
ionizantes, Decreto No. 11-86 del Jefe de Estado.

e Ley Orgénica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97 del Congreso de
la Republica y sus reformas. )

o Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del Congreso
de la Repiiblica de Guatemala.

e Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Nimero 31-
2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.

e Ley marco para regular la reduccion de la vulnerabilidad, la adaptacion
obligatoria ante los efectos del Cambio Climatico y la Mitigacion de Gases
Efecto Invernadero, Decreto Numero 7-2013 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

e Ley de Servicio Civil, Decreto 1748 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

o Reglamento General de la Ley de Hidrocarburos, Acuerdo Gubernativo
1034-83.

e Reglamento de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos, Acuerdo
Gubernativo Nimero 522-99.

e Reglamento de la Ley de Mineria, Acuerdo Gubernativo 176-2001.
Regiamenio de ia iey Generai de Eieciricidad, Acuerdo Gupernative
NUmero 256-97.

e Reglamento del Administrador del Mercado Mayorista,
Gubernativo Numero 299-98 y su reforma. S

o Reglamento de la Ley de Incentivos para el Desarrollo d
CiEigia RENovVanie, ACUETA0 LubeiTiauvu NU. 211 £UU9. g LA?SgSI:%RSFOS G%
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Reglamento de la Ley de Incentivos para Movilidad Eléctrica, Acuerdo
Gubernativo Nimero 295-2022.

Reglamento General de la Ley del Alcohol Carburante, Acuerdo
Gubernativo Nimero 159-2023.

Reglamento de Seguridad y Proteccion Radiolégica de la Ley para el
control, uso v aplicacién de radioisétopos v radiaciones ionizantes,
Acuerdo Gubernativo Nimero 55-2001.

Procedimiento de Inscripcién y Cancelacion en el Registro de Agentes y
Grandes Usuarios del Mercado Mayorista ante el Ministerio de Energia y
Minas, Acuerdo Gubernativo Nimero 129-2020.

Reglamento de Seguridad Fisica de Materiales Nucleares vy
Radioactivos, Acuerdo Gubernativo Nimero 469-2014.

Reglamento de Gestion de Desechos Radioactivos, Acuerdo
Gubernativo Nimero 176-2015.

Reglamento para el establecimiento y control de los limites de
radiaciones No lonizantes, Acuerdo Gubernativo Numero 8-2011 y su
reforma.

Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo
No. 540-2013.

Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo No. 18-98.
Tarifa en délares para el cobro de los analisis de muestras de
Hidrocarburos, Minerales, suelos, sedimentos, agua, alcohol carburante,
y otros materiales, Acuerdo Gubernativo Namero 476-2001 y su reforma.
Normas Generales de Control Interno.

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.
Implementacién de Unidades de Género en los Ministerios y Secretarias
del Organismo Ejecutivo, Acuerdo Gubernativo Ndmero 260-2013 y su
reforma.

Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo
Gubernativo 382-2006, y su Reforma Acuerdo Gubernativo No. 831-
2007.




c. MISION

Somos la institucién rectora del régimen normativo aplicable al fomento,
produccién, distribucion y comercializacién de Ja energia, hidrocarburos, y la
explotacién de los recursos mineros en Guatemala, asegurando que estas
actividades generen el méximo aporte posible al Desarrollo Sostenible del
pais.

d. VISION

Ser, para el afio 2032, un ministerio eficiente, eficaz y altamente calificado,
cuyas decisiones permitan establecer politicas y aplicar un marco normativo
y operativo de caracter sectorial, que promueva la cobertura universal de la
energia eléctrica, asi como & aprovechamiento sostenibie y & uso
responsable de los recursos mineros y energéticos (tanto hidrocarburos
como energia eléctrica), generando confianza y certeza que promuevan el
incremento de la inversion nacional y extranjera.

e, VAl ORES

1. Responsabilidad

Es fundamental el reconocimiento de necesidades y la atencién de los
requerimientos de la poblacion, y de esa cuenta, se debe promover la eficacia
y eficiencia en el uso del tiempo, recursos, herramientas que se encuentran
a disposicién, buscando el bien comdn. La responsabilidad implica
comprometerse con el cumplimiento de los fines que persigue el Ministerio y
de esta forma evitar consecuencias perjudiciales tanto para el personal que
presta los servicios como servidor publico, los contratistas y el Ministerio de
Energia y Minas.

2. Vocacion del servicio
Involucra desarrollar las funciones o la prestaciéon de servicios de manera
comprometida con los fines y valores de la institucion, reflejando una actitud
respetuosa, solidaria, cortés, empatica, tolerante,educada y paciente con los
usuarios y sus integrantes.

3. Transparencia
Consiste en ajustar la conducta al derecho que tienen las personas de
obtener informacién de los servidores publicos y contratistas, de las
actuaciones realizadas en el desempefio de sus labores y servicios
B e —~ o~ Lmcmn bni P | i~ - B L
M colauuvuo, (=1} Ui aniieht uc usS aulus, probGUlll HeHwo,
pronunciamientosy resoluciones que realicen, en apego a lo establecido en
las normas aplicables.
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4. Pertinencia cultural

Implica aplicar una vision intercultural en el desarrollo y gjecucion de las
funciones y/o prestacién de los servicios, lo que implica el respeto a las
particularidades culturales de los pueblos maya, xinka y garifuna.

5. No discriminacién

Garantiza el derecho de toda persona a ser tratada de forma igual, sin
distincion, exclusion, restriccion o preferencia por motivos de género, raza,
etnia, idioma, edad, credo, religion, situacion econdémica, enfermedad,
discapacidad, orientacién sexual, identidad de género, estado civil,
nacionalidad o cuaiquier otro motivo, razén o circunstancia que impida o
dificulte a una persona individual o juridica o grupo de personas, el gjercicio
de un derecho legaimente establecido.

6. Prudencia

Refiere poder desenvolverse con Corduia, Sensatez y moderacion,
absteniéndose en todo momento de causar algin dafio o afectacion al

Ministerio de Energia y Minas.

7. Primacia del bien comin

Se refiere al interés social sobre el interds particular, buscando alcanzar
imparcialidad para la poblacién, haciendo uso racional y eficiente de los
recursos publicos, en donde se favorezca el progreso de la sociedad y del

Ministerio de Energia y Minas.

7. Adaptacion

Implica actuar de manera que permita buena convivencia para la buena
atencion: asi como también con los usuarios del Ministerio de Energia y
Minas contribuyendo a su desarrollo.

8. Armonia

Los servidores publicos, contratistas y usuarios del Ministerio de Energia y
Minas deben desarrollar acciones que promuevan un ambiente propicio,
equilibrado y de entendimiento entre los servidores publicos, contratistas y
usuarios del Ministerio de Energia y Minas.

9. Legalidad
Desarrollar las funciones o actividades con estricto apego a la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, a los Convenios y Tratados
Internacionales en materia de Derechos Humanos ratificados p ala,
leyes ordinarias vigentes y Reglamentos.




11. Probidad

Los servidores publicos, contratistas y usuarios del Ministerio de Energia y
Minas, deben evidenciar siempre rectitud, honradez e integridad de
pensamiento y accion, lo que debe mantenerse especialmente en la lucha
contra los abusos y la corrupcion en el ejercicio de sus funciones y
atribuciones u obligaciones contractuales en el Ministerio de Energia y Minas.

12. Lealtad

Los servidores publicos y contratistas deben guardar fidelidad, lo cual
conlleva, ademas la observancia rigurosa del secreto, respeto consideracion
a las autoridades y usuarios del Ministerio de Energia y Minas.

13. Eficacia

Los servidores publicos y contratistas, deben cumplir en el fugar, modo y
tiempo las funciones, tareas y actividades asignadas, de conformidad con el
plan de trabajo, metas y objetivos de la dependencia para la cual presta sus

carvicing
SenvicIing,

f. OBJETIVOS INSTITUCIONALES

General

Contribuir ai desarroiio econémico y sociai de ia pobiacion guatemaiteca a
través del estudio y fomento del uso de fuentes nuevas y renovables de

energia, asi como, [a explotacion de [os recursos Mineros, de forma racional
para maximizar la autosuficiencia energética y minera del pais.

Estratégicos

a) Incrementar en 9.61 % los hogares con acceso a energia eléctrica para
lograr la universalizacién de la misma.

b) Incrementar en 30 % el numero de fiscalizaciones en las éareas de
exploracién, explotacién y la cadena de comercializaciéon de petréleo y

P aalal h’\“ﬂs nnl'rnlnrns
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¢) Incrementar en 40 % el nimero de supervisiones a la explotacién minera
legal e ilegal.

d) Incrementar en 22.45% la emisién de nuevas licencias, cobertura de
proteccién y seguridad radiologica.

a) Inerementar en un 30% el ndmero de an3lisis de laboratario.
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g. FUNCIONES DE LA INSTITUCION

En el marco de lo establecido en la Ley del Organismo Ejecutivo, el Ministerio
de Energia y Minas tiene asignadas las siguientes funciones generales:

a)

b)

Q)

Estudiar y fomentar el uso de fuentes nuevas y renovables de energia,
promover su aprovechamiento racional y estimular el desarrollo y
aprovechamiento racional de energia en sus diferentes formas y tipos,
procurando una politica nacional que tienda a lograr la autosuficiencia
energética del pais.

Coordinar las acciones necesarias para mantener un adecuado y
eficiente suministro de petréleo, productos petroleros y gas natural de
acuerdo a la demanda del pais, y conforme alaley dela materia,
Cumplir y hacer cumplir la legislacion relacionada con el reconocimiento
superficial, exploracion, explotacion, transporte y transformacion de
hidrocarburos; la compraventa o cualquier tipo de comercializacién de
petréleo crudo o reconstituido, gas natural y otros derivados, asi como
los derivados de los mismos.

Formular la politica, proponer la regulacion respectiva y supervisar el
sistema de exploracién, explotacién y comercializacion de hidrocarburos
y minerales.

Cumplir las normas y especificaciones ambientales que en materia de
recursos no renovables establezca el Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales.

Emitir opinion en el &mbito de su competencia sobre politicas o proyectos
de otras instituciones publicas que incidan en el desarrollo energético del
pais.

Ejercer las funciones normativas y de control y supervisién en materia de
energia eiéctrica que ie asignen Ias ieyes.




DE LA
o Rg,
» 2

$ | $ Ministerio de

- - Energiay Minas
o i

4TEMP

h. ESTRUCTURA ORGANICA
1. DESPACHO SUPERIOR:

1.1 DESPACHO MINISTERIAL

1.2 DESPACHOS VICEMINISTERIALES:
a) Viceministerio de Energia y Minas
b) Viceministerio de Energia y Minas encargado del Area Energética
c) Viceministerio de Desarrollo Sostenible

1.3 SECRETARIA GENERAL

1.4 UNIDAD DE ASESORIA MINISTERIAL

2. ADMINISTRACION FUNCIONAL:

2.1 DIRECCION GENERAL DE HIDROCARBUROS
a) Subdireccién de Hidrocarburos
b) Subdireccién de Comercializacion
2.2 DIRECCION GENERAL DE MINERIA
a) Subdireccién de Mineria
2.3 DIRECCION GENERAL DE ENERGIA
a) Subdireccion de Energia

A A PIDEAAIANM ACAMED AT ANMIAIQTRATIVIA
2.4 UIREUUIVUIN GENE L I"\IJWIII’HS IRATIVA

a) Subdireccion Administrativa

3. ORGANOS DE APOYO TECNICO
Los cuales dependeran del Despacho Superior, siendo los siguientes:

a) Unidad de Planificacién y Modernizacién Institucional
b) Unidad de Comunicacién Social

c) Unidad de Auditoria Interna

d) Unidad de Administracién Financiera

e) Unidad de Gestién Socio Ambiental

f) Unidad de Asesoria Juridica

g) Unidad de Fiscalizacién

h) Laboratorios Técnicos

i) Unidad de Recursos Humanos

i} Unidad de Gooperacién Internaciconal

k) Unidad de Planeacion Energético Minero

LABORATORIOS >

TECNICOS
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS LABORATORIOS
TECNICOS

a. FUNCIONES DE LA UNIDAD

Segun el Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Energia y Minas
aprobado por medio del Acuerdo Gubernativo 382-2066 y sus reformas en
su articulo 28 establece que a los laboratorios técnicos le corresponde
realizar:

El Ministerio de Energia y Minas dispondra de los laboratorios técnicos que

sean necesarios, dirigidos por un Profesional de la Ciencias Quimicas,

Fisicas, Nucleares, Geoldgicas o Petroleras, con cargo de Coordinador. Los

laboratorios son responsables del analisis y control de calidad de los

hidrocarburos, minerales y otras fuentes de energia y otros materiales, como
parte del control de calidad y fiscalizacion que efectiia el Ministerio. Son
funciones y atribuciones de los laboratorios técnicos las siguientes:

a) Planificar, dirigir, orientar, supervisary ejecutar todas aquellas actividades
reiacionadas con ios iaboratorios;

b) Realizar analisis fisico-quimicos a muestras de hidrocarburos, minerales,
suelos, alcoholes, carbones y otros materiales, por medio de
metodologias y técnicas internacionales, nacionales y propias que
requiera el Ministerio de Energia y Minas y sus Direcciones Generales;

¢) Realizar sus funciones &n &l marco de un sistema de calidad basadc en
normas internacionales y nacionales existentes en materia de
acreditacion de {aboratorios;

d) Prestar servicio a otras instituciones, empresas y/o personas particulares
que lo requieran, en cuanto al analisis fisico-quimico de hidrocarburos,
minerales rocas, suelos, sedimentos, aguas y otros materiales;

e) Dar asesoria técnica a las distintas unidades, departamentos, y
direcciones del Ministerio de Energia y Minas, en cuanto al control de
calidad de combustibles y minerales, que se producen y se comercializan
en el pais;

f) Mejorar, desarrollar, implementar y evaluar técnicas existentes v nuevas
relacionadas con andlisis fisico-quimico cualitativo y cuantitativo de
combustibles, minerales y ofros;

g) Realizar analisis fisico quimico cualitativos y cuantitativos a hidrocarburos
y otras fuentes de energia y minerales para su control de calidad y
caracterizacion;

h) Desarrollar andlisis de agua y otros materiales para determinar
propiedades contaminantes, utilizando para ello diversas g_é@g%qs y
metodologias analiticas; L LN
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i) Realizar anélisis a diversos materiales, utilizando las técnicas analiticas
nucleares con que cuentan los laboratorios;

j) Prestar servicio de calibracion de equipo de deteccién nuclear a través de
patrones secundarios, utilizando técnicas analiticas nucleares;

k) Prestar servicio de manejo y control de desechos radiactivos, a través del
Centro Nacional de Desechos;

) Realizar actividades de mueste
aplicaciones nucleares;

m) Implementar y desarrollar programas, planes y manuales en materia de
seguridad y buenas practicas de laboratorio;

n) Implementar técnicas que permitan el manejo, tratamiento, transporte y
almacenamiento seguro, de los desechos organicos e inorganicos
generados en los diferentes analisis;

o) Colaborar con las Direcciones del Ministerio en el muestreo de
combustibles y minerales;

p) Elaborar planes y programas de calibracion y mantenimiento preventivo y
correctivo de equipos e instrumentos que se utilizan en los laboratorios;

q) Procurar la cooperacién nacional e internacional en materia de
capacitacién, adquisicion de equipo y suministros, transferencia de
informacion y de tecnologia, en apoyo a las actividades que realizan los
laboratorios técnicos;

r) Velar por la implementacién y aplicacién de medidas de seguridad
industrial y proteccion personal aplicables a las actividades de los
laboratorios del Ministerio de Energia y Minas;

s) Capacitar al personal profesional, técnico, operativo y administrativo,
respecto de las distintas actividades que son de su competencia y sugerir
a la Direccién Administrativa, el programa anual de capacitacion
preparado para ei personai;

t) Evaluar las competencias técnicas y profesionales del personal; y.

u) Desarrollar las demas funciones que se le asignen las leyes vy
reglamentos aplicables.

L ADEAC IC I A IIAMIMAM ME 1 ADARDATADIA
U. AREAS WE LM UNIUVAL DE LABCRATORIC

w

DIRECCION DE LOS LABORATORIOS TECNICOS

Es responsable de planificar, dirigir, orientar, supervisar todas las actividades
relacionadas con los Laboratorios Técnicos. Dar asesoria técnica al
despacho superior y a las distintas unidades, departamentos y direcciones
del Ministerio de Energia y Minas y a usuarios externos Gue io requisran en
materia de su competencia. Procurar la cooperacion técnica nacional e
internacional para fortalecer los laboratorios del MEM para
objetivos institucionales que redunden en beneficio de
guatemalteca.
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AREA DE HIDROCARBUROS Y OTRAS FUENTES DE ENERGIA

Es el drea responsable de realizar analisis fisico-quimicos a muestras de
hidrocarburos, alcoholes carburantes, carbones y otros materiales a las
distintas unidades, departamentos y direcciones del Ministerio de Energia y
Minas v a instituciones, empresas y/o personas particulares que lo requieran.
Brinda asesoria técnica a las distintas unidades, departamentos y a la
Direccién de Hidrocarburos del Ministerio de Energia y Minas en cuanto al
control de calidad de combustibles que se producen y comercializan en el
pais.

Mejorar, desarrollar e implementar técnicas existentes y nuevas relacionadas
con andlisis fisico-quimico cualitativo y cuantitativo de combustibles.
Elaborar planes y programas de relacionados con el area hidrocarburos de
los Laboratorios Técnicos.

AREA DE MINERALES Y OTROS MATERIALES

Es el area responsable de realizar anélisis fisico-quimicos a muestras de
minerales, suelos y otros materiales a las diferentes unidades,
departamentos y direcciones del Ministerio de Energia y Minas y a
instituciones, empresas y/o personas particulares que lo requieran. Brinda
asesoria técnica a las distintas unidades, departamentos y direcciones del
Ministerio de Energia y Minas en temas relacionados a su area.

Mejorar, desarrollar e implementar técnicas existentes y nuevas relacionadas
con andlisis fisico-quimico cualitativo y cuantitativo de combustibles.
Elaborar planes y programas de relacionados con el érea minerales y otros
materiales de los Laboratorios Técnicos.

AREA DE APLICACIONES NUCLEARES

Es responsable de prestar servicios derivados de las aplicaciones nucleares
con fines pacificos, incluyendo ademas la gestién de desechos radiactivos,
en apoyo a las diferentes unidades, departamentos y direcciones del

e e e T~V 4

Ministerio de Energia vy Minas y a instituciones, empiresas yi0 peisuiias
particulares que lo requieran. Realiza estos servicios de acuerdo a las
técnicas y procedimientos anaiiticos con que cuentan fos

Brindar asesoria técnica a las distintas unidades, departamentos Yy
direcciones del Ministerio de Energia y Minas en temas relacionados a su
area.

Mejorar, desarrollar e implementar técnicas existentes y nuevas relacionadas
con las aplicaciones nucleares.

Elaborar planes y programas de relacionados con el are
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- Ministerio de
? - Energiay Minas

e. Descripcion de Puestos

7 Jefe de Laboratonos TECnlcos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO |

Titulo oficial del puesto: Director

Técnico Il T __"Cod:go de la clase: 8070 an
Especialidad: Quumlca . Codlgo de Espec:alldad 0322
Titulo funcional: Jefe de Laboratorios | B
Técnicos - NUmero de puestos 01
‘ Knei% Smmedlam:): Ministro de Energla y | Subalternos \eifneo

2.  NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo ejecutivo que consiste en dirigir, planificar, organizar, coordinar, y evaluar
las actividades sustantivas, que se desarrollan en los Laboratorios Técnicos de!
. Ministerio de Energia y Minas.
163 TAREAS PERMANENTES
‘ 1. Dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnicas y administrativas que
se realizan en los Laboratorios Técnicos, asi como al personal a su cargo.

2. Dar asesoria técnica al sefior Ministro y Viceministros, asi como a los
Directores y Jefes de las Unidades de Apoyo que integran la estructura
orgénica del Ministerio, en asuntos vinculados con la Unidad.

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

4. Coordinar en conjunto con [0S jefes de area ias actividades del personal de
los laboratorios.

5. Coordinar el Sistema de Calidad de los Laboratorios Técnicos.

6. Coordinar en conjunto con profesionales y técricos ‘las actividades de
seguridad tecnoldgica y fisica de los Laboratorios Técnicos.

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

8. Coordinar el uso adecuado de los recursos de los Laboratorios.

9. Revisar, marginar y tomar decisicnes sobre los asuntos y solicitudes que
se plantean ante la unidad.

10. Vélar porque ei personai de ia unidad, curpla, atienda y aplique 1as normas
de higiene y seguridad en el trabajo, asi como las relacionadas con la
utilizacién de las insta!aciones y servicios de conformidad con los

ABORATORIOS
AR ECNICOS
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TEMP
TAREAS PERIODICAS

b
" 12. Aprobar la programacién de actividades de la Unidad.

e
_El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Laboratorios Técnicos.
|

13.Coordinar la elaboracion del anteproyecto de Presupuesto Anual de ia
Unidad a su cargo. W

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

15. Realizar reuniones con el personal a su cargo para resolver aspectos

_técnicos y administrativos de ia unidad.

TAREAS EVENTUALES

16. Emitir dictamenes, providencias, informes y correspondencia relacionada
con las diversas actividades de los laboratorios.

17.Aprobar la actualizacién y adecuacion de métodos de analisis.

18.Promover el desarrollo de la investigacion cientifica en el campo de su
competencia.

19. Representar, nacional e internacionalmente, a los Laboratorios Técnicos
del Ministerio, en aquelias actividades relacionadas con los mismos.

20. Establecer relacionamiento con instituciones nacionales e internacionales

para la asistencia y cooperacién técnica necesaria.

UB!CAGION DE.L PUESTO

SUPERVISION

_'Ejerce supervision sobre el personal que integra la Unidad de Laboratorios
' Técnicos. ‘

&

RESPONSABIL!DAD

'« Es responsable de labores propias y de subalternos que tiene bajo su-

cargo.

o Es responsable de la supervisién directa o indirecta de la Unidad.
Es responsable por el manejo de pedidos de suministros y servicios que
necesitan los laboratorios.
Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo asignado. .
De la informacion técnica y administrativa que se genera en el area de
trabajo v de acuerdo a principios y valores institucionales y de calidad.
Asimismo, cualquier otra informacion que por su naturaleza se considere
confidencial en la institucidn

9. RELACIGNES LABORALE_§ : oﬁ ENERN
" Autoridades, directores y personal técnico m|n|stra? de
' Internas la Unidad y de las diferentes Direccio y%ades el
| Ministerio. _|Z LABORATORIOS £|
= TECNICOS ©
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" Ministerio de
- . Energia y Minas

Autoridades y personal técnico administrativos de otras
instituciones del Estado, Autoridades y expertos de
Organismos Nacionales e internacionales, personal de |
~_ empresasy publico en general.
El puesto de trabajo se ubica en los Laboratorios Tecnicos.
La jornada de trabajo de diumna, en horaric de 7:00 a 15:0C horas, de lunes a
NISBIES § L e Baa B |
12. RIESGOS EN EL TRABAJO

' Externas

0.

o Estos se derivan por el incumplimiento de funciones; por falta de recursos,
afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Unidad. :
e En el uso de guimicos, gases a presion, solvente, sustancias inflamables,
etc.
A3, CONSECUENGIASENELTRABAJO, |~ & 0 -0 0
o Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la Institucion.
e Enfermedades profesionales.
! " Por el tipo de trabajo se requiere un 80% de esfuerzo mental
(para coordinar y dirigir los aspectos técnicos, los cuales
' también requieren un esfuerzo fisico), exige concentracion
' constante para aplicar los conocimientos tanto técnicos como
administrativos que requiere el puesto. en la planificacion,
organizacién, direccion y ejecucién del trabajo de la Unidad, |
' asi como de la revision de documentos y asesoramiento
_interno de la institucién en aspectos técnicos.

. Mental

"El esfuerzo que requeriré el puesto de trabajo es un 20%, ya
Fisico que la mayoria del tiempo realiza sus funciones de
supervisién en ambos edificios de la institucion. L
G PERBLPELPUESEOD 0 0
15.  EDUCACION Y EXPERIENCIA |

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la

carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia

titulo de maestria afin al puesto, seis meses de experiencia '
__como Director Ejecutivo |, y ser colegiado activo. |

. Opcién A

" Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera, de-preferencia
titulo de estria afin al puesto, seis afnos e%&peng% 3. en
_ cargos directivos, y sercolegiado activee %
2 'ABORATORIOS >
=  TECNICOS

Opcién B

* o
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- Ministerio de
- . Energia y Minas
A

CARRERAS AFIN

Titulo ¢ de lngemerla QU|m|ca

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Administracion de Laboratorios.

Administracion publica

Quimica orgéanica e inorganica.
Analisis fisico-quimicos.

Andlisis Instrumental.

Ingles.

Computacidn.

Gestion de la Calidad.

Seguridad Tecnolégica.
Asistencia Técnica y Cooperacion.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacion.

Capacidad para la toma de decisiones.

Don de mando.
Buenas relaciones interpersonales.
Organizada.
Disciplinada.

Liderazgo.
Negociacion.
Supervision.

Iniciativa.

Crientado a resultadoes.
Planificacion.

Trabajo en equipo.
Responsabilidad.

_ACTITUDINALES

Etica.
Confidencialidad.
Servicio.
Respeto.

_ Proactividad.

OTROS REQUISITOS

_ Disponibilidad de tiempo.
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Titulo funcional: Coordinador Area de
'Apoyo de los Laboratorios Técnicos

' Ministerio de
Energla y Minas

Coordmador Area de Apoyo de los Laboratonos Tecmcos

‘1. IDENTIFICACION DEL PUESTO L
Tltulo oﬁcuai del puesto Profe51onai III 5 Cod:go de Ia c!ase 5030
Espec:alldad Qunmlca Codlgo de Especnahdad 0322

Numero de puestos: 01

Laboratorio v Técnico Auxiliar de
- Laboratorio

 Jefe inmediato: Jefe de los Laboratorios Stbalicmios. Asistente Frofesional e
- Técnicos

| 2.
Traba;o profesuonai que consiste en coordinar, dtnglr plamf icar, superv:sar y

NATURALEZA DEL PUESTC

organizar las actividades técnicas y administrativas relacionadas con el proceso
de prestacion de servicios en el drea de trabajo bajo su responsabilidad, cuyas
actividades estan a cargo de los Laboratorios Técnicos del Ministerio de Energia

yMaras
i

TAREAS PERMANENTES

1. Coordinar, planificar y supervisar, las actividades relacionadas con el

sistema de calidad, sistema de seguridad y el apoyo a otras Unidades y
Direcciones sobre actividades del presupuesto y compras de insumos de
los laboratorios.

. Coordinar, planificar, supervisar y evaluar otras actividades, tales como:

implementacion de técnicas y metodologias relacionadas con el sistema
de calidad y seguridad, traduccion de documentos técnicos relacionados ¥
plan de compras.

3. Proporcionar asesoria técnica a personal de las Direcciones y Unidades

del Ministerio, otras dependencias, empresas y personas particulares, que
lo solicitan sobre el sistema de calidad y seguridad y la gestion del
presupuesto y compras de los laboratorios.

. Revisar y preparar los informes técnicos relacionados a la gestion del

présupuesio, sistema de calidad y seguridad.

. Coordinar y/o preparar informacion técnica (especificaciones) sobre los

diferentes pedidos de materiales, suministros y equipo necesarios para el
desarrolio de las actividades.

. Elaborar informes técnicos que se le solicitan en relacién a las actividades

de los laboratorios-

. Participa activamente en las actividades de seguridad y en el sistema de

calidad del Laboratorio.

. Velar porque todas las actividades de rutina de su area se realicen con

orden, seguridad y en un ambiente agradable y cordial, ep ehafa¥éage un

2
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9. Evacuar las consultas, que le sean ordenadas por su jefe inmediato.
10. Ejecutar otras tareas de similar naturaieza y complejidad, que ie son
______asignadas por su jefe inmediato. s
4, TAREAS PERIODICAS

11. Elaborar y/o revisar documentos técnicos elaborados por el personal técnico

y profesional def érea a su cargo. .

12. Elaboracion de informes de actividades del Area, metas y otros.

13. Coordinar y supervisar la capacitacién del personal del drea a su cargo, en
actividades especificas del area de trabajo.

74. Realizar reuniones con el personai a su cargo para resolver aspectos
técnicos del area de trabajo que le corresponde dirigir.

15. Apoyar en la elaboracién de la Memoria Anual de Labores, plan de compras,
otros relacionados.

16. Participar en las reuniones convocadas por el Jefe de la unidad
administrativa a la que pertenece, para informar, informarse y definir su
participacion en la realizacién de actividades sustantivas que coadyuven al
cumplimiento de las funciones de la unidad en particular, y del Ministerio de
Energia y Minas en general.

17. Asistir y participar activamente en los cursos y seminarios de formacion,
capacitacidon y actualizacién técnica que se realicen y para los cuales es
designado por las autoridades correspondientes a propuesta de su jefe

_inmediato

TAREAS EVENTUALES

18. Asistir y participar activamente en los cursos y seminarios de formacion,

capacitacion y actualizacién técnica que se realicen y para los cuales es
designado por las autoridades correspondientes a propuesta de su jefe
inmediato

19. Apoyar en el control de suministros de laboratorio cuando sea requerido.

20. Participar en juntas o comisiones de cotizacién, licitacién y apertura de
plicas, para evaluar ofertas en la adquisicion de bienes y servicios,
desarrollando las tareas correspondientes de conformidad con la ley y
procedimientos establecidos, cuando sea requerido.

21. Verificar el estado de los equipos e instrumentos de laboratorio, cuando sea
requerido.

22.Realizar analisis especiaies tipo fisico-quimicos e instrumentales a
muestras de combustibles y minerales y otros materiales cuando es
requerido.

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

24. Capacitar al personal técnico y operativo, sobre los métodos, técnicas y
procedimientos de laboratorio cuando es requerido-

e
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25. Colaborar en la supervisién de las actividades técnicas de los laboratorios,
cuando sea requerido

26. Sustituir temporalmente al jefe los laboratorios y coordinadores de area
cuando sea necesario, a solicitud del jefe de los Laboratorios.

27. Participar en comités técnicos sobre calidad, normas, seguridad industrial,
y otros similares en los que sea designado a propuesta de su jefe.

6.  UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubuca en Ios Laboratorlos Tecnicos
7. SUPERVISION

Ejerce supervisién, cuando sea requerida, sobre el personal gue integra los

Laboratorios Técnicos o €l Area designada cuando sustituya al jefe.

8. RESPONSABILIDAD

e Es responsable de labores prop:as y del personal de los Laboratorros O |
Area cuando sustituya temporalmente al Jefe de los Laboratorios o Area
designada.

Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliaric y equipo asignado.

De la informacion técnica y administrativa que se genera en el drea de
trabajo y de acuerdo a principios y valores institucionales, asi como en
concordancia con principios aplicables a sistemas de calidad. Asimismo,
cualquier otra informacion que por su naturaleza se considere confidencial
en la institucién.

8.  RELACIONES LABORALES

o Jefe de los Laboratorios Tecmcos .
o Coordinadores de las Areas de los Laboratorios
Técnicos.

: Internas e Jefe Técnico de Hidrocarburos y Minerales.

Personal técnico y administrativo de ios laboratorios.
e Personal tecnico y administrativo de las Direcciones y
____Unidades de apoyo del Ministerio de Energia y Minas.
e Personal de otras instituciones del estado.

Externas
e Personal de empresas y publico en general.

i LUGAR DE TRABAJO
El puesto de trabajo se ubica en los Laboratonos Técnicos.

1. JORNADA DE TRABAJO

La jomada de trabajo es diurna de 7:00 a 15:00 hora de lunes a viemes.

1_2__ : RIESGOS EN EL TRABAJO
e Porel mcumphm:ento de sus funciones.
Por estrés, ruido, iluminacion, temperatura, ergonomia, etc.
En el uso de quimicos, gases a presion, solvente, sustancias
etc.
o Eléctrico por uso de equipos de laboratorio y ofros.

_-—__-__—-__—.

LABORATOR!O
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13 CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
e Como consecuencia del mcumphmlento de sus funciones, se afecta los
objetivos y metas de la Unidad y de la Institucion.
e Enfermedades profesionales. -
i ESFUEQZO ENEL TRABAJO .
' Por el tipo de trabajo se reqwere un esfuerzo mental del 60%,
debido a que existe concentracién mental constante para la |
' coordinacion, p!amf icacion de las actividades que se
| desarrollan en el rea de apoyo de los laboratorios. |
Dada la naturaleza del trabajo que se realiza en los
Fisico laboratorios, se requiere un esfuerzo fisico del 40% para
 realizar actividades fisicas. Moot o dn )
ot i PERFIL DEL PUESTO i
Sy EDUCAC[ON Y EXPER!ENCIA 7
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la |
' carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de
experiencia como Profesional Il en [a misma especialidad y
_ser colegiado activo.
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera, dieciocho meses
' de experiencia profesional en labores relacionadas con el
i puesto y ser colegiado activo..
16. CARRERAS AFIN
i W Ingemena Qutmtca (s
W CONOCIMIENTOS ESPECIF!COS oA
“Conocimientos de flsn::a
Conocimientos de quimica orgénica e inorganica
Analisis fisicoquimicos e instrumentales,
‘Seguridad y buenas précticas de laboratorio.
s [ 6 HAB!LIDADES Y DESTREZAS
Andlisis fisico-quimico e instrumental.
Alta capacidad de concentracion.
Andlisis y sintesis.
Calculos matematicos.
Capacidad para seguir instrucciones y procedimientos.
e Para trabajar bajo presion y en equipo.
(19 ACTITUDINALES

' Mental

Opcidn A

' Opcién B

e Responsable
o QOrganizado.
¢ Disciplinado. j
e Respetuoso de las normas y valores institucionales. Z
& Fregeive. ..  LABORATORIOS |5
' TECNICOS @
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e Trabajo en equipo.
e Sentido de urgencia.
¢ Buenas relaciones interpersonales.

e ldentificacion con lainstitucion.

20  OWRGSREQUISEROS 0 i e D
e Habilidad y destreza en mantenimiento basico de equipo, uso de

instrumentos de laboratorio, seguimiento a normas de seguridad y calidad.
e Conocimientos basicos de inglés y computacion.

LABORATORIOS Z
TECNICOS > c’?}j
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4TEMF
¥ ' Secretarla de Laboratonos Tecmcos e B

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO EoEL
Titulo oficial del puesto: Seecretario
Ejecutivo IV | Codlgo de Ia clase: 6210

' Espemaltdad Acthdades Secretanales Cédigo de Especialidad: 0006

Titulo  funcional:  Secretaria de |,
Laboratorios Técnicos

Jefe

Nimero de puestos 01

inmediato: Jefe de Laboratorios | Subalternos No apllca

- Técnicos.

2

NATURALEZA DEL PUESTO

' Trabajo de oficina que consiste en realizar las actividades secretariales que se _
realizan en los Laboratorios Técnicos del Ministerio de Energia y Minas. '

3 TAREAS PERMANENTES

S
2

3.

8.

9.

" Atender al publico que visita los Laboratorios Técnicos.

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

Transcribir, reportes de resuitados de los diferentes andiisis, cartas,
informes de actividades, planificaciones, presupuestos, memorandos y otros
documentos de los Laboratorios Técnicos.

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

Dar seguimiento a la agenda del Jefe(a), organizando reuniones de trabajo
con personal del Ministerio, funcionarios e instituciones de Gobierno,
instituciones privadas y otros.

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

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

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

Llevar e! control de los recibos de pago de los usuarios de las Areas de
Hidrocarburos y Minerales.

10. Revisar documentos gue ingresan a los Laboratorios Técnicos o gue son

emitidos por éstos, verificando que los mismos cumplan los requisitos
formales y legales que para cada caso concreto estan determinados.

11. Mantener el archivo actualizado, ordenado y clasificado.
12. Apoyar en la revision de documentos que le sean solicitados /ng'ém@%a

de los Laboratorics o Jefes de Area. &

N }-
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4. TAREAS PERIODICAS
13.Tomar nota de lo tratado en las reuniones que se realizan en los
Laboratorios Técnicos, y en otras actividades relacionadas, y preparar ia
memoria correspondiente.
14. Participar en reuniones con el personal de los laboratorios técnicos, para
resolver problemas técnicos y administrativo.
15. Digitalizar (escanear y fotocopiar) los expedientes y documentos en general
_ de las actividades sustantivas de los Laboratorios Técnicos.
i 5 TAREAS EVENTUALES
16. Apoyar en la atencién a funcionarios y publico que visita el Laboratorio.
17. Apoyar en la elaboracién de la documentacion para la cotizacion de equipo,
insumos y servicios y control de suministros varios.
18. Proporcionar colaboraciéon al personal de las distintas Areas de los
Laboratorios Técnicos.
19. Apoyar en otras actividades afines a los laboratorios que le sean requeridas.
20.Elaborar dccumentos de naturaleza confidencial, de acuerdo a las
L instrucciones especificas que el Jefe(a) imparta en cada caso particular.
,,6 UBICACION E)EL PUESTO
'El puesto de trabajo ‘se ubica en los Laboratorlos Técnicos.
o SUPERVISION )
No aplica.
8. RESPONSABILIDAD W
¢ Es responsable de labores proplas
' e Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo asignado. |
o De la informacion técnica y administrativa que se genera en el area de trabajo |
y de acuerdo a principios y valores institucionales, asi como en concordancia |
con principios aplicables a sistemas de calidad. Asimismo, cualquier
~informacion que por su naturaleza se considere confidencial de la institucion.
8. RELACIONES LABQRALES
e Jefe de los Laboratorios Técnicos. ‘
e Coordinadores de las Areas de los Laboratorios
Técnicos
Internas o Jefes Area de Hidrocarburos y Minerales.
e Personal técnico y administrative de los Laboratorios.
e Personal técnico y administrativo de las Direcciones y
~Unidades de apoyo del Ministerio de Energia y Minas.
o Personal de otras instituciones del Gobiern =
_ o Personal de empresas y publico en genegz e
10. LUGAR DE TRABAJO [ R
El puesto de trabajo se ubica en los Laboratorios Técnicos.

Externas
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11. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo de diurna, en horario de 7: 00 a 15:00 horas, de iunes a
_12 RIESGOS E_N __EL TRABAJO e e
o Estos se derivan por el i .cump.zm:en o de sus funciones, afectando el |
cumplimiento de las metas y objetivos de la Unidad.
Por estrés, ruido, iluminacion, temperatura, ergonomia, etc.
Indirectamente por la exposicién a quimicos, gases a presion, solvente,
sustancias inflamables. i
e Eléctrico por uso de computadoras, impresorasyotros.
b CONSECUENC!AS EN EL TRABAJO ,
o Se derivan por el lncumphmlento de sus funciones, afectando los intereses |
de la Institucion.
e Enfermedades profesionales.
4 ESFUERZO ENEL TRABAJO |
' Porel ’upo de trabajo se reqwere un 80% de esfuerzo mental, |
Mental exige concentracion constante para desarrollar las
| actividades que se desarrollan en el érea de trabajo. '
El esfuerzo que requeriré el puesto de trabajo es un 20%,
| Fisico ' para desarrollar tareas en ¢l traslade de documentos a otras |
' unidades y éreas de la institucion.
e PERFIL EEL PUESTO
s EDUCACION Y EXPERIENCIA _
" Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media y seis

_Opcson - “meses de experiencia como Secretario Ejecutivo lil. .
Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria
Opcién B Bilingle y treinta meses de experiencia en labores |

secretariales. En el caso que se requiera, dominio de un
”j!ﬁ,._ CARRERAS AFN e
e Titulo de educacién media.
e Titulo de secretaria Oficinista
e Secretaria Bilingte.
17 CONOCIM!ENTOS ESPECIFICOS
« Conocimientos de computacron
e Ortografia y redaccion.
e Conocimiento de taquigrafia.
718 HABILIDADES Y DESTREZAS
e Comunicacion
¢ Organizada.
¢ Disciplinada.
o Senvicioalcliemte. =~ == 0

LABORATORIOS
~TECNICOS
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~ Iniciativa.

Orientado a resultados.
Trabajo en equipo.
Responsabilidad.

EbES e e e

Etica.
Confidencialidad.
Servicio.
Respeto.
Proactividad.

Ingles Basnco
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AS|stente de Secretana Laboratonos Tecmcos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del puesto: Secretario |
 Ejecutivo Il

Espec:ahdad Actlwdades Secretanales Codigo de Especrahdad 0006

Titulo funcional: Asistente de Secretaria |
Laboratorios Técnicos
Jefe inmediato: Jefe de Laboratorios
Técnicos
2. NATURALEZA DEL PUESTO
‘ Trabajo de asistencia administrativa que consiste en tareas auxiliares, en las
actividades secretariales que se realizan en los Laboratorios Técnicos del
' Ministerio de Energia y Minas.

|3 TAREAS PERMANENTES

1. Recibir papeleria y correspondencia de las actividades sustantivas de los
Laboratorios Técnicos.

2. Atender al pablico que, vista a los Laboratorios Técnicos, y recnblr y hacer
llamadas telefénicas.

3. Apoyar en el drea de Secretaria para transcribir, y archivar, reportes de
resultados de los diferentes andlisis, cartas, informes de actividades;
planificaciones, presupuestos, memorandos y otros documentos de los
Laboratorios Técnicos.

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

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

6. Escanear y/o fotocopiar ios diferentes documentos que se utilizan en jas
actividades de los laboratorios.

7. Apoyar en la revision y actualizacién de mensajes recibidos para el
Coordinador(a) de los Laboratorios y Coordinadores de Area y personal en
general.

8. Apoyar para ordenar y archivar los documentos relacionados con las
actividades sustantivas de la Unidad de los Laboratorios Técnicos.

9. Proporcionar colaboracion al personal de las distintas Areas de los
Lzborstepos BECRICOS . = e

4. TAREAS PERIODICAS

" 10. Participar en reuniones con el personal del drea de tra £
 desempefia, para resolver problemas técnicos.

Codlgo de la clase: 6100

Numero de puestos 01

Subalternos No aphca
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| . TAREAS EVENTUALES
11.Sustituir transitoriamente por ausencia temporal 0 permanente a la
secretaria de los Laboratorios Técnicos.
12. Apoyar en otras actividades afines a los laboratorios que le sean requeridas
13.Asistir al Jefe(a) de los Laboratorios en reuniones con funcionarios,
personal del MEM, personal de instituciones privadas y otros, cuando sea
oo JRCCeSaIc L L L Ltk
6. UBICACIONDELPUESTO === =
El puesto de trabajo se ubica en los Laboratorios Tecnicos.
7. SUPERVISION
[ojaglieal, | L G
8. RESPONSABILIDAD
Es responsable de labores propias.
Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo asignado.
De la informacién técnica y administrativa que se genera en el area de trabajo
y de acuerdo a principios y valores institucionales, asi come en concordancia |
con principios aplicables a sistemas de calidad. Asimismo, cualquier |
~ informacion que por su naturaieza se considere confidencial de i institucion _
5] RELARCIONESURBORAEES 0 1 .
' e Jefe de los Laboratorios Técnicos.
o Coordinadores de las Areas de los Laboratorios
, Técnicos.
internas ' « Jefes Técnicos de Hidrocarburos y Mineraies
' Personal técnico y administrativo de los Laboratorios.
o Personal técnico y administrativo de las Direcciones y
 Unidades de apoyo de! Ministerio de Energia y Minas
e Personal de otras instituciones del Gobierno.
L e e Bessenalide empresas y plbiico en general.
0. UCARDEARABAGO. L AL
El puesto de trabajo se ubica en los Laboratorios Tecnicos.
#i, JoEmmPADERERDRMOL L. o 0
' La jornada de trabajo de diurna, en horario de 7:00 2 15:00 horas, de lunes a
420 RIESGOSENEERRABAION. 0l 000l e
e Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el
cumplimiento de las metas y objetivos de la Unidad.
Por estrés, ruido, iluminacién, temperatura, ergonomia, etc.
Indirectamente por la exposicién a quimicos, gases a presién,
sustancias inflamables, cristaleria y accesorios diversos.
e Eléctrico por uso de computadoras, impresoras y otros.

- Externas

< z
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3.
o Se derivan por el 1ncumplumtento de sus funmones afectando los intereses |

de la Institucion.

Enfermedades profesionales.

W
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~ CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Mental

| Fisico

-

Opcién B

16.

B

8.

e ¢ @ & o

Opcaon A

'ESFUERZO EN EL TRABAJO
‘ Por el tipode trabajo se requiere un 80% de esfuerzo mental, .
exige concentracidn constante para desarrollar las

| actividades que se desarrollan en el area.

El esfuerzo que requeriré el puesto de trabajo es un 20%, '

 para desarrcllar tareas en el traslado de documentos a otras

| unidades y areas de la institucion.

PERFIL DEL PUESTO

; EDUCACION Y EXPER!ENCIA
" Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media y seis
 meses de experiencia como Secretario Ejecutivo |.

| Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista 0 ‘Secretaria

Bilingle y dieciocho meses de experlenc:[a en tareas

 secretariales. En el caso que el puesto lo requiera, dominio

de un idioma.

CARRERAS AFIN
Titulo de educac1on ‘media.
Titulo de secretaria Oficinista.

Secretaria Bilingle. e N 7 e G LAl S
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS e

Conocimientos de computacion.
Ortografia y redaccion.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacién

Organizada.

Disciplinada.

Servicio al cliente.

Iniciativa.

Orientado & resultados.
Trabajo en equipo.
Responsabiiidad.

Etica.

| fACTlTUDINALES

Confidencialidad.

Servicio.
Respeto.

Proactividad.

LABORATORiOS
~TECNICOS
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Técnico Auxiliar de Laboratorio

. IPENGIEICACIONBELPBESTO. F0T 0
Titulo oficial del puesto: Técnico | ' Cédigo de la clase: 3010
Ejghe)zrahdad: Prueba de materiales y Cédigo de Especialidad: 0396
T s s U
i e A sl il

Jefe inmediato: Jefe de Laboratorios | : :

s | Subalternos: No apllcai.

2. 'NATURMEZADEL PBESEG. | o oo il el
Trabajo de auxiliar en las tareas de laboratorio que consiste en apoyar la
ejecucion de labores técnicas relacionadas con el proceso de prestacion de
servicios en el area de trabajo donde se desempefia, cuyas actividades estan a
‘cargo los Laboratorios Técnicos del Ministerio de Energiay Minas.
13 TAREAS PERMANENTES
1. Auxiliar en la preparacién de muestras de materiales para el andlisis de
laboratorio; materiales, instrumentos, muestras y otros, previo a su analisis
quimico o fisico.
2. Auxiliar en la aplicacién de procedimientos sobre el manejo de desechos
organicos e inorgénicos para su recoleccion, transporte y almacenamiento.
3. Apoyar en el ingreso, almacenamiento y eliminacion de muestras de las
Areas de minerales e hidrocarburos, asi como otros materiales derivados
de las funciones de los laboratorios.
4. Apoyar en el almacenamiento y control de los diferentes suministros de
laboratorio.
Poner en practica el contenido de las guias técnicas de trabajo.
Cumplir, atender y aplicar las normas de higiene y seguridad en el trabajo,
asi como las relacionadas con la utilizacion de las instalaciones y servicios,
de conformidad con ios instructivos y normativos emitidos en el laboratorio
y en el Ministerio de Energia y Minas.
7. Participar en el proceso de control para el manejo de desechos, derivados
de los anélisis que se realizan en los laboratorios.
8. Participar activamente en el Sistema de Calidad y de Seguridad de los
Laboratorios Técnicos.
9. Auxiliar en la revision de medidas de seguridad y proteccién personal.
10. Evacuar todas las consultas de su jefe inmediato.
11. Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su competencia, y las
que le sean asignadas por su Jefe Inmediato.

o o
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| 4. TAREAS PERIODICAS
' 12.Apoyar a técnicos y profesionales en el mantenimiento preventivo de
equipos e instrumentos de laboratorio y ofros que se deriven y se
relacionen con los procesos de trabajo en los que interviene.
13. Colaborar en la obtencién de suministros de tales como: gases, accesorios,
etc.
14. Participar en reuniones con el personal del area de trabajo donde se
___ desempefia, para resolver asuntos técnicos.
| 5. TAREAS EVENTUALES
‘ 15.Reportar a su Jefe Inmediato, respecto a las actividades que desempefia,
y particularmente en lo relacionado con desperfectos gue observe en las
instalaciones, mobiliario y equipo.
16. Colaborar en actividades de otras areas cuando sea necesario.
17.Apoyar en ofras actividades afines a los laboratorios que le sean
requeridas.
18.Lavar, limpiar y acondicionar la cristaleria y accesorios cuando sea
. requerido.
6. UBICACION DEL PUESTO ]
 El puesto de trabajo se ubica en los Laboratorios Técnicos.
P SUPERVISION e
No aplica. H R P R
8. RESPONSABILIDAD e
o Es responsable de labores propias.
e Por el uso, cuidade y resguardo del mobiliario y equipo asignado.
ol RELACIONES LABORALES
e Jefe de ios Laboratorios Técnicos.
e Coordinadores de las Area de los Laboratorsos
Técnicos.
Jefe Técnico de Hidrocarburos
Jefe Técnico de Minerales
Personai técnico y administrativo de los iaboratorios.
Personal técnico y administrativo de la Direcciones y
__Unidades de Apoyo del Ministerio de Energia y Minas |
e Personal de otras instituciones del Estado. -
o Personal de empresas y publico en general.
'__10 LUG}\RPE TRABAJO
| El puesto de trabajo se ubica en [os Laboratorlos Tecmcos
__11 JORNADA DE TRABAJO
La Jornada de trabajo es diurna de 7:00 a 14:00 hora de lunes a vie

Internas

e ® o o

Extemas
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"16. CARRERAS AFIN

- Ministerio de
Energla y Minas

2 RIESGOS EN EL TRABAJO

Por el incum pllmlento de sus funciones.

Por estrés, ruido, iluminacion, temperatura, ergonomia, etc.
En la exposicién indirecta de quimicos, solvente, sustancias inflamables.
Por uso de cristaleria y accesorios diversos.
e Eléctrico por uso de equipos. _

3 CONSECUENC!AS EN EL TRABAJO

fooooo

e Se derivan por el incum ohm:ento de sus funciones, afectando los intereses

de la Institucion.
e Enfermedades profesienales. .
vid ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requnere 40 % esfuerzo mental, |
' debido a que existe concentracion mental constante para la

S ' organizacion de sus actividades y preparacion de informacion

~ solicitada de las actividades que se desarrollan enel area. |
"Dada la naturaleza del trabzjo que se realiza en los |

| Fisico ' laboratorios, se requiere esfuerzo del 60 % para realizar |
 actividades acondicionamiento de muestras, manejo de |
| desechos, etc. L]

PERF!L DEL DUESTO eatn

s EDUCACION ¥ EXPERIENCIA !

' " Acreditar titulo o dlploma de una carrera del ‘nivel de |

- Opcién A ' educacién media y cuando sea necesario acreditar cursos de |

e s ' capacitacion o adiestramiento en el area especifica.

, Opcién B ' No aphca

o Tltulo 0 dlploma carrera del mvel de educaCton media AT el

e CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

“Conocimientos basicos de segurldad
Limpieza de cristaleria
e Manejc de muestras deflobegatoios.
i8S HABILIDADES Y DESTREZAS s
Alta motricidad,
Alta capacidad de concentracion
o Capacidad para seguir instrucciones y procedimientos.
18. ACTITUDINALES

° Responsab!e

e Organizado.

¢ Disciplinado.

e Respetuoso de las normas y valores institucionales.
. Breseles | G

LABORATORIOS

TECNICOS
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“Trabajo en equipo.

Ministgrio de_—z
-, Energiay Minas

Sentido de la urgencia.
Honrado.
Buenas relaciones interpersonales.

OTROS REQUISITOS e
Habilidad y destreza.

Uso de cristaleria e instrumentos de laboratorio.
Seguimiento anormasdeseguridad. |

o ldentificacion con e e A
1 20.

LABORATO
TECNICORSl|
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47 PENGEICRCIONDERPOESYOL re 0 e
Titulo oficial del puesto: Trabajadof . . 4
Hoata el e sea N N
' Especialidad: Laboratorio Codigo de Especialidad: 0214 |
' Titulo funcional: Auxiliar de laboratorio | Numero de puestos: 01

“Jefe inmediato: Jefe de los Laboratorios | . . . N apji

Técnicos Subalternos: Ifo‘ aplfca.

2 nsmRmEsPRRES0 0 00

Trabajo de auxiliar en las tareas de laboratorio que consiste en apoyar Ia

' ejecucién de labores técnicas relacionadas con el proceso de prestacion de

| servicios en los Laboratorios Técnicos del Ministerio de Energia y Minas.

3 TAREAS PERMANENTES

1 Realizar las tareas de limpieza, barriendo, trapeando, sacudiendo las
diferentes areas de los Laboratorios Técnicos, incluye: laboratorios,
oficinas, bafios, bodegas, terrazas y otros.

2. Limpiar y ordenar los diferentes equipos e instrumentos de laboratorio, de
oficina y otros gue ei Jefe (a) le indique.

3. Mantener limpias y ordenadas las diferentes areas de los laboratorios. Asi
como los recipientes de desechos y otros afines.

4. Ser responsable en el manejo y cuidado de equipo, tales como: pulidor de
piso, extractor de polvo, refrigeradoras, y otros.

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

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

7. Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su competencia, y las

~ que le sean asignadas por su Jefé Inmediato.

4.  TAREAS PERIODICAS

8. Trasladar mobiliario, equipo, instrumentos, insumos, muestras y otros en
las diferentes areas de los Laboratorios Técnicos.

9. Colaborar en la obtencion de suministros tales como: gases, accesorios,
efc.

10. Reportar a su Jefe Inmediato, respectc a las actividades que =mpefia,
y particularmente en lo relacionado con desperfecios qu&‘b%erve %{7 as
instaiaciones, mobiliario y equipo que lé corresponde i ‘biér y manterg

__enbuen estado de conservacién. £ LnsoraToRios Z}

= TECNICOs &

Se-an
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11.Realizar operaciones de carga y descarga de mobiliario, equipo Yy
materiales que adquiera ei Ministerio para los Laboratorios Técnicos,
_ ubicandolo en las dreas que se le indiquen.
|5, TAREAS EVENTUALES
12 Colaborar en almacenar y/o eliminar las muestras de combustibles y otros
cuando sea requerido.
13. Apoyar en la obtencion de agua destilada, hieloy otros suministros, cuando
le sea requerido.
14 Colaborar en actividades de otras areas de los laboratorios que le sean
requeridas.
15. Colaborar en lavar, limpiar y acondicionar la cristaleria y accesorios que se
utilizan en los analisis, cuando sea requerido.
| 16.Colaborar en actividades de otras dreas cuando sea necesario.
6 UBICACIONDELPUESTO ' | '« .= =
El puesto de trabajo se ubica en ios Laboratorios Tecnicos.
7. SUPERVISION
S s S
8. RESPONSABILIDAD ===
e Es responsable de labores propias.
e Porel uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo asignado.
'9. RELACIONESLABORALES ===
| o Jefe de los Laboratorios Técnicos
Coordinadores de Ias Area de ios Laboratorios.

@
oRraas e Jefes Técnicos de Hidrocarburos y Minerales
e Personal técnico y administrativo de los laboratorios.
o Personal administrative de la Direcciones y Unidades |
 de Apoyo del Ministerio de Energiay Minas
Edemas e Personal de otras instituciones del Estado

=Ees | e Personal de empresas y publico en general.
10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en los Laberatorios Técnicos.
11.  JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna de 7:00 a 14:00 hora de lunes a viemes.
12. RIESGOSENELTRABAJO =
f o Por el incumplimiento de sus funciones.
Por estrés, ruido, iluminacion, temperatura, eérgonomia, ete.
Por uso de cristaleria y accesorios diversos al realizar sus tareas de
limpieza. |
e En la exposicion indirecta a quimicos; gases a presion; solvente, Sy
inflamables, y cristaleria y accesorios diversos al realizar
_limpieza.
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e Capacidad para seguir instrucciones y procedimientos.
19.

e © @ © © ¢ o |

~Ministerio de
. Energia y Minas

Ev\"

:Eiectncos en el uso de equnpos aux:hares de laboratorlo y otros

13.  CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
° Se derivan por el mcumpllmlento de sus funcuones afectando los lntereses .
de la Institucion.
s Enfermedades profesionales
14. ~ ESFUERZO EN EL TRABAJO |
" Por el tipo de trabajo se requiere un esfuerzo mental del 10 |
- Mental ' %, debido a que existe concentracidn mental constante para |
| las actividades que se desarrollan en el drea. |
j Dada {a naturaleza del trabajo gque se realiza en los |
Fooue laboratorios, se requiere un esfuerzo fisico del 90 % para
realizar las actividades de limpieza de Ias instalaciones de los
 laboratorios.
B PERFIL DEL PUESTO
s EDUCACION Y EXPERIENClA _
| | Acreditar qumto grado de educacién prlmana y seis meses de |
Opcién A experiencia como Trabajador Especializado [, en Ila
| especialidad que el puesto requiera. ¥
‘ Acreditar quinto grado de educacién primaria, diploma de |
Opcion B ' adiestramiento ocupacional y seis meses de experiencia en |
i Phghss tareas relacionadas con el puesto.
|16, CARRERAS AFIN
o AL Qumto grado de educacion pramana _
e CONOCIM!ENTOS ESPECIFICOS e
. Conommier;_tos bas:cos de mantemm:ento y conser}ena LAY AR
HABILIDADES Y DESTREZAS

Alta motricidad.
Alta capacidad de concentracion.
ACTITUDINALES
Responsabie orgamzado y dlsmplmado
Respetuoso de las normas y valores institucionales.
Proactivo.
Trabajo en equipo.
Sentido de la urgencia.

Honrado.
_Buenas relaciones interpersonales e identificacién con la institucion.
7 OTROS REQUIS:TOS i
WBuena salud i 3 i
A
s Z
ABORATORIOS Z
TECNICOS 2k &
.-__—_—_-__-—-—.
x v
Temans
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Asistente Profesionrréi de Labo;étbrio S
f ENECACIORBELENESIOr. e L
Titulo oficial del puesto: Asistente .. . ‘
Do R s
Especialidad: Quimica ' Codigo de Especialidad: 0322
Tillo RFCBnal AR EERE D RIS | Lt e
iEaborelanion: . Ll i e el
Jefe inmediato: Coordinador Area de
Apoyo de los Laboratorios Tecnicos

Numero de puestos: 01

Subalternos: No aplica.

‘2. NATURALEZA DEL PUESTO

“Trabajo en asistencia técnica y administrativa que consiste en apoyar la ejecucion
' de Ias labores técnicas relacionadas con el proceso de prestacion de servicios en

el drea de trabajo donde se desempefia, cuyas actividades estan a cargo los

Laboratorios Técnicos del Ministerio de EnergiayMinas.

3. TAREAS PERMANENTES

‘ 1. Realizar actividades relacionadas al sistema de seguridad de los

laboratorios de acuerdo a normativas vigentes.
2. Elaborar procedimientos, manuales, formatos, graficas, estadisticas y otros
que sean necesarios para la gestion del sistema de seguridad.

Apovar en la supervision de la seguridad y buenas practicas de laberatorio.

Asistir en la obtencién de informacién documental necesaria para la

elaboracion de documentos técnicos y manuales sobre seguricad.

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

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

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

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

8. Evacuar las consultas, gue le sean ordenadas por su Jefe inmediato.

10. Cumplir, atender y aplicar las normas de higiene y seguridad en el trabajo,
asi como las relacionadas con la utilizacidn de las instalaciones y servicios,
de conformidad con los instructivos y normativos emitidos por el Ministerio

de Energia y Minas. oF ENERS
11. Evacuar las consultas, gue le sean ordenadas por su Jefe In e’giato. £
12. Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su com @eneia-,—y_las_ ;‘i
" que le sean asignadas por su jefe inmediato. 12 MERHIORI0S &
R
NS A ™
&, i~ s
AremaLn
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El puesto de trabajo se ubrca en Ios Laboratonos Tecmcos

Ministgrio de
- Energia y Minas

AargmhY

TAREAS PERIODICAS

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

14. Apoyar en la elaboracion de la Memoria Anual de Labores, anteproyecto
de Presupuesto Anual, y Plan Operativo Anual de los laboratorios;

15. Participar en reuniones con el personal del area de trabajo donde se

_desempefia, para resolver asuntes técnicos.

TAREAS EVENTUALES

16.Participar en la traduccion de documentos técnicos relacionados con

seguridad y otros relacionados con las actividades de ios Iaboratorios
cuando sea requerido.

17.Asistir en la obtencién de informaciéon documental necesaria para la
elaboracién de manuales sobre metodologias de andlisis, manejo de
muestras, manejo de desechos, calidad y otros cuando sea necesario

18. Realizar analisis de rutina fisico-quimicos e instrumentales, a muestras de
muestras que ingresan a los laboratorios en sus distintas areas, utilizando
métodos, procedimientos y técnicas establecidas en los Laboratorios
Técnicos cuando le sea requerido.

19. Asistir en la preparacion informacion técnica sobre equipo, instrumentos,
reactivos, etc., que sean utiles en la implementacién de métodos, cuando
sea requerido.

20. Asistir fa calibracion, verificacion y mantenimiento preventive a los equipos
e instrumentos que se utilizan en los laboratorios cuando sea necesario.

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

22. Asistir en la implementacién de los métodos aplicables al control de calidad
de los combustibles y otros afines, cuando le sea requerido.

23. Colaborar en almacenamiento y disposicién final de desechos generados
de ios diferentes analisis que se realizan en ios laboratorios cuando le sea
requerido.

24. Participar en comités y comisiones técnicas dentro y fuera del laboratorio,
cuando le sea requerido.

25 Realizar inventario de reactivos, cristaleria y otros cuando es requerido.

26. Participar en Juntas o Comisiones de Cotizacién, licitaciones y apertura de
plicas, para evaluar ofertas, en la adquisicion de bienes y Servicios,
desarroliando las tareas correspondientes de conformidad con la ley y
procedimientos establecidos, cuando sea requerido.

27. Realizar actividades en apoyo a otras éreas y/o en conjunto con otras areas

cuando le sea reguerido. 06 ENERG,

" UBICACION DEL PUESTO i
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7. SUPERVISION
No aplica.
8.  RESPONSABILIDAD

Es responsable de labores proplas
Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo asignado.

o De la informacién técnica y administrativa que se genera en el area de
trabajo y de acuerdo a principios y valores institucionales, asi como en
concordancia con principios aplicables a sistemas de calidad. Asimismo,
cualquier otra informacion que por su naturaleza se considere confidencial
en la institucién.

9.  RELACIONES LABORALES

o Jefe delos Laboratorios Técnicos
Jefes de las Areas de los Laboratorios Técnicos

| ]
Internas e Personal técnico y administrativo de los laboratorios.
@

Personal técnico y administrativo de la Direcciones y |

. Unidades de Apoyo del Ministerio de Energia y Minas. |
o Profesionales y técnicos de otras instituciones del
Estado y organismos nacionales e internacionales por

' Externas : s
designacion;
L ¢ Empresas y publico en general.
10 LUGAR DE TRABAJO

| _EI puesto de trabajo se ubica en Ios Laboratonos Técnicos.

11, JORNADA DE TRABAJO :
La jornada de trabajo es diurna, en horario de 7:00 de15:00 horas, de lunes a

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Porel lncumpilmlento en sus funciones.

Por estres; ruido, iluminacién, temperatura, ergonomia, etc. |
En el uso de quimicos, gases a presién, solvente, sustancias inflamables,
etc. ‘
o Eléctrico por el uso de equipos de laboratorio y otros.

13.  CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

o Se derivan por el mr*urnplamaento de sus func;ones afectando los intereses |
de la Institucion. ;
o Enfermedades profesionales

s ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un esfuerzo mental del 60%,

' Mental debido a que existe concentracion mental constante para las

_actividades que se desarrollan en el area. T
‘Dada la naturaleza del trabajo que se realjzz SRERR:

 Fisico laboratorios, se requiere esfuerzo fisico del 40%4sara reahza‘h

_ actividades de analisis fisicoquimicos para fé’l control de Z

'LABORATORIOS
=  TECNICOS

*
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calidad de los combustibles y otros afines, cuando sea
; requerido
ia EDUCACION Y EXPERIENCIA !
Acreditar haber aprobado cursos equivalentes al quinto |
- semestre de una carrera universitaria afin al puesto y seis
' meses de experiencia como Asistente Profesional | o Jefe |
| Técnieo |, en la especialidad que ei puesto requiera. i
" Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al qu:nto
' Opcién B semestre de una carrera universitaria afin al puesto y dos
e anos de experiencia en tareas relacionadas con el mismo. |
_16.  CARRERAS AFIN e e |
e __Qumto semestre en mgemena qu:m:ca R i DA IRE T
M CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS _
e Conocimientos de quimica, calidad, buenas practicas de laboratorio, |
~_analisis fisicoguimicos.
| 18. HABILIDADES Y DESTREZAS
En andlisis fisico- -quimico e instrumental.
Alta capacidad de concentracion.
Analisis y sintesis.
Calculos matematicos.
Capacidad para seguir instrucciones y procedimientos.
e Trabajar bajo presion y en equipo.
' 19.  ACTITUDINALES
' Responsable.
Organizado.
Disciplinado.
Respetuoso de las normas y valores institucionales.
Proactivo. Trabajo en equipo.
Don de mando.
Sentido de urgencia.
Buenas relaciones interpersonales.
-~ » ldeplificaciomconiammsttucion. . .
20 OTROS REQU]SITOS
e Habilidad y destreza en el uso de instrumentos de laboratorio. |
¢« Seguimiento a normas de seguridad.
_ e Conocimientos basicos de inglés y computacion.

| Opcidén A

'® ® o 0 0 0 0 ¢ o

LABORATORIOS
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| Coordmador Area de Mlnerales e S
‘1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Tltulo of cial del puesto Profesmnal III : Codlgo de Ia clase 5030
EspeCIahdad Qunmlca : Codlgc de Espemaltdad 0322
Titulo funcional: Coordinador Area de | _
Minerales Numero de puestos: 01

| ' Subalternos: Jefe Técnico de
Jefe inmediato: Jefe de los Laboratorios Minerales, asistente profesional de

- Técnicos laboratorio y técnico auxiliar de
' laboratorio

7 NATURALEZA DEL PUESTO

‘ Trabajo profesional que consiste en coordinar, dirigir, planificar, supervisar y
organizar las actividades técnicas y administrativas relacionadas con el proceso
- de prestacion de servicios en el érea de trabajo bajo su responsabilidad, cuyas |
| actividades estan a cargo de los Laboratorios Técnicos del Ministerio de Energia |
'Y Minas.

I 3. TAREAS PERMANENTES

1. Coordinar, planificar, dmglr, orientar, supervisar y ejecutar todas aguelias
actividades relacionadas al area de minerales de los laboratorios.

2. Dar asesoria técnica a las distintas unidades, departamentos, y direcciones
del Ministerio de Energia y Minas, empresas y publico en general en cuanto
a los andlisis que se realizan a los minerales y otros materiales
relacionados para su caracterizacion.

3. Coordinar, planificar, supervisar y evaluar otras actividades, tales como:
implementacion de técnicas y metodologias relacionadas con el Area de
Minerales, traduccion de documentos técnicos, limpieza vy
acondicionamiento de la cristaleria y recipientes para el muestreo de
minerales, el mantenimiento del equipo de anélisis de minerales, manejo
de desechos, derivados de los anélisis realizados en el area de trabajo y
ofros.

\ 4. Revisar y preparar los informes de resultados de las diferentes muestras
; analizadas, otros informes técnicos y correspondencia del Area de
Minerales.

5. Atender al personal de la Direcciones y Unidades del Ministerio, empresas
y publico en general en sus diferentes solicitudes de analisis de minerales
y otros. - -

6. Participar activamente en el Sistema de Calidad y Segupiceef 5@%\
Laboratorios Técnicos. z

7. Velar porque todas las actividades de rutina e implementaci

__procedimientos y practicas de analisis, se realicen con ordga
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en un ambiente agradable y cordial, en el marco de un sistema de calidad
que asegure la confiabilidad de los resuitados.
8. Velar porque se cumplan, atiendan las normas de higiene y seguridad en
el trabajo, asi como las relacionadas con la utilizacion de las instalaciones
y servicios, de conformidad con los instructivos y normativos emitidos por
los laboratorios Técnicos y por el Ministerio de Energia y Minas.
9. Evacuar las consuitas, que le sean ordenadas por su Jefe Inmediato.
10. Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su competencia, y las
.~ que le sean asignadas por su jefe inmediato.
| 4. TAREAS PERIODICAS
11.Elaborar informes de deteccion de necesidades de equipo y suministros
del area de minerales.
12.Preparar y revisar la informacion técnica (especificaciones) sobre los
diferentes pedidos de materiales, suministros y equipo necesarios para el
desarrolio de las actividades dei area de minerales.
13.Elaborar yl/o revisar documentos técnicos relacionados con la
caracterizacion de minerales. y
14. Revisar v/o elaborar informes de actividades del Area, metas y otros.
15.Revisar y aprobar documentos elaborados por el personal técnico y
profesional del area a su cargo.
16. Coordinar y supervisar la capacitacion del personal del érea a su cargo, en
actividades especificas del area de trabajo.
17. Realizar reuniones con el personal a su cargo para resolver aspectos
técnicos del drea de trabajo que le corresponde dirigir.
18.Apoyar en la elaboracién de la Memoria Anual de Labores, anteproyecto
de Presupuesto Anual, y Plan Operativo Anual correspondiente a la unidad
_ administrativa donde se desermpefia.
5. TAREAS EVENTUALES
19. Coordinar y supervisar actividades de traduccion de documentos técnicos
de minerales, cuando sea requerido.
20. Desempefiar comisiones técnicas relacionadas con la caracterizacion de
minerales, equipos, etc.
21. Participar en comités técnicos scbre calidad, normas, seguridad industrial,
y otros similares en los que sea designado.
22 Elabérar dictamenes técnicos réiacionados con Ia caracterizaciéon de
minerales, cuando sean requeridos.
23. Evacuar las consultas, que le sean ordenadas por el Jefe(a) de los
Laboratorios Técnicos.

24. Apoyo en realizacién de andlisis por falta de personal. GOE ENERS

; ST <2 . SR . - . > g
| 25.Participacion en juntas de cotizacion, cuando sea requerido. /e
6., UBICACIONBEEPUESIO. = R ereorio:
El puesto de trabajo se ubica en los Laboratorios Técnicos. |3 “TECNICoS
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7.  SUPERVISION

' Ejerce supervision sobre el personal que integra el Area de Minerales de los |
' Laboratorios Técnicos.

8,7 2

'RESPONSABILIDAD

Es responsable de labores prcp.as y ‘de subalternos que tiene bajo su
cargo.
Es responsable de la supervisidn directa o indirecta del Area.
Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo asignado.
De la informacién técnica y administrativa que se genera en el area de |
trabajc y de acuerdo a principios y valores institucionales, asi como en |
concordancia con principios aplicables a sistemas de calidad. Asimismo, |
cualquier otra informacion que por su naturaleza se considere confidenciali
en la institucion.
RELACIONES LABORALES

o Jefe de los Laboratorios Técnicos.

e Coordinadores de las Areas de los Laboratorios |

Técnicos. -

Internas - e Jefes Técnico de Minerales e Hidrocarburos

| Externas

(10,

Personal técnico y administrativo de los laboratorios.
Personal técnico y administrativo de la Direcciones y
___Unidades de Apoyo del Ministerio de Energia y Minas.
e Profesionales y técnicos de ofras instiiuciones dei
Estado y organismos nacionales e internacionales por |
designacion;
' Empresas y publico en general.
LUGAR DE TRABAJO

;;Ei puesto de trabajo se ublca en Ios Laboratorios lecmcos e e

11.

JORNADA DE TRABAJO

'La jornada de trabajo es diurna, en horario de 7:00 a 15:00 horas de lunes a
viernes. |

| 12.

RIESGOS EN EL TRABAJO

lncumphendo de sus funciones.

Estrés, ruido, iluminacién, humedad, ergonomia, etc. |
En el uso de quimicos, gases a presion, solvente, sustancias inflamables, |
polvo, etc.

Uso de cristaleria de laboratorio y accesorios diversos

e Eléctrico por el uso de equipos de laboratorio, y otros.

13

CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO SEENE
Se derivan por el lncumphmlento de sus funciones, afectando lo <gﬁierese F"'G/
de la Institucion.

Enfermedades profesionales. LABORATORI0g Z
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14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Porel tlpo de trabajo se requiere un esfuerzo mental del 80%, |
debido a que existe concentracion mental constante para Ia
- Mental - coordinacién, planificacion, elaboracidon de documentos |
‘ - técnicos, etc. de las actividades que se desarrollan en el drea |
f | de minerales.
; Dada ila naturaieza dei traoajo que se reaiiza en ios |
Fisico j Iabqratonos se requiere un esfuerzo fisico del 20% para
' realizar actividades de control y supervisiéon de las
| actividades del érea de minerales.
PERFIL DEL PUESTO
S EDUCACiUN ¥ EXPER!ENCiA i
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Ia
' Opcién A ' carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de
experiencia en la misma especialidad como Profesional il y
| ser colegiado activo. '
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en a |
Opcién B carrera profesional que el puesto requiera, dieciocho meses
de experiencia como Profesional en labores relacionadas con
R el puesto v ser colegiado activo.
86 CARRERAS AFIN
e Ingenieria Qu;mlca
L CONOCIMIENTOS ESPECIE!COS
¢ En quimica organica e inorganica, analisis ﬁsmoqunmncos e instrumentales, |
gestion de la calidad, seguridad y buenas practicas de laboratorio,
______ administracion. S R R
A8 HABiLiDABES Y DES T REZA_S ! i
e En andlisis fISICO-C]U[mICO e instrumental.
e Alta capacidad de concentracion.
e Analisis y sintesis.
e Habilidad para realizar calculos matematicos.
o Capacidad para seguir instrucciones y procedimientos.
e Manejo de personal.
o Trabajar bajo presion y en equipo
e Capacidad para resolucién de conflictes.
. 19.  ACTITUDINALES
o Responsable
o Organizado.
e Disciplinado.
o Respetucso de las normas y valores institucionales.
e Proactivo.
_e Trabajo en equipo. Don de mando.




20.

« Sentido de urgencia.

' Ministerio de
- Energiay Minas

Buenas relaciones interpersonailes.
" OTROS REQUISITOS

Uso de instrumentos de laboratorio.
Seguimiento a normas de seguridad

“Conocimientos basicos de iinglés técnico y computaciéon

_Identificacién con IS BEE OGN o i e b i B il e L

‘Habilidad y destreza en mantenimiento basico de e e |

LABORATORIO
TECNICOS 3
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$ s Ministerio de
: Energia y Minas
o - H
“a TEM"V |
~ Jefe Técnico de Minerales
@ IDENIFICACIONDEEPUESIOT T 0
Titulo oficial del puesto: Profesional | ' Cédigo de la clase: 5010
Especialidad: Quimica ' Cédigo de Especialidad: 0322
e S e
Minerales Numero de puestos: 01

. L e Subalternos: Asistente profesional de
- Jefe inmediato: Coordinador del Area de | laboratoric y técnico auxiliar de

inerales Z
M | laboratorio.

20 NATORALEZABEYRUESTOL 0 0 0 e
Trabajo profesional que consiste en apoyar la planificacion, supervision y
organizar las actividades técnicas y administrativas relacionadas con el proceso
' de prestacion de servicios en el area de Minerales de fos Laboratorios Técnicos
 del Ministerio de Energiay Minas.
3 TAREAS PERMANENTES

1. Apoyar en planificar y supervisar los anaiisis fisicoquimicos y de
procesamiento de minerales, suelos, sedimentos, metales, aguas,
carbones minerales, y otros materiales afines-

2. Apovar dando asesoria técnica a las distintas unidades, departamentos, y
direcciones del Ministerio de Energia y Minas, empresas y publico en
general en cuanto a los analisis que se realizan a los minerales y otros
materiales relacionados para su caracterizacion.

3. Realizar andlisis fisicoquimicos e instrumentales de minerales, suelos,
sedimentos, metales, aguas, incrustaciones, carbén mineral, y otros
materiales afines. '

4 Elaborar informes de los andlisis, caracterizacién y procesamiento de
minerales, suelos, aguas y otros afines.

5. Elabérar y presentar al coordinador de area o Jefe de los Laboratorios
Técnicos, los documentos e informes técnicos que correspondan.

6. Participar activamente en el sistema de Calidad y Seguridad de los
Laboratorios Técnicos.

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

8. Ejecutar todas las actividades de su competencia, tomando
medidas de seguridad implementadas en los Laboratorios Té

9. Elaborar informes de resultados de las diferentes muestras ¢ QHQ?MOR'O_S >

=
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10. Participar en el proceso de control de calidad derivados de los analisis
realizados en el area de trabajo que le corresponde.
11. Evacuar las consultas, que le sean ordenadas por su Jefe Inmediato.
12. Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su competencia, y las
~ quele sean asignadas por su jefe inmediato.
4. TAREAS PERIODICAS

13.Manejar y neutralizar los desechos provenientes de los distintos analisis
practicados, asi como su almacenamientc y disposicién final si es
necesario.

i4.Calibrar, verificar y dar mantenimiento preventivo a de equipos e
instrumentos del Area de Minerales cuando sea posible.

15. Presentar informes de deteccién de necesidades de equipo y suministros
del area de minerales.

16. Apoyar en la elaboracion de informacion técnica (especificaciones) sobre
los diferentes pedidos de materiales, suministros, accesorios y equipo
necesarios para el desarrollo de las actividades del area.

17.Brindar asesoria técnica a personal del Ministerio, otras dependencias,
estudiantes y personas particulares que lo solicitan, con autorizacién de su
jefe inmediato, sobre la caracterizacion de minerales, sedimentos, aguas y
otros.

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

19. Participar en reuniones con el personal del drea de trabajo donde se
desempefia, para resolver asuntos técnricos.

20. Evacuar las consultas, que le sean ordenadas por su Jefe Inmediato.

21.Colaborar ¢on otras areas de ios laboratorios cuandeo séa necesario.

22.Apoyar en otras actividades afines a los laboratorios que le sean
v requeridas.

23. Proponer e implementar y métodos que estén relacionados con los analisis
fisicoquimicos, ya sean analiticos e instrumentales, que se realizan a
muestras de minerales; suelos y otros afines, asi como para el mangjo de
desechos.

24.Traducir métodos y documentos técnicos relacionados con la
caracterizacion de minerales, aguas, metales y otros materiales afines, asi
como los relacionados a normas, seguridad, efc.

25. Elaborar manuales scbre metedologias de anélisis, maneje de muestras,
manejo de desechos, seguridad, etc.

286. Participar en reunionés con el personal del area de trabajo

desempefia, para resolver asuntos técnicos. sz.\o N
%
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I 5: TAREAS EVENTUALES
27 Brindar asesoria técnica a personal del Ministerio, otras dependencias,
estudiantes y personas particulares que io solicitan, con autorizacion de su
jefe inmediato, sobre la caracterizaciéon de minerales, sedimentos, aguas y
otros.
28.Brindar asesoria técnica a personal del Ministerio, ofras dependencias,
estudiantes y personas particulares que lo solicitan, con autorizacion de su
jefe inmediato, sobre la caracterizacion de minerales, sedimentos, aguas y
otros.
29. Participar en comiiés técnicos sobre calidad, normas, seguridad industrial,
y otros similares en los que sea designado.
30. Sustituir temporalmente al coordinador de area cuando sea necesario,
_______seg(n nombramiento gue reciba.
6. UBICACIONBEL BPUESTO, = . . . - oo
El puesto de trabajo se ubica en los Laboratorios Técnicos.
e SEPERMISION 0 e g i L
' Ejerce supervision sobre el personal del Area de Minerales de los Laboratorios
 Técnicos cuando sustituya al coordinador.
8. RESPONSABILIDAD

e Esresponsablede labores propias y del personal del area cuando sustituya
al jefe.

Es responsable de la supervision directa o indirecta del Area.
Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equips asignado.

o De la informacion técnica y administrativa que se genera en el area de
trabajo y de acuerdo a principios y valores institucionales, asi como en |
concordancia con principios aplicables a sistemas de calidad. Asimismo,
cualquier otra informacion que por su naturaleza se considere confidencial

| enlaimstselin o
(9. RELACIONFESIABORALES . o ov o vl e
e« Jefe de ios Laboratorios Técnicos.
Coordinadores de Area de los Laboratorios Técnicos.
Jefe Técnico de Hidrocarburos ‘
Personal técnico y administrativo de los laboratorios.
Personal técnico y administrativo de la Direcciones y
~ Unidades de Apoyo dei Ministerio de Energia y Minas.
e Personal técnico y profesional de otras instituciones
del estado. ‘
e Personal de  Organismos Nacionales e |

Externas | Internacionales. SEE NE,&;G/_
' e Personal de empresas y publico en geng T T h
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10. LUGAR DE TRABAJO i
El puesto de trabajo se ubica en los Laboratonos Técnicos.
1" JORNADA DE TRABAJO -
'La jornada de trabajo es diurna, en horario de 7:00 a 15: 00 horas de Iunes a |
viernes. -
12 RIESGOS EN EL TRABAJO T
o Por el incum phmlento de sus funciones.
Por estrés, ruido, iluminacién, temperatura, ergenemia, etc.
En el uso de quimicos, gases a presion, solvente, sustancias inflamables,
etc.
Por uso de cristaleria de laboratorio y accesorios diversos
e Eléctrico por uso de equipos de laboratorioyotros.
143 CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
e Se derivan por el mcumphmiento de sus funciones, afectando los intereses |
de ia Institucion.
e Enfermedades profesionales
14. _______ESFUERZO ENEL TRABAJO |
- ' Porel tlpO de trabajo se reqwere un esfuerzo mental del 60%,
' debido a que existe concentracion mental constante para |

i ' planificacion de los andlisis, para realizar caiculos, obtencidn
| de informacién y otros del area de minerales.
Dada la naturaleza del trabajo que se realiza en los
| Fisi !aboratonos se requiere esfuerzo fisico del 40% para realizar |
isico
' actividades de apoyo en control y supervision y analisis de
| andlisis rutinarios.
e PERFIL DEL PUESTO
go. EDUC_ACION Y EXPERIENCIA |
1 Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la |
' Opcién A ' carrera Profesional que el puesto requiera y ser colegiado
s ol B i SNECRIMEIND S bt ek oo WL
Opcién B ' No apilca

6. CARRERASAEWN. = = = &
o Ingenieria Quimica. At S TR S
17 WCONOCIMIENTQ_S ESPECIFICOS D e
' En fisica.

Seguridad y buenas préacticas de laboratorio.
Administracion.

L

« Quimica orgénica e inorgénica.

e Andlisis fisicoquimicos e instrumentales.

o Gestidn de la calidad. SE ENER o
] ¥
®

LABORATOREOS S
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HABILIDADES Y DESTREZAS

" En analisis f:smo-qunmlco e instrumental.

Alta capacidad de concentracién. Andlisis y sintesis.
Habilidad para realizar calculos matematicos.
Capacidad para seguir instrucciones y procedimientos.
Manejo de personal.

Trabajar bajo presion y en equipo.

~ Capacidad para resclucién de conflictos.
HACTITUDINALES
Responsabie.

Organizado.

Disciplinado.

Respetuoso de las normas y valores institucionales.
Proactivo.

Trabajo en equipo.

Don de mando.

Sentido de urgencia.

Buenas relaciones interpersonales.

Identificacion con la institucion.

 CTROS REQUISITOS

Habilidad y destreza en ' mantenimiento basico de eqmpo
Uso de instrumentos de laboratorio.
Seguimiento a normas de seguridad.

‘Conocimientos basicos de inglés técnico y computacién.
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 Asistente Profes:onal de Laboratorso de! Area de Mmerales e |

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
' Titulo oficial del puesto: Asistente |
Profesional | | Codlgo de la clase 8710

e mee.

" Titulo funcional: Asistente Profesional de
. Laboratoric ael Area de Minerales

Jefe

Minerales s

Cc')digo de Especialidad: 0322
- Ndmero de puestos 01

inmediato: Jefe Técnico de | Subalternos: No 2 phca

2

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo en asistencia profesaonal que consiste en apoyar la ejecucwn de las
labores téenicas relacionadas con el proceso de prestacién de servicios en el area
' de trabajo donde se desempeia, cuyas actividades estan a cargo los Laboratorios

Técnicos del Ministerio de Energiay Minas.

13

2ol

TAREAS PERMANENTES

‘Realizar analisis fisicoquimicos e instrumentales de minerales, suelos,

sedimentos, metales, aguas, incrustaciones, carbén mineral, y otros
materiales afines.

Asistir en la calibracién, verificacién y mantenimiento preventivo a los
equipos e instrumentos gue se utilizan en les analisis de rutina.

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

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

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

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

Evacuar las consultas, que le sean ordenadas por su Jefe Inmediato.
Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su competencia, y las
que le sean asignadas por su jefe inmediato.

LABORATORIOS

o
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<

3 TECNICOs




| 4. TAREAS PERIODICAS

9. Asistir en la preparacién de informacion técnica sobre equipo,
instrumentos, reactivos, etc., que sean Utiles en la implementacién de
métodos. _ _

10. Asistir en la implementacién de los métodos aplicables al control de calidad
de los combustibles y otros afines.

11.Elaborar y presentar al Jefe Inmediato del area o al Jefe(a) de los
Laboratorios Técnicos, los documentos e infermes técnicos que
correspondan.

12. Participar en reuniones con el personal del drea de trabajo donde se

~ desempefia, para resolver asuntos técnicos.

5 TAREAS EVENTUALES
' 13.Colaborar en la limpieza y acondicionamiento de materiales, instrumentos
y equipo de laboratorio, cuando es requerido.

14. Colaborar en almacenamiento y disposicién final de desechos generados
de los diferentes analisis realizados e implementados.

15. Participar en la traduccion de métodos y documentos técnicos relacionados
con las actividades del area, cuando sea requerido.

16. Realizar comisiones técnicas dentro y fuera del laboratorio, relacionadas
con la caracterizacién de minerales, asi como para la obtencion de
suministros.

17. Asistir en la obtencion de informacién documental necesaria para la
elaboracién de manuales sobre metodologias de analisis, mangjo de
muestras, manejo de desechos, seguridad, y otros temas correspondientes
al Area de Minerales.

18. Realizar inventario de reactivos, cristaleria y otros cuando es requerido.

~_19.Colaborar en actividades de otras areas cuando le sea requerido.

_El puesto de trabajo se ubica en los Laboratorios Técnicos. |

Wk SUPERMISION " 1 o i

L 2 N SRt D e RS

B BESPONSABRBAD.. 0l el s e
Es responsable de iabores propias.
Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo asignado.
De la informacion técnica y administrativa que se genera en el area de
trabajo y de acuerdo a principios y valores institucionales, asi como en |
concordancia con principios aplicables a sistemas de calidad. Asimismo,
cualquier otra informacion qué por su naturaieza se considere confidenciai
en la institucion. SCENERGN
b
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" Ministerio de

- Energia y Minas
| 9. RELACIONES LABORALES o
' o Jefe de los Laboratonos Técnicos.
o Coordinadores de Area de los Laboratorios Técnicos.
» Coordinador del Jefe del Area de Minerales.
Internas ¢ Jefe Técnicc de Minerales.
¢ Personal técnico y administrativo de los laboratorios.
o Personal técnico y administrativo de ia Direcciones y
t | Unidades de Apoyo del Ministerio de Energia y Minas.
j e Profesionales y técnicos de otras instituciones del
leiamas | Es’fgdo y_grgan'smos nacionales e internacionales por
designacion;
= Personal de empresas y piblico en general.
10. LUGAR DE TRABAJO

_”EI puesto de trabajo se ubica en los Laboratorios Técnicos.

1.

JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna de 7: 00 a 15 00 horas !unes a vuernes

12

RIESGOS EN EL TRABAJO
e En el incumplimiento de sus funciones.
o Por estrés, ruido, iluminacién, temperatura, ergonomia, etc. :
o En el uso de guimices, gases a presion, soivente, sustancias inflamabies, |
polvo, etc.
e Uso de cristaleria de laboratorio y accesorios diversos.
e Eléctrico por uso de equipos de laboratorio vy otros.
A3 CONSECUENCIAS ENEL TRABAJO
e Por mcumphmlento de sus funciones aféecta los objet:vos y ‘fetas de la
Unidad y de la Institucién.
e Enfermedades profesionales.
14, __ESFUERZO EN EL TRABAJO :
- ' Por el tipo de trabajo se requiere un esfuerzo mental del 40%, |
Mental  debido a que e;_uste cqncentrac;on mental ?' manejo de |
\ sustancias quimicas, cristaleria de laboratorio v para la
| planificacion ordenada de sus funciones.
'Dada la naturaleza del trabajo que se realiza en los
Fisico ' laboratorios, se requiere esfuerzo fisu:q del 60% para realizar
' - el acondicionamiento de muestiras, cristaleria y los andlisis
| fisicoguimicos para la caracterizacion de minerales y otros.
PERFIL DEL PUESTO it
115, _'__EI__JUCACION Y EXPERIENCIA e ENE .
- ' Acreditar haber aprobado los cursos equalen & al qumt(@fv
S ' semestre de una carrera universitaria afin al to. s
SEeois 2nakdoReEmRBS Z

'meses de experiencia como Técnico Profe
=

| especialidad que el puesto requiera. ~ \® _TECNICOS




Opcién B

18
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19.

20.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e © © ¢ © © © ¢ o

 OTROS REQUISITOS

~Ministerio de
Energla y Minas

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto |
semestre de una carrera universitaria afin al puesto, y un afio
' de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del |
puesto. ’
CARRERAS AFIN S
_Quinto semestre de Ingemerua Qu:m:ca

~ CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimientos generales de quimica
Buenas practicas de laboratorio.
Anélisis fisicoguimicos.
Conocimientos de seguridad.

En analisis flSICO—QUImICO e instrumental.

Alta capacidad de concentracion.

Andlisis y sintesis.

Célculos matematicos.

Capacidad para seguir instrucciones y procedimientos.

_Trabajar bajo presion y en equipo.
__ACTITUDINALES

Responsable.

Organizado.

Disciplinado.

Respetuoso de las normas y valores institucionales.
Proactivo.

Trabajo en eqguipo.

Don de mando. Sentido de urgencia.

Buenas relaciones interpersonales.
Identificacion con la institucion.
Habilidad y destreza en el uso de instrumentos de laboratorio.
Seguimiento a normas de seguridad.

» Conocimientos basicos de inglés y computacion.

LABORATORIOS
TECNICOS
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: Tecmco Auxlhar der Léborafb_rlo del Area de Mmerales I
‘1. IDENTIFICACION DEL PUESTO e
' Tltulo of cial del puesto: Técnico | Codigo de Ia clase 3010

Ejgic;tahdad ‘Prueba de materiales y C Sdi g e Esp il 0396

Titulo funcional: Técnico Auxiliar de |
Laboratorio del Area de Minerales Numero = puestos 01 _
Jefe inmediato: Jefe Técnico de
Minerales

2. NATURALEZA DEL PUESTO
'Trabajo técnico que consiste en ‘apoyar la ‘ejecucion de labores técnicas |
relacionadas con el proceso de prestacidn de servicios en los Laboratorios
Técnicos del Ministerio de Energia y Minas.

3 TAREAS PERMANENTES

1. Realizar el procesamiento de minerales, sueles, sedimentos,
incrustaciones, carbones y otros materiales, mediante las actividades de
secado, cuarteado, quebrantado, pulverizado y tamizado de muestras.

2. Lavar, limpiar y acondicionar la cristaleria y accesorios que se utilizan en
los andlisis de rutina y pruebas de implementacién de métodos del area de
minerales.

3. Colaborar en el almacenamiento y eliminar las muestras analizadas de
minerales y materiales afines.

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

5. Colaborar en almacenar y acondicionar los residuos organicos e
inorganicos ya fratados, que se producen en las diferentes pruebas.

6. Limpiary acondicionar Ias diferentes areas de anélisis y de procesamiento
de minerales de los laboratorios, incluyendo instalaciones, bodegas,
anaqueles, maquinaria y otros.

7. Serresponsable en el manejo y cuidado de equipo de procesamiento, tales
como: extractores de polvo, secadores de cristaleria, hornos,
pulverizadores, molinos, tamizadores, trituradoras, cortadores.

8. Apoyar en la preparacién de cristaleria, instrumentos, soluciones, muestras
(secado, corte, desgaste, pulido, etc.) y otros, previo a la realizacidn de
algan analisis quimico o fisico.

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

10. Reportar a su Jefe Inmediato, respecto a las actividades qu
y particularmente en lo relacionado con desperfectos g ebserve’
instalaciones, mobiliario y equipo.

_11. Cumplir, atender y aplicar las normas de higiene y segygd

Subalternos No apl:ca
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‘asi como las relacionadas con la utilizacién de las instalaciones y servicios,
de conformidad con los instructivos y normativos emitidos por el Ministerio
de Energia y Minas.

4 H TAREAS PER]ODICAS e

12.Limpieza de las casetas de gases del Laboratorio.
13. Participar en reuniones con el personal del area de trabajo donde se
__desempena, para resolver problemas técnicos.

7 TAREAS EVENTUALES

14. Preparar agua destilada, hielo y otros suministros.
15.Colaborar con el personal técnico y profesional, en el muestreo vy
recoleccién de rocas, suelos, sedimentos, minerales.
16.Apoyar en la limpieza y mantenimientos de las instalaciones de los
Laboratorios Técnicos, cuando sea necesario.
17.Apoyar en otras actividades afines a los laboratorios que le sean
_______requeridas.
6. UBICACION DEL PUESTO e R
| El puesto de trabajo se _ublca en los Laboratonos Técnicos.
- 7. SUPERVISION “
No aplica. e IOk DU
18 RESPONSABILIDAD

' Es responsable de iabores propias.
_Es responsable por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo asignado.
: __9.___ : RELAC!ONES LABORALES
Jefe de Laboratorios Técnicos.
Coordinador del Area de Hidrocarburos.
Coordinador Area de Minerales.
Jefe Técnico de Minerales.
Personal técnico y administrativo de la Unidad
Personal técnico y administrativo de las Direccicnes y
___Unidades de Apoyo del Ministerio de Energia y Minas.
o Personal de otras instituciones del Gobierno.
) Personal de empresas y publico en general.
_ 10 LUGAR DE TRABAJO el :
| El puesto se ubica en los Laboratorios Técnicos. 2
i JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo de diurna, en horario de 7:00 a 15:00 horas, de lunes a
12 e RIESGOS EN EL TRABAJO S
e Porel sncumpirmiento de sus funciones. é
e Por estrés, ruido, iluminacién, temperatura, ergonomia, g

Internas

' Externas
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e Enla exposicién a quimicos, gases a presién, solventes, polvo, sustancias
inflamabies.
e Uso de cristaleria de laboratorio y accesorios diversos.
e Eleéctrico por uso de equipos de laboratorio y otros.
3. CONSECUENCIA“ ENEL TRABAJO
e Por mcumphm[ento de sus funciones afecta los objetivos y metas de la
Unidad y de la Institucion.
e Enfermedades profesionales.
114, ESFUERZO EN EL TRABAJO
' Por el tipo de trabajo se requiere un 30% de esfuerzo mental

Mental debido a la concentracion mental en el manejo de sustancias

' quimicas, cristaleria de laboratorio y para la planificacién
| ordenada de sus funciones.
' Dada la naturaleza del trabajo que realiza se requiere un 70%
Elico ' de esfuerzo fisico para realizar actividades de

- acondicionamiento de muestras y cristaleria, limpieza de las
_| areas y traslado de muesiras y herramientas necesarias.
Epsapts PERFIL DEL PUESTO Ll R
D EDUCA_C_ION Y EXPERIENCIA

Acredltar titulo o diploma de una carrera del nivel de |

- Opcion A - educacién media y cuando sea necesario acreditar cursos de
| ____ capacitacion o adiestramiento en el area especifica. |
| Opczon B No ap!lca

| .16 CARRERAS AFIN Dl
e Titulo o diploma de carrera de nivel de educacion media.
LA CONOG!M!ENTOS ESPEC!F!CQS
| ‘Conocimientos basicos de seguridad.
limpieza de cristaleria y manejo de muestras de iaboratorio.
Conocimientos basicos de manejo de maquinaria de procesos via seca.
| e Seguridadymancjodemateales. . .
' 18. HABILIDADES Y DESTREZAS Ll
Alta motricidad
Alta capacidad de concentracion
Capacidad de seguir instrucciones y procedimientos
___® Manejo de maquinaria de procesos.
119, ___.ACT!TUD!NALES
Responsable.
Organizado.
Disciplinado.
Respetuoso de las normas y valores institucionales.
_Proactive.

e © o o |

(o © o o o]
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e Trabajo en equipo.

e Sentido de la urgencia.

e Honrado.

e Buenas relaciones interpersonales.
o ldentificacion con la institucion.
'20.  OTROSREQuUISiTOS = -

e Habilidad y destreza
e Uso de cristaleria e instrumentos de laboratorio.
e Seguimiento de normas de seguridad

GIS-
= LABORATORIOS
= TECNICOS

(¥ big
ITemaLn
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Coordmador del Area = H'dmca"buros Y Sub Jefe de Laboratorlo i

‘1. IDENTIFICACION DEL PUESTO 7
-;Il'rtulo oficial dei pueste Profesional Jefe | Co dlgo de la clase: 5070

| Espemahdad Quumlca Codigo de EspeCIahdad 0322

' Titulo funcional: Coordinador Area de |
Hidrocarburos y sub Jefe de Laboratorio \Umero depuestos: 01
: ' Subalternos:  Jefe  Técnico  de |
Jefe inmediato: Jefe de los Laboratorios  Hidrocarburos, asistente profesional
Técnicos ' de laboratorio y técnico auxiliar de

' laboratorio.

7 NATURALEZA DEL PUESTO

' Trabajo profesional que consiste en coordinar, dirigir, planificar, supervisar y
organizar las actividades técnicas y administrativas relacionadas con el proceso
- de prestacion de servicios en el drea de trabajo bajo su responsabilidad, cuyas
actividades estan a cargo de los Laboratorios Técnicos del Ministerio de Energia
'y Minas que se desarrollan el Area de Hidrocarburos de los Laboratorios Técnicos.

‘3. TAREAS PERMANENTES

1. Coordinar, plamﬁcar dirigir, orientar, supemsary ‘ejecutar todas aquellas
actividades técnicas y administrativas relacionadas al é&rea de
hidrocarburos de los laboratorios.

2. Dar asesoria técnica a las distintas unidades, departamentos y direcciones
del Ministerio de Energia y Minas, empresas y ptblice en general en cuanto
al control de calidad de combustibles, alcohol carburante y otros materiales
relacionados que se producen y se comerciaiizan en ei pais.

3. Coordinar, planificar, supervisar y evaluar otras actividades, tales como:
implementacién de técnicas y metodologias relacionadas con el Area de
Hidrocarburos, traduccion de documentos técnicos, limpieza vy
acondicionamiento de la cristaleria y recipientes para el muestreo de
combustibies, el mantenimiento del equipo de analisis de combustibles,
manejo de desechos de hidrocarburos, manejo de desechos, derivados de
los analisis realizados en el area de trabajo, otros.

4. Elaborar dictamenes técnicos relacionados con el control de calidad de los
hidrocarburos.

5. Revisar y preparar los informes de resultados de lias diferentes muestras
analizadas, otros informes técnicos y correspondencia del
Hidrocarburos. &

6. Atender al personal de la Direcciones y Unidades del Ministe xb
y publico en general en sus diferentes solicitudes d

__combustibles y otros.
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7. Participar activamente en el Sistema de Calidad y Seguridad de los
Laboratorios Técnicos.

8. Coordinar para que todas las actividades de rutina e implementacién de
métodos, procedimientos y practicas de anaélisis, se realicen con orden,
seguridad y en un ambiente agradable y cordial, en el marco de un sistema
de calidad que asegure la confiabilidad de los resultados.

8. Coordinar para que se cumplan y apliquen las normas de higiene y
seguridad en el trabajo, asi como las relacionadas con la utilizacion de las
instalaciones y servicios, de conformidad con los instructivos y normativos
emitidos por los laboratorios Técnicos y por el Ministerio de Energia vy
Minas.

10.Evacuar las consultas, que le sean ordenadas por el jefe(a) de los
Laboratorios Técnicos.

11.Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su competencia, y ias
__gue le sean asignadas por su jefe inmediato.

TAREAS PERIODICAS

12. Apoyar a la jefatura de los laboratorios en la coordinacion de actividades
relacionadas con la planificacién y ejecucién de metas fisicas de los
laboratorios.

13.Apoyar a Ia jefatura de los laboratorios en la elaboracion de planes de
trabajo y actividades de control interno.

14. Coordinar para que se elaboren los informes de deteccion de necesidades
de equipo y suministros del area de hidrocarburos.

13. Apoyar en la coordinacién y aprobacién de informacion para la elaboracion
de la Memcria Anual de Labores, anteproyecto de Presupuestc Anual, y
Plan Operativo Anual de los Laboratorios Técnicos.

16. Coordinar y/o revisar ia informacion técnica (especificaciones) sobre ios
diferentes pedidos de materiales, suministros y equipo necesarios para el
desarrollo de las actividades del Area de Hidrocarburos.

17.Coordinar y aprobar documentos técnicos elaborados por el personal
técnico y profesional del area a su cargo.

18. Revisar y aprobar informes de actividades del Area, metas y otros.

19. Coordinar y supervisar la capacitacion del personal del érea a su cargo, en
actividades especificas del area de trabajo.

20. Realizar reuniones con el personal a su cargo para resolver aspectos

__técnicos del area de trabajo que le corresponde dirigi. =~
TAREAS EVENTUALES

21. Asistir a la Jefatura en Ia coordinacién, supervision y control de |
de las actividades relacionadas con las Areas de los Laboratori
22.Apoyar a la Jefatura en ia revision de dictamenes e informes
rindan los coordinadores de las Areas de ios Laboratorios Té
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23. Apoyar a la Jefatura en las actividades relacionadas con la gestién de los
recursos financiero y humanos de ia Unidad.
24. Asistir a la Jefatura en la planificacion y supervision de la capacitacion del
personal de la Unidad.
25. Desempefar comisiones técnicas relacionadas con el control de calidad de
combustibles, equipos, etc.
26. Participar en comités técnicos sobre calidad, normas, seguridad industrial,
y otros similares en los que sea designado.
27. Sustituir temporalmente al jefe de los Laboratorios Técnicos cuando sea
necesario, segln nombramiento que reciba.
____28.Apoyo en realizacién de andlisis por falta de personal.
6. UBICACION DEL PUESTO e
| El puesto de trabajo se ubica en los Laboratorios Técnicos.

7.  SUPERVISION |
Ejerce supervision sobre el personai que lntegra el Area de Hidrocarburos y de ‘
los Laboratorios Técnicos cunado suststuya prov:s:onalmente al Jefe

I8 BI_'-_'SPONSABILIDAD |

e Es responsable de labores propias y de subalternos que tiene bajo su ;
cargo.

o Es responsable de la supervisidn directa o indirecta del Area.
Por el uso, cuidado y resguardo dei mobiliario y equipo asignado. |
De la informacién técnica y administrativa que se genera en el area de
trabajo y de acuerdo a principios y valores institucionales, asi como en |
concordancia con principios aplicables a sistemas de calidad. Asimismo,
cualquier otra informacién que por su naturaleza se considere confidencial |

~ en lainstitucion.

LS RELACIONES LABORALES

' e Jefe de los Laboratonos Técnicos.

Jefe de las Areas de los Laboratorios Técnicos.

Jefes Técnicos de Hidrocarburos y Minerales.

Personal técnico y administrativo de los iaboratorios.

Personal técnico y administrativo de fa Direcciones y

_Unidades de Apoyo del Ministerio de Energia y Minas.

- 1 Profesionales v técnicos de otras instituciones del

' Externas ’ Estado y organismos nacionales e internacionales por

' designacion:

: i e Personal de empresas y publico en general.

‘. 10 LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en los Laboratorios Técnicos.

Internas

LABORATORIO
TECNICOS
—
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~11.  JORNADA DE TRABAJO A
La Jornada de trabajo es diurna de 7:00 a 14:00 hora de lunes a viernes.

_"112.7 i RIESGOS EN EL TRABAJO
e Porel mcurnphmlento de sus funciones.
Por estrés, ruido, iluminacién, temperatura, ergonomia, etc.
» En el uso de guimicos, gases a presién, solvente, sustancias inflamables, j
etc.
Uso de cristaleria de iaboratorio, accesorios e instrumentos diversos.
e Electrico por uso de equipos de laboratorioy otros.
13 ______CONSECUENCIAS ENEL TRABAJO ,
e Se derivan por el incum p':rmento de sus funciones, afectando los intereses
de la Institucién.
__e Enlermedadesprofesiopales.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
‘ Por el tipo de trabajo se requiere un esfuerzo mental del 80%,
debide a que existe concentracion mental constante para Ia |

Mental Tl A ; 3 i
@ - coordinacion, planificacion etc. de las actividades que se
desarrollan en el area de hidrocarburos.
| Dada la naturaleza del trabajo que se realiza en los
Fisico  laboratorios, se requiere un esfuerzo fisico del 20% para

' realizar actividades de control y supervision de las
' actividades del area.

BEREILDEFPUESTO |~
”,,15_..___ EDUCACIONYEXPERIENCIA _
Acreditar titulc universitario a nivel de licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de |

' Opcién A experiencia como Profesional Jefe | en la misma
especialidad, que incluya supervisién de personal y ser |
- colegiado activo.

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la

' carrera profesional que el puesto requiers, treinta meses de |
Opcién B experiencia profesional en labores relacionadas con el
‘ - puesto, gue incluya supervision de personal y ser colegiado
- activo. _

6. CARRERRSREN 0 T e
e Ingenieria Quimica.

LABORATOR|0g Z

FE
e | =
4

TECNICOS &
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17.  CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

“En quimica orgénica e inorganica, analisis fi sucoqu:mlcos e instrumentales,
gestion de la calidad, seguridad y buenas practicas de laboratorio,

administracion.

HAB!LIDADES Y DESTREZAS

'En andlisis fisico-quimico e instrumental.

Alta capacidad de concentracion.

Analisis y sintesis.

Habilidad para realizar calculos matematicos.
Capacidad para seguir instrucciones y procedimientos.
Manejo de personal.

Trabajar bajo presién y en equipo.

ACTITUDINALES

Responsable.

Organizado.

Disciplinado.

Respetuoso de las normas y valores institucionales.
Proactivo.

Trabajo en equipo.

Don de mando.

Sentido de urgencia.

Buenas relaciones interpersonales.

_Identificacion con la institucion.

OTROS REQUISITOS

'Habilidad y destreza en mantenimiento basico de equipo.

Uso de instrumentos de laboratorio.
Seguimiento a normas de seguridad.

_Conocimientos basicos de inglés técnico y computacion.
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| ' Jefe Técnico de accvies ||
:'1..-’ IDENT[FICA(:lON DEL PUESTO R i |

Titulo oﬁual del puesto Profes:ona! II Codtgo de la clase 5020
| Espemahdad Qunmlca Codlgo de Especnahdad 0322

| Eiigjr’gca}:ngéosnal. Jefe Técnico de. Namero de puestos: 01
 Jefe inmediato: Coordinador del Area de Ezg?gte;gg& AS'tsgigitgoprzfjj;ﬁ:f[ 3: |
 Hidrocarburos y sub Jefe de Laboraterio | 0

| ' laboratorio.

i = NATURALEZA DEL PUESTC :
- Trabajo profesnonai gue consiste en apoyar la plamf icacion, super\ns;on y

organizacion de las actividades técnicas y administrativas relacionadas con el

area de Hidrocarburos de los Laboratorios Técnicos del Ministerio de Energia y

Minas. 3

3 TAREAS PERMANENTES

1. Apoyar en planificar y supervisar, las actividades relacionadas con el
control de calidad y caracterizacion de petrdleo y los diferentes
combustibles, taies como: gasolina superior, gaseiina reguiar, gasolina de
avion, diésel, binker C y otros como: alcoholes, aguas, carbones,
biomasas y otros similares

2. Apoyar dando asesoria técnica a las distintas unidades, departamentos y
direcciones del Ministerio de Energia y Minas, empresas y publico en
general en cuanto al contro! de calidad de combustibles, alcohol carburante
y otros materiales relacionados que se producen y se comercializan en el
pais.

3. Realizar analisis de rutina fisico-quimicos e instrumentales a muestras de
petroleo, gasolina, diésel, blnker C, carbdn, kerosina, gasolina de avion,
carbon, biomasa, alcohol y otros combustibles, utilizando métodos,
técnicas y procedimientos establecidos en los Laboratorios Técnicos.

4. Calibrar, verificar y dar mantenimientd prevéniive a oS eguipos e
instrumentos del Area de Hidrocarburos.

5. Elaborar y presentar informes de resultados de las diferentes muestras
analizadas; de la implementacién de métodos, otros informes técnicos v
correspondencia del area de hidrocarburos.

6. Participar activamente en el Sistema de Calidad y Seguridad de
laboratorios.

7. Participar en el proceso de control de calidad derivados d
realizados en el area de trabajo que le corresponde.

8. Velar porque todas las actividades de rutina e implementacié déﬁ?ﬁéﬁiﬁos

__procedimientos y practicas de analisis, se realicen con ordet segunﬁg&i
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en un ambiente agradable y cordial, en el marco de un sistema de calidad
gue asegure la confiabiiidad de los resuitados.

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

10. Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su competencia, y las
que le sean asignadas por su jefe inmediato.

1. Evacuar las consuitas, que le sean ordenadas por ei jefe{a) inmediato.
4. TAREAS PERIODICAS

12. Proponer e implementar y métodos que estén relacionados con los analisis
fisicogquimicos, ya sean analiticos e instrumentales, que se realizan a
muestras de petréleo y sus derivados, alcoholes, biomasa, carbén y otros
materiales afines; asi como para el manejo de desechos organicos e
inorganicos.

13. Traducir métodos y documentos técnicos relacionados con el control de
calidad de los petréieos y sus derivados, carbén y etros materiales afines,
asi como los relacionados con seguridad, manejo de desechos, normas,
etc.

14. Elaborar y presentar al Coordinador de Area o Jefe(a) de los Laboratorios
Técnicos informes y dictdmenes técnicos sobre actividades relacionadas
con el control de calidad de los hidrocarburos.

15. Elaborar manuales sobre metodologias de anélisis, manejo de muestras,
manejo de desechos, seguridad, y otros temas correspondientes al Area
de Hidrocarburos.

16. Elaborar y presentar informes de deteccién de necesidades de equipo,
servicios y suministros del Area de Hidrocarburos.

17.Preparar informacién técnica (especificaciones) sobre los diferentes
pedidos de materiales, ”Sumiﬁis’(FE;s, Servicios y equipo necesarios para ei
desarrolio de las actividades del Area de Hidrocarburos.

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

19. Participar en reuniones con el personal del drea de trabajo donde se
desempenfa, para resolver asuntos técnicos.

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

21.Apoyar en la elaboracion de la Memoria Anual de Labores, anteproyecto

_ de Presupuesto Anual, y Plan Operativo Anual correspondiente a la unidad.

5.  TAREAS EVENTUALES
o Reahzar comisiones técnicas, relac:ronadas con el control d >

otras relacionadas, cuando es necesaria.

LABORATORIOS

=
2
TECNICOS &

&
“
=
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23. Participar en comités técnicos sobre calidad, normas, seguridad industrial,
y otros simiiares en los que sea designado.

24. Apoyar el control de las bodegas de los laboratorios y de los inventarios de
cristaleria, reactivos, equipos y accesorios cuando es necesario y le sea
requerido.

25. Sustituir temporalmente al Coordinador del Area cuando sea necesario;
segun nombramiento gue reciba.

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

27.Colaborar en otras areas de laboratorios cuando sea necesario.

6. UBICACION DEL PUESTO R
 El puesto de Lrabajo se ubica en los Laboratorios Técnicos.
7.  SUPERVISION

' Internas

:'7712 " RIESGOS EN EL TRABAJO |

”11 - JORNADA DE TRABAJO

‘Ejerce supervision sobre el personal del Area de Hidrocarburos de los
Laboratorios Técnicos cuando sustituya al coordinador.

8. RESPONSABIL]DAD _

o Es responsable de labores proplas y dei personal del area cuando sustituya |
al jefe de area.

e Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo asignado.

e De la informacién técnica y administrativa que se genera en el drea de
trabajo y de acuerdo a principios y valores institucionales, asi como en |
concordancia con principios aplicables a sistemas de calidad. Asimismo,
cualquier otra informacidn que por su naturaleza se considere confidencial
_en la institucién.

" Jefe de los Laboratonos Técnicos. .
Coordinadores de Areas de ios Laboratorios Técnicos. |
Jefe Técnico de Minerales.

Personal técnico y administrativo de los laboratorios.
Personal téenico y administrativo de la Direcciones y
Unidades de Apoyo del Ministerio de Energia y Minas
o Profesionales y técnicos de ofras instituciones del |
Estado y organismos nacionales e internacionales por
designacion;,

Personal de empresas y publico en general.

Externas

10 LUGARDE TRABAJO

Ei pueste de tfabaje se ubtca én ies Laberatenos Tecmces

o Porelincumplimiento de sus funciones. LABORATORIOS

e Por estrés, ruido, iluminacion, temperatura, ergonomia, etc.\= _ TECNICOS | @
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¢ En el uso de quimicos, gases a presion, solvente, sustancias inflamables,
polvo, etc.
Uso de cristaleria de laboratorio, accesorios e instrumentos.
e Eléctrico por uso de equipos de laboratorios y otros.
s = CONSECUENCIAS EN EL TQABAJO :
| o Sederivan por el mcumphmfento de sus funciones, afectando los intereses :
de la Institucion.

e Enfermedades profesionales

14. 2 ESFUERZO ENEL TRABAJO
Por el tipc de trabajo se requiere un esfuerzo mental del 60%,
debido a que existe concentracion mental constante para

' apoyar en planificacion de ios analisis, para realizar calcuios,

_ obtencion de informacidn y otros del &rea de hidrocarburos.
Dada la naturaleza del trabajo que se realiza en los
laboratorios, se requiere esfuerzo fisico del 40% para realizar

' actividades de apoyo en control y supervision y analisis de |
| andlisis rutinarios. g |
PERFIL DEL PUESTO S
e EDUCACION Y EXPERIENCIA ) |

Acreditar titulc universitaric a nive! de licenciatura en Iz
carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de

- experiencia como Profesionai | en ia misma especialidad y ser

. colegiado activo. }

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la

carrera profesional que el puesto requiera, un afio de

- experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto

e y sér colegiado activo.
16. CARRERAS AF]N
s e Ingenlena Quimica.

e CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimientos de fisica.

Quimica orgénica e inorgénica.

Analisis fisicoquimicos e instrumentales

Seguridad.

e Buenas practicas de laboratceric.
e HABIL!DADES ___‘_(_D[E_STREZAS e

En andlisis f|$|co-qu1maco e instrumental.

Alta capacidad de concentracion.

Andlisis y sintesis.

Habilidad para realizar célculos matematicos.

Capacidad para seguir instrucciones y procedimientos.

_Trabajar bajo presion y en equipo.

Mental

' Fisico

Opcidn A

' Opcién B

/e o © o o o

—L RN
_LABORATORIOS” &
TECNICOS
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19.

20.

TEMP

(EemmERRES T

“Ministerio de
> - Energiay Minas

:

Responsable.

Organizado.

Disciplinado.

Respetuoso de las normas y valores institucicnales.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Don de mando.

Sentido de urgencia.

Buenas relaciones interpersonales.

Identificacion con la institucion.
OTROS REQUISITOS

Uso de instrumentos de laboratorio.

seguimiento a normas de seguridad

Conocimientos basicos de inglés y computacion

'Habilidad y destreza en mantenimiento basico de equipo.




“Ministerio de
- -, Energiay Minas

AS|stente Profesional de Laboratono del Area de H:drocarburos B

‘1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del puesto: Asistente
Profesional Il Codigo de la clase: 9720

Especialidad: Qunmlca Codigo de Especualldad 0322

Titulo funcional: Asustente Profesional de |
Laboratorio del Area de Hidrocarburos s puestos 2=
Jefe inmediato: Jefe Técnico de
- Hidrocarburos
2. NATURALEZA DEL PUESTO
‘ Trabajo en asistencia profesional que consiste en apoyar la ejecucién de las
labores técnicas relacionadas con el proceso de prestacién de servicios en el area
' de trabajo donde se desempeia, cuyas actividades estan a cargo los Laboratorios
' Técnicos del Ministerio de Energia y Minas.

13 TAREAS PERMANENTES

1. Realizar analisis de rutina fisico-quimicos e instrumentales a muestras de
petréieo, gasolina, diésel, bunker T, carbdn, kerosina, gasolina de avion,
carbén, biomasa, alcohol y otros combustibles, utilizando métodos,
técnicas y procedimientos establecidos en los Laboratorios Técnicos.

2. Asistir en la calibracién, verificacidon y mantenimiento preventivo a los
equipos e instrumentos que se utilizan en los andlisis de rutina.

3. Preparar y presentar informes de resultados de las diferentes muestras
analizadas. 0 Tl

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

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

6. Evacuar las consultas, que le sean ordenadas por su Jefe Inmediato.

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

Evacuar las consultas solicitadas por el jefe inmediato.

Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su competencia, y las

_que le sean asignadas por su jefe inmediato. @~~~

4 TAREAS PERIODICAS

~ 10.Asistir en la preparac:on informacion técnica sobre equo ms;o mentos,
___reactivos, etc., que sean utiles en la implementacion de métodgs. L
=

Subalternos No apllca

© ®




$ | ~Ministerio de
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~ 11. Asistir en la implementacién de los métodos aplicables al control de calidad

de los combustibies y otros afines.

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

13.Apoyar en la elaboracion de la Memoria Anual de Labores, anteproyecto
de Presupuesto Anual, y Plan Operativo Anual correspondiente a la unidad
administrativa donde se desempenfa.

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

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

16. Participar en reuniones con el personal del area de trabajo donde se

_desempeiia, para resolver asuntos técnicos.

TAREAS EVENTUALES

~17.Colaborar en la limpieza y acondicionamiento de materiales, instrumentos

y equipo de laboratorio, cuando es requerido.

18. Colaborar en almacenamiento y disposicién final de desechos generados
de los diferentes analisis realizados e implementados.

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

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

21.Asistir en la obtencién de informaciéon documental necesaria para la
elaboracién de manuales sobre metodologias de andlisis, manejo de
mu;estras, manejo de desechos, seguridad, y otros temas correspondientes
al Area de Hidrocarburos.

22.Realizar inventario de reactivos, cristaleria y otros cuando es requerido.

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

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

25. Participar en Juntas o Comisiones de Cotizacion, licitaciones y apertura de
plicas, para evaluar ofertas, en la adquisicion de bienes y servicios,
desarrollando las tareas correspondientes de conformidad con la ley y
procedimienios establecidos, cuando sea requerido.

26. Colaborar en actividades de otras areas cuando le sea requerido.

27.Apoyar el control de ias bodegas de ios iaboratorios y de ios inventar
cristaleria, reactivos, equipos y accesorios cuando es necesario
requerido.

2]
> LABORATOR
=

TECNICOS
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| 6. UBICACION DEL PUESTO :
 El puesto de trabajo se ubica en los Laboratorios Técnicos.
G SUPERVISION R
' No aplica.
L 8. __RESPONSABILIDAD Wil
Es responsable de labores propias.
Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo asignado.
De la informacién técnica y administrativa que se genera en el drea de
trabajo y de acuerdo a principios y valores institucionales, asi como en |
cencordancia con principios aplicables a sistemas de calidad. Asimismo,
cualquier otra informacién que por su naturaleza se considere confidencial
~ enlainstitucion.
he RELACIONES LABORALES St
o Jefe de los Laboratorios Técnicos
. e Jefe del Area de Hidrocarburos
' Internas e Personal técnico y administrativo de los laboratorios.
o Personal técnico y administrativo de la Direcciones y
____Unidades de Apoyo del Ministerio de Energia v Minas. |
e Profesionales y técnicos de otras instituciones del
Estado y organismos nacionales e internacionales por

- Externas : o

designacion;
4 Wt e e Empresas y publico en general.
| 10 LUGAR DE TRABAJO

__El puesto de trabajo se ub:ca en Ios Laboratonos Tecmcos
51 JORNADA DE TRABAJO :
La Jomada de trabajo es dlurna de 7. 00 a 15 00 horas de [unes a wernes
| 1,2 o RIESGOS EN EL TRABAJO
Por el incum pllmlento de sus funciones.
Por estrés, ruido, iluminacién, temperatura, ergonémica, etc.
En el uso de quimicos, gases a presion, solvente, sustancias inflamabies,
etc.
e FElectrico al usar equipos de laboratorioy otros.
3 CONSECUENCIAS EN =0 TRABAJO
e Sederivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la Institucion.
e Enfermedades profesionales. Ea N
'14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Porel tipo de trabajo se requere un esfuerzo mental del 30%,
debido a que existe concentracion mental constante garaFives

- calculos y planificacion de los diferentes
caracterizacion y control de calidad de combustil z
el Ol e Saheal aC COMMISEE BORATORlos __
TECNICOS

Mental




~Ministerio de
-, Energia'y Minas

 Dada la naturaleza del trabajo que se realiza en los |
laboratorios, se requiere un esfuerzo fisico del 70% para

el realizar actividades de anélisis fisicoquimicos para el control |
| de calidad de los combustibles y otros afines.
e N PERFIL DEL PUESTO G
heAlE EDUCACION X EXPERIENCIA
' Acreditar haber aprobado cursos equwalentes al qumto
Opcion A ~ semestre de una carrera umvergltana afin al _puesto y seis |
“meses de experiencia como Asistente Profesional | o Jefe |

| Tecnico |, en la especialidad que el puesto requiera.
' Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto
Opcion B ' semesire de una carrera universitaria afin al puesto y dos |

BT =t  afnos de experiencia en tareas relacionadas con el mismo. |
16 CARRERAS AFIN

e Quinto semestre de Ingemena Quimica.

e A CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

‘ Conocimientos de quimica

Calidad.

Buenas practicas de laboratorio.

= Analisis fisicoquimicos.

gs HABILIDADES Y DESTREZAS

‘ En anélisis fi isico-quimico e instrumental.

Alta capacidad de concentracion.

Andlisis y sintesis.

Calculos matematicos.

Capacidad para seguir instrucciones y procedimientos.

e Trabajar bajo presién y en equipo.

~19. ACTITUDINALES

{8 o @ o

e ¢ & © o 0 |

Responsable

Organizado.

Disciplinado.

Respetuoso de las normas y valores institucionales.
Proactivo.

Trabajo en equipo.

Don de mando.

Sentido de urgencia.

Buenas relaciones interpersonales.

.« |denfificocioficonlaigstitucion. . __=TER
20 OTROS REQUISITOS R
» Habilidad y destreza en el uso de instrumentos de laboratorio,

Seguimiento a normas de seguridad LAngfrfTORJOS
« _Conocimientos bésicos de inglés y computacion Sl

Eoonuoooo.of




‘1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del puesto: Asistente
LERGiosienall o
' Especialidad: Quimica Codxgo de EspeCIahdad 0322

Titulo funcional: Asistente Profesional de | |

Jefe inmediato: Jefe Técnico de .
' Hidrocarburos

“Ministerio de
-, Energia y Minas

: ASlStente Profesional de Laboratorio del Area de Hldrocarburos I

Codlgo de la clase: 9710

Laboratorio del Area de Hidrocarburos Nimcrorde puestos o i

Subaltemos No aphca

4. TAREAS PERIODICAS

7 NATURALEZA DEL PUESTO

‘Trabajo en asistencia profesional que consiste en apoyar la ejecucion de las
 labores técnicas relacionadas con el proceso de prestacion de servicios en el 4rea
' de trabajo donde se desempefia, cuyas actividades estan a cargo los Laboratorios

Técnicos del Ministerio de Energia y Minas.

'3.  TAREAS PERMANENTES

1. Realizar andlisis de rutina fisico-quimices e instrumentales a muestras de
petroleo, gasolina, diésel, bunker C, carbén, kerosina, gasolina de avién,
carbon, biomasa, alcohol y otros combustibles, utilizando métodos,
técnicas y procedimientos establecidos en los Laboratorios Técnicos.

2. Asistir en la calibracion, verificacién y mantenimiento preventivo a los
equipos e instrumentos que se utilizan en los andlisis de rutina.

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

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

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

6. Evacuar las consultas, gue le sean ordenadas por su Jefe Inmediato.

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

8. Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su competencia, y las
que le sean asignadas por su jefe inmediato.

‘9. Asistir en la preparacién informacion técnica sobre equ;;a'o,""m ESmentc
__reactivos, etc., que sean Utiles en la implementacion de métodés



- 10.Asistir en la implementacién de los métodos aplicables al control de calidad

de los combustibies y otros afines. !

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

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

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

14.Colaborar en la capacitacion al personal técnico v operativo, sobre los
métodos, técnicas y procedimientos de rutina que se aplican en los
Laboratorios Técnicos, asi come en aspectos de seguridad.

15. Participar en reuniones con el perscnal del drea de trabajo donde se

__desempeiia, para resolver asuntos técnicos.

TAREAS EVENTUALES

16. Colaborar en la limpieza y acondicionamiento de materiales, instrumentos
y equipo de laboratorio, cuando es requerido.

17. Colaberar en almacenamiento y disposicién final de desechos generados
de los diferentes analisis realizados e implementados.

18. Participar en la traduccidon de métodos y documentos técnicos relacionados
con las actividades del area.

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

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

21.Realizar inventario de reactivos, cristaleria y otros cuando es requerido.

22. Participar en comités técnicos sobre calidad, normas, seguridad industrial,
y otros similares en los que sea desighado.

23.Realizar, cuando es requerido, visitas {écnicas y de campo relacionadas
con las actividades del Area de Hidrocarburos.

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

25. Colaborar en actividades de otras areas cuando le sea requerido.

26. Apoyar el control de las bodegas de ios laboratorios y de ios inventarios de
cristaleria, reactivos, equipos y accesorios cuando es necesario
requerido.

*
TEMA

LABORATORIOS
TECNICOS




~Ministerio de
- Energia y Minas

6. UBICAC!ON DEL PUESTO '
El puesto de trabajo se ubica en los Laboratorios Técnicos.
g SUPERVISION
' No aplica. W
8. RESPONSABILIDAD s
Es responsable de labores propias.
Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo asignado.
De la informacién técnica y administrativa que se genera en el area de
trabajo y de acuerdo a principios y valores institucionales, asi como en |
concordancia con principios aplicables a sistemas de calidad. Asimismo,
cualquier otra informacién que por su naturaleza se considere confidencial |
~__en lainstitucién.
o RELACI ONES LABORALES
o Jefe de los Laboratorios Técnicos. |
Coordinadores de Area de los Laboratorios Técnicos.
Jefes Técnicos de Hidrocarburos y Minerales.
Personal técnico y administrativo de los laboratorios.
Personal técnico v administrativo de la Direcciones v
~Unidades de Apoyo del Ministerio de Energiay Mlnas |
. o Profesionales y técnicos de ofras instituciones del ;
Externas Estado y organismos nacionales e internacionales por |
' designacion; '
| e ¢ Personal de empresas y publico en general.
10.  LUGAR DE TRABAJO e
El puesto de trabajo se ubica en los Laboratorios Técnicos.

] 11 JORI\ADA DE TRABAJO
La Jornada de trabajo es diurna de 7:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.
a2 RIESGOS EN EL TRABAJO

o Porel lncumpllmiento de sus funciones.

Por estrés, ruido, iluminacién, temperatura, ergonomia, etc.
En el uso de quimicos, gases a presion, solvente, sustancias inflamables,
etc.

e Uso de cristaleria de laboratorio, accesorios e instrumentos diversos.
e Eléctrico por uso de equipos de laboratorioyotros.
ha8e CONSECUENCIAS EN El.. TRABAJO

o Se derivan por el mcumphmiento de sus funciones, afectando los intereses

de la Institucion.

e Enfermedades profesionales

Internas

e

~ LABORATORIOS
TECNICOS & N
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' Ministerio deg
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G ESFUERZO EN EL TRABAJO

' Por el tipo de trabajo se requiere un esfuerzo mental del 30
; %, debido a que existe concentraciéon mental constante para
los calculos y planificacién de los diferentes andlisis de |
' caracterizacién y control de calidad de combustibles y otros. |

| Mental

'Dada la naturaleza del trabajo que se realiza en los
laboratorios, se requiere un esfuerzo fisico del 70 % para
realizar actividades de analisis fisicoguimicos para el control
' de calidad de los combustibles y otros afines.

ey PERFIL DEL PUESTO R

AL EDUCACION Y EXPERIENCIA

| Acreditar haber aprobado los cursos equuvalentes al qumto |
' semestre de una carrera universitaria afin al puesto, y seis

' meses de experiencia como Técnico Profesional il en la
especialidad que el puesto requiera.

Fisico

Opcién A

~ Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto
- semestre de una carrera universitaria afin ai puesto, y un ano
de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del |
' puesto.

16.  CARRERASAFIN Al s
) ,.”Qumto semestre de Ingenleraa Qmmfca _

AT CONOCIM!ENTOS ESPECIFICOS

- Conocimientos generales de qunmlca
Buenas practicas de laboratorio.
Anélisis fisicoquimicos.

e Conocimientos basicos de seguridad.
s ,HABlLlDADES__Y __D_ESTREZAS

' Opcién B

(o © o o |

En analisis fisico-quimico e instrumental.
Alta capacidad de concentracién.
Anélisis y sintesis.
Habilidad para realizar calculos matematices.
Capacidad para seguir instrucciones y procedimientos.
e Trabajar bajo presion y en equipo.
19.  ACTITUDINALES
' Responsable.
Organizado.
Disciplinado.
Respetuoso de las normas y valores institucionales.
Proactivo.
_Trabajo en equipo.




Ministerio de
- . Energia y Minas
.8

Don de mando.

Sentido de urgencia.

Buenas relaciones interpersonales.
___» ldentificacion con la institucion.
20.  OIROSREQUISEOS =~ . . . T T
‘ e Habilidad y destreza en el uso de instrumentos de laboratorio.

o Seguimiento a normas de seguridad.
. Conocimientos basicos de inglés y computacién.




 Ministerio de
- . Energiay Minas
\ R

Tecmco Auxlhar de Laboratorlo iRl
‘1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
| T]tU[O oﬁcna! del puesto Tecmco l Codtgo de Ia clase 3010

Espec:lahdad Admmtstramon Cod|go de Especxal:dad 0007 |

' Titulo funcional: Técnico Auxiliar de
Laboratorio P TN IR
'Jefe inmediato: Jefe Técnico de

- Hidrocarburos

2. NATURALEZA DEL PUESTO
‘Trabajo de auxiliar en las tareas de laboratorio que ‘consiste en apoyar la
- ejecucion de labores técnicas relacionadas con el proceso de prestacion de
' servicios en el area de trabajo donde se desempefia, cuyas actividades estén a
cargo los Laboratorios Técnicos del Ministerio de Energla y Minas.

Numero de puestos 01

Subaltemos No apllca

3; TAREAS PERMANENTES
| 1. Lavar, limpiar y acondicionar la cristaleria y accesorios que se utilizan en
los andlisis y pruebas de implementacion de métodos.

2. Lavar y acondicionar los recipientes diversos que se utilizan para el
muestreo de los combustibles, aguas, alcoholes, etc.

3. Preparar agua destilada, hielo y otros suministros.

4. Mantener limpia y ordenada el area de desechos.

5. Ser responsable en el manejo y cuidado de equipo, tales como:
extractores, secadores de cristaleria, refrigeradoras, y otros.

6. Participar activamente en el Sistema de Calidad y Seguridad de los
L aboratorios Técnicos.

7. Evacuar las consultas, que le sean ordenadas por su Jefe Inmediato.

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

9. Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su competencia, y las

______gue le sean asignadas por su jefe inmediato.
4. TAREAS PERIODICAS

10.Colaborar en “eliminacion, neutralizacién, acondicionamiento y
almacenamiento los residuos organicos e inorganicos que se producen en
las diferentes pruebas.

11. Almacenar y/o eliminar las muestras de combustibles y otros materiales.

12. Limpiar y acondicionar los equipos, instrumentos utilizados en el ar

13. Colaborar en la obtencion de suministros de tales como: gases, ac
ete.




' Ministerio de
Energla y Minas

14. Participar en reuniones con el personal del érea de trabajo donde se
_____desempeiia, para resolver asuntos técnicos.
5. TAREAS EVENTUALES
15.Apoyar en la preparacion de cristaleria, instrumentos, soluciones previo a
realizar algln analisis.
16. Entregar recipientes para el muestreo, etiquetas v medidores de volumen
a los inspectores de la Direccion de Hidrocarburos.
17.Apoyar en la limpieza de instalaciones, oficinas, bafios, otros cuando sea
necesario.
' 18.Colaborar en actividades de otras - dreas cuando sea necesario.
Lo UBICACION DEL PUESTO Lo
El puesto de trabajo se ubica en los Laboratorios fleoicos, .
7 SUPERVIS!ONV e
No aplica. BRI e MBS s
S RESPONSABILIDAD
’ s Es rosponsable de labores prop:as
e Poreluso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo asignado.
3 RELACiONES LABORALES R
o Jefe de los Laboratorios Técnicos
Coordinadores de Areas de los Laboratorios Tecmcos
Jefe Técnico de Hidrocarburos.
Jefe Técnico de Minerales.
Personal técnico y administrativo de ios laboratorios.
Personal técnico y administrativo de la Direcciones y
__Unidades de Apoyo del Ministerio de Energia y Minas.
~ Personal de otras instituciones del Estado
_ B Personal de empresas y publico en general.
10 LUGAR DE TRABAJO
El puesto de trabajo se ubica en los Laboratorios Técnicos.

11.  JORNADA DE TRABAJO e
La Jomada de trabajo es diurna de 7.00 a 15:00 horas de lunes a viemnes.

12 RlESGOS EN EL TRABAJO AR e R R
‘ e Porel mcumphmzento de sus funciones.
Por estrés, ruido, iluminacion, temperatura, ergonomia, etc.
e En la exposicion a quimicos, gases a presion, soivente, sustancias
inflamables, y polvo.
Cristaleria de laboratorio y accesorios diversos.
Eléctrico por uso de equipos auxiliares de laboratorio y otros.

' Internas




' Ministerio de
Energla y Minas

S CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

e Sederivan por el incum pi:mlento de sus funciones, afectando Ios intereses
de la Institucién. |

e Enfermedades profesionales

Ll ESFUEQZO ENEL TRABAJO .

Por el tlpo de trabajo se requ:ere un 30% de esfuerzo mental

' debido a la concentracion mental en el manejo de sustancias |

Mental e é ’ ; ) o

quimicas, cristaleria de laboratorio y para la planificacién

- ordenada de sus funciones.

| Dada la naturaleza del trabajo que realiza se requiere un 70%

| Eisico ' de esfuerzo fisico para realizar actividades de lavado, y
1 acondicionamiento de cristaleria, manejo de desechos,

hmpieza de las areas y traslado de muestras e instrumentos.
e SEEEE PERFIL DEL PUESTO R L
B EDUCAC!ON Y EXPER!ENCIA |
. Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de |
Opcién A educacién media y cuando sea necesario acreditar cursos de |
' capacntacron o adiestramiento en el area espec:f ca
"Opc:onB TS aphca SN % s P i

16 CARRERAS AFIN , A
____________s;______.Tttulo C dlpioma carrera del r':vel de educacuon med:a SV ol Vi
ir. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS i
o Conocimientos basicos de segundad ilmpleza de cristaleria y mane]o de
~__muestras de laboratorio. oLl S AT e
e HABILIDADES Y DESTREZAS
e Alta motricidad,
Alta capacidad de concentracion.
e Capacidad para seguir instrucciones y procedimientos.
. 19.  ACTITUDINALES
Responsable
Organizado.
Disciplinado.
Respetuoso de las normas y valores institucionales.
Proactivo.
Trabajo en equipo sentido de la urgencia.
Honrado.
Buenas relaciones interpersonales.
Identificacion con la institucion.
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20.  OTROS REQUISITOS :

e Habilidad y destreza en el uso de cristaleria e instrumentos de laboratorio.

__* Seguimiento a normas de seguridad.




" Coordinador(a) de Area del Aplicaciones Nucleares
T iPENFCACIONBEEPBESIOE L e

?I'ltulo oficiai del puesto: Profesional Jefe | Cédigo de la clase: 5070
' Especialidad: Quimica Codigo de Especialidad: 0322

Titulo funcional: Coordinadora(a) del | . :

Area de Aplicaciones Nucleares "o 3
Subalternos: Secretaria de
Aplicaciones Nucleares, |
Profesional de Laboratorio Area de |
Aplicaciones Nucleares,
Encargado(a) del CENDRA,
Asistente =~ Profesional de
Laboratorio Area de Aplicaciones |
Nucleares, Técnico Auxiliar de
Laboratorio Area de Apiicaciones
Nucleares y Auxiliar de Laboratorio
Area de Aplicaciones Técnicas.

Jefe inmediato: Jefe de Laborateries |
Técnicos

2. NATURALEZADELPUESTO

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, dirigir, coordinar,
controlar y evaluar las actividades reiacionadas con el proceso de prestacion de |

' servicios en el area de trabajo bajo su responsabilidad, cuyas actividades estan a

' cargo del Area de Aplicaciones Nucleares de los Laboratorios Técnicos del

| Ministerio de EnergiayMinas:
3. TAREAS PERMANENTES

¢ Coprdinar, planificar, supervisary evaluar las actividades relacionadas con
el Area de Aplicaciones Nucleares, gue incluye: Laboratorio Secundario de
Calibracién Dosimétrica, dosimetria personal, Ensayos no Destructivos,
Técnicas Anaiiticas Nucleares, Centro Nacional de Desechos y ofras
relacionadas.

2 Dar asesoria técnica a las distintas unidades, departamentos, y direcciones
del Ministerio de Energia y Minas, empresas Y pUblico en general en cuanto
a las actividades que se realizan en el Area de Aplicaciones Nucleares

3. Coordinar planificar y supervisar ias actividades de evaluacion e
implementacion de técnicas, procedimientos y metodologias relacionadas
con las actividades del Area de Aplicaciones Nucleares. Ademas, a
traduccién de documentos técnicos, limpieza y acondicionamiento de las
areas de aplicaciones nucleares, el mantenimiento de AT
mantenimientc de los equipos de analisis y otros, relacionad Zon las
actividades del Area de Aplicaciones Nucleares.

4. Coordinar los muestreos ambientales, relacionados con o
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“programas del Area de Aplicaciones Nucleares y los solicitados por el
publico.

5. Supervisar la aplicacién de procedimientos estandar, en la operacién de
los laboratorios de aplicaciones nucleares.

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

7. Coordinar, planificar y supervisar el manejo de desechos, derivados de los
andlisis realizades en el area de trabajo bajo su responsabilidad.

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

9 CEvacuar las consultas, que le sean ordenadas por el Jefe(a) de ios
Laboratorios Técnicos.

10.Coordinar para que se cumplan y apliquen las normas de higiene y
seguridad en el trabajo, asi como las relacionadas con la utilizacion de las
instalaciones y servicios, de conformidad con los instructivos y normativos
emitidos por los laboratorios Técnicos y por el Ministerio de Energia y
Minas.

11. Evacuar las e¢onsuitas, que le sean ordenadas por su Jefe Inmediato.

12. Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su competencia, y las

__que le sean asignadas por su jefe inmediato.

TAREAS PERIODICAS

13.Coordinar y/o preparar las actividades relacionada con la deteccion de

necesidades de equipo y suministros del area de aplicaciones nucleares.
14.Apoyar en la elaberacion de documentos para el tramite de licencias de

operacién de las areas, importacion de material radiactivo y transporte de
material radiactivo, para ias areas que requieran la impiementacion de
temas proteccion radiolégica para su funcionamiento.

15.Coordinar y aprobar los informes de actividades del Area, metas y otros.

16.Coordinar, revisar y aprobar dictdmenes y documentos técnicos
elaborados por el personal del érea de Aplicaciones Nucleares.

17.Coordinar y aprobar la Preparar informacion {especificaciones) sobre los
diferentes pedidos de materiales, suministros, ‘accesorios y equipo
necesarios para el desarrolio de las actividades del Area de Aplicaciones
Nucleares.

18. Apoyar en coordinacion y supervision de la capacitacion del personal del
srea a su cargo, en actividades especificas de los Laboraterios.

19. Realizar reuniones con el personal a su cargo para reso:}e%{@@os\ ‘

" técnicos del area de trabajo que e corresponde dirigir.  /&° %5

& - £
&) %
Zz LABORATORICS Z
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20. Apoyar en la elaboracion de la Memoria Anual de Labores, anteproyecto
de presupuesto Anual, y Plan Operativo Anual correspondiente a ia unidad
. administrativa donde Seldesombeiiog,. oL
5. TAREAS EVENTUALES
'21.  Gestionar y planificar actividades de soporte para cada una de las
 actividades desarrolladas en Aplicaciones Nucleares. y
' 29 Realizar comisiones técnicas relacionadas con el Area de Aplicaciones
Nucleares.
23. Participar en comités técnicos sobre calidad, normas, seguridad
industrial, y otros similares en los que sea designado.
24. Sustituir temporalmente al Coordinador(a) de los Laboratorios Técnicos
cuando sea necesario.
25. Apoyo en realizacion de analisis por falta de personal.
26. Apoyar en otras actividades afines a los laboratorios que le sean
o L ESRBCRIEES Ml e
6. UBICACIONDELPUESIO . . = =00 o el
os Técnicos Area de Aplicaciones Nucleares.

El puesto se ubica en los Laboratori
70 SUPERNISIEN. e e e e |
Ejerce supervision sobre el personal que integra el Area de Aplicaciones

NHEISARES L, o bt S gt |
% RESPONSABIIDAD. = = v o s ol

o Es responsable de labores propias y de subalternos gue tiene bajo su
cargo.
Es responsable de la supervisién directa o indirecta del Area.
Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo asignado.
De la informacion técnica y administrativa que se genera en el area de
trabajo y de acuerdo a principios y valores institucionales, asi como en |
concerdancia con principios aplicables a sistemas de calidad. Asimismo, |
cualquier otra informacion que por su naturaleza se considere confidencial
én la institucion. |

e Manejo de solicitudes de compra.

‘9. RELACIONES LABORALES

s Jefe de los Laboratorios Técnicos R o
o Coordinadores de las Areas de los Laboratorios

, Técnicos.
Internas .« Jefes Técnicos de los Laboratorios Técnicos.

! e Personal técnico y administrativo de los laboratorios.
o Personal técnico y administrativo de la Dirgeg
_ Unidades de Apoyo del Ministerio de En

ay M_]_I'Tg@g?

MIN/SH

LABORATOR)
TECNICOSOS
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o Profesionales y técnicos de otras instituciones del
Ee Estado y organismos nacionaies e internacionaies por

designacion;

TRl o Personal de empresas y plblico en general.

10. LUCAR DE TRABAJO : \

El puesto de trabajo se ubica en el Area de Aplicaciones Nucleares de los
\ Laboratonos Tecmcos Pt SR S i B o B B e AL L el
i JORNADA DE TRABAJO Sl
_La Jornada de trabajo es d:uma de 7 00 a 14 00 horas de Iunes a wernes |
ey RIESGOS ENEL TRABAJO
Porel mcumpllmlento de sus funciones.
Por estrés, ruido, iluminacion, temperatura, ergonomia, etc.
Por la exposicién a radiacién,
Cristaleria de laboratorio y accesorios diversos.
__» Eléctrico en el uso de equipos de laboratorioyotros.
G CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

e Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la Institucién.

= Enfermedades profesionales
14. 2 ESFUERZO ENEL TRABAJO
‘Por el tipo de trabajo se requiere un esfuerzo mental del 80%,
debido a que existe concentracién mental constante para la

_‘ Nicues coordinacion, planificacién etc. de las actividades gue se
| desarrollan en el area de aplicaciones nucleares.
. Dada la naturaleza del trabajo que se realiza en los
| Fisico laboratorios, se requiere un esfuerzo fisico del 20% para
A ‘realizar actividades de control y supervision de las |
| actividades del area.
Bl PERFIL DEL PUESTO R
LS. EDUCAC!ON Y EXPERHENCEA
' ' Acreditar titulo universitaric a nivel de licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de
' Opcién A | experiencia como Profesional Jefe | en la misma
especialidad, que incluya supervision de personal y ser
' colegiado activo.

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
' carrera profesional que el puesto requiera, treinta meses de |
- ' experiencia profesional en labores relacionadas con
' Opcién B ' puesto, que incluya supervision de personal y ser co FédB“‘ma\
activo. “
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' 16. CARRERAS AFIN e e e
_Quimica biolégica o Ingenieria Quimica
17.  CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
| e En aphcacaones nucleares

e Andlisis y sintesis.

o Procedimientos en céiculos matematicos.
o En quimica organica e inorganica.
®
(-}

Gestion de la calidad.
Seguridad y buenas practicas de laboratorio.
e Administracién Publica.
18. HABILIDADES ) 0 DESTREZAS .
En analisis fISICO-QUImIGO e instrumental.
Alta capacidad de concentracion.
Andlisis y sintesis.
Capacidad para seguir instrucciones y procedimientos.
Habilidad para hacer calculos matematicos.
Manejo de personal.
Capacidad para trabajar bajo presién y en equipo.
s Capacidad para resolucién de conflictes.
18. ACTITUDINALES g
Persona responsable
Organizada
Disciplinada.
Con sentido de urgencia.
Honrada.
Respetuosa de las normas disciplinarias y de seguridad.
Discreto.
e ldentificacién con la RISHRMEIORI o i e
- 20. OTROS REQUISITOS
Persona proactiva
o Buenas relaciones interpersonales.

;ooooo:ooo}
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Profesmna! de Laborator:o del Area de Aphcaclones Nucleares

1.  IDENTIFICACION DEL PUESTO L
Tltulo oﬁCIaI del puesto Profesnonal HI 3 Codlgo de la clase 5030
| Espec:ahdad Qunm[ca | Cédigo de Especnahdad 0322

Titulo :unc;orja!. jefe técnico de |
Laboratorio Area de Aplicaciones Nimero de puestos: 01
' Nucleares |
' Jefe inmediato: Coordinador(a) de Area |
de Aplicaciones Nucleares
2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo profesronal que consiste en realizar actividades relacionadas con el
' proceso de prestacion de servicios en el area de trabajo bajo su responsabilidad,
cuyas actividades estan a cargo de los Laboratorios Técnicos del Ministerio de
 Energia y Minas.

3. TAREAS PERMANENTES =

LABORATORIO SECUNDARIQ DE CALIBRACION DOSIMETRICA

1. Realizar analisis fisicoguimicos, control de calidad y calibraciones de
equipo y otros relacionades cen &l laboratorio.

2. Elaborar informes y documentos técnicos sobre las actividades
relacionadas con el laboratorio y otros afines.

3. Prestar asistencia técnica a usuarios internos como externos con
autorizacion de su jefe inmediato.

4. Realizar irradiacion de dosimetros ¢ camara de ionizacion y metrologia de
radiaciones ionizantes.

5. Realizar mantenimiento de equipamiento para control de factores criticos
dentro del Laboratorio Secundario de Calibraciéon Dosimétrica.

6. Recepcion y entrega de equipos a calibrar.

7. Realizar solicitudes de ingreso de equipo de calibracion al Laboraterio
Secundario de Calibracion Dosimétrica.

8. Llevar registro de equipos caiibrados

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

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

11. Velar porque todas las actividades de rutina e implementacion de métodos,
procedimientos y practicas de analisis, se realicen con orden, seguridad y
proteccion radioldgica y en un ambiente agradable y cordial, en el marco
de un sistema de calidad que asegure la confiabilidad de los re @5@155’

12, Evacuar las consultas, que le sean ordenadas por su Jefe Inméhiato.

SUBéité'mos: No apilica.

%

L
LABORATORIOS
TECNICOS

.. X
Jremar s

MINIS‘
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'Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su competencia, y las

Que le sean asignadas por su jefe inmediato.
TAREAS PERIODICAS
Calibrar y verificar equipos del Laboratorio Secundario.
Planificar, coordinar y solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo
de equipo e instrumentos que se usan en el laboratorio a su cargo.
Coordinar actividades en el marco de proyectos de cooperacion
relacionados con el laboratorio a su cargo.
Registrar informacion en bases/plataformas, derivado de la participacion
en programas reiacionados con laboratorios secundarios a nivel mundial.
Mantener la base del sistema de dosimetria externa.
Participar, planificar, informar, ejecutar y evaluar actividades como punto
focal de programas y proyectos.
Gestionar permisos/licencias del puesto personal de operador y EPR del
Laboratorio Secundario de Calibracién Dosimétrica.
Colaborar en la elaboracién de documentos requeridos por el Organo
Regulador y vinculados con el laboratorio a su cargo.
Preparar informacién (especificaciones técnicas) sobre los diferentes
materiales, suministros, accesorios, equipo y servicios de laboratorio.
Elaborar informes y documentos técnicos sobre las actividades
relacionadas con el con el laboratorio a su cargo.
Preparar informacion (especificaciones técnicas) sobre los diferentes
pedidos de materiales, suministros, accesorios y equipo necesarios para
el desarrollo de las actividades del laboratorio. e '
_ Otras actividades afines que le sean requeridas por su jefe.
TAREAS EVENTUALES
Proponer e implementar y métodos que estén relacionados con los
servicios de! Laboratorio cuando sea necesario.
Participar en la elaboracién de manuales de calidad y otros documentos
del sistema de calidad, documentos sobre metodologias, procedimientos,
manejo de equipo, manejo de desechos, seguridad, cuando corresponda
y otros. : ' i
Traducir métodos y documentos técnicos relacionados del Laboratorio,
normas, seguridad, etc.
Participar en procesos de intercomparacion a nivel nacienai e internacional
cuando aplique.
Transportar equipo y materiales radiactivos con autorizacién de su Jefe
Inmediato.

necesario.
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32. Desempefiar comisiones técnicas y realizar muestreos relacionados con
ios diferentes programas del Area de Aplicaciones Nucleares y los
solicitados por el publico en caso fuera necesario.

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

34. Participar en comités técnicos cuando.

35. Participar en Juntas o Comisiones de Cotizacién, licitaciones y apertura de
plicas, para evaluar ofertas, en la adquisicion de bienes y servicios,
desarrollando las tareas correspondientes de conformidad con la ley y
procedimientos establecidos, cuando sea requerido.

. 36. Otras actividades afines gue sean requeridas.
6. UBICACIONBELPUESTO . . ... = = . = he
El puesto se ubica en el Area de Aplicaciones Nucleares de los Laboratorios
Apoyar en la supervision sobre ei personal que integra el Area de Aplicaciones |
Nucleares de los Laboratorios Técnicos cuando sustituya al jefe.
16 RESPOMSABIIDAD. o0 el e
 Es responsable de labores propias y del personal del area cuande sustituya
al coordinador del area.
Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo asignado. |
De la informacion técnica y administrativa que se genera en el area de |
trabajo y de acuerdo a principios y valores institucionales, asi como en
concordancia con principios aplicables a sistemas de calidad. Asimismo, |
cualquier otra informacion que por su naturaleza se considere confidencial
it b L e aaIe BRI G LY iRl i e e e
. e Jefe de los Laboratorios Técnicos
e Coordinadores del las Areas de los Laboratorios |

Técnicos.

e Persona! técnicc y administrativc de los laboratorios.
Personal técnico y administrativo de la Direcciones y
____ Unidades de Apoyo del Ministerio de Energia y Minas |
o Profesionales y técnicos de ofras instituciones del |
Esderias Estado y organismos nacionales e internacionales por

designacién;
| e Personal de empresasy publico en general.
40, EUGARDEIRABAID (i
' El puesto de trabajo se ubica en el Area de Aplicaciones Nucleg
' Laboratorios Tecnicos.
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11. JORNADA DE TRABAJO i

La jornada de trabajo es diumna, de 7 00 a 15 00 horas de Iunes a vuernes

g2 RIESGOS EN EL TRABAJO

Por el lncumpllmlento de sus funciones.

Por estrés, ruido, iluminacidn, temperatura, ergonomia, &ic.

Por la exposicién a radiacion.

e Eléctrico por uso de equipo de laboratorio y otros.

A3 CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO ‘ |

' e Se derivan por el nncumpllmrento de sus funciones, afectando los objetlvos

y metas de la Unidad y de la Institucion.

e Enfermedades profesionales.
M. ESFUERZO ENEL TRABAJO |

| Por el tipo de trabajo se requiere un alto esfuerzo mental del
50 %, debido a que existe concentracién mental constante

' Mental ‘
para la organizacién y preparacion de equipos e instrumentios |

~y célculos las actividades que se desarrolian en el area. '

‘Dada la naturaleza del trabajo que se realiza en los |

| Fisico laboratorios, se requiere esfuerzo fisico del 50 % para realizar '

'los andlisis fisicoquimicos en el area del laboratorio
| secundario de calibracién dosimélica. 13
s PERF!L DEL PUESTO
DL EDUCACIONYEXPER!ENCIA : '

“Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de

ion A
Ckco experiencia como Profesional il en la misma especialidad y |
__ser colegiado activo. _
Acreditar titulo umversﬁano ‘a nivel de licenciatura en la |
‘ ' carrera profesional que el puesto requiera, dieciocho meses
Opcion B carrera pro al qu puest quiera, diecioc z

' de experiencia profesional en labores relacionadas con el |
. puesto y ser colegiado active.
| 16 CARRERAS AFIN
| Ingenleria Quimica. k
17 CONOC!MIENTOS ESPECIFICOS
Conocimientos de fisica.
Anadlisis fisicoquimicos e instrumentales.
Seguridad y buenas practicas de laboratorio.
Conocimientos basicos de radiacion ionizante.
Andlisis y sintesis.
Procedimientos en célculos matematicos.
Andlisis fisicoquimicos e instrumentales en aplicaciones nucleg
Gestion de la calidad.
Seguridad y buenas précticas de laboratorio. |3 T

Eo.o.ooooo-o
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| 18 HABILIDADES Y DESTREZAS
En andlisis fisico- -quimico e instrumental.
Alta capacidad de concentracion.
Anélisis y sintesis
Habilidad para hacer calculos matematicos.
Capacidad para seguir instrucciones y procedimientos
I Capacidad para trabajar bajo presion y en 2 L e R
?,19 ACHTUBAYES | i
Responsabie
Organizado.
Disciplinado.
Respetuoso de las normas y valores institucionales.
Proactivo.
Dispuesto al trabajo en equipo.
e Identificacion con la institucion.
2l OTROS REQUISITOS
o Habilidad y destreza en mantenimiento basico de ecuupo uso de
instrumentos de laboratorio, seguimiento a normas de seguridad ‘
s Conocimientos bésicos de ingiés yoowpataeew 0 000 |
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~ Jefe Técnico Laboratorio de Ensayos no Destructivos, Areade
Aplicaciones Nucleares

/4. IDENTIEICACIONDELPUESTO = =~ - = = = .
Titulo oficial del puesto: Profesional Il Cédigo de la clase: 5030
Especialidad: Quimica | Codigo de Especialidad: 0322

“Titulo funcional: Jefe técnico laboratorio | R

' de Ensayos No Destructivos, Area de Namero de puestos: 01

 Aplicaciones Nucleares |
Jefe inmediato: Coordinador(a) Area de
Aplicaciones Nucleares

Subalternos: No aplica

20 NATURAIEZABDELPUESTO (0 . ° 0o o

Trabaje profesicnal gue consiste en realfizar actividades relacicnadas con €l
proceso de prestacion de servicios en el area de trabajo bajo su responsabilidad,

' cuyas actividades estéan a cargo de los Laboratorios Técnicos del Ministerio de |

Energia y Minas.

' Trabajo profesional que consiste en coordinar, planificar, organizar, evaluar,

' supervisar la ejecucién de actividades técnicas, cientificas relacionadas con las
actividades que se realizan en el Laboratorio de Ensayos No Destructivos. '

3. TAREAS PERMANENTES

LABORATORIO DE ENSAYOS NO DESTRUCTIVOS

1. Coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con los diferentes
analisis que se realizan en el laboratorio a su cargo.

2. Preparar superficies para la toma de espesores por ultrasonido,
interpretando  espesores en lamina de cilindros de LPG, efectuando
inspeccién visual en cordones de soldadura y unién de la brida, utilizando
pelicula radiogréfica segln dimensiones del objeto a inspeccionar

3. Elaborar informes y documentos técnicos sobre las actividades
relacionadas con el servicio del Laboratorio de Ensayos no Destructivos y
otros afines

4. Proporcionar asistencia técnica a usuarios de servicios en aplicaciones
nucleares con autorizacién de su Jefe Inmediato y velando por el debidc
cumplimiento de las normas de proteccion radiolégica.

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

6. Participar en el proceso de control de calidad, derivado de los anélisis
realizados en el area de trabajo que le corresponde

7. Velar porque todas las actividades de rutina e implementacién de mé
procedimientos y practicas de analisis, se realicen con orden, segl#
en un ambiente agradable y cordial, en el marco de un sistema/

_ que asegure la confiabilidad de los resultados. (= A
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8. Evacuar las consultas, que le sean ordenadas por su Jefe Inmediato y por
el jefe de los Laboratorios Técnicos.

9. Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su competencia, y las

___que le sean asignadas por su jefe inmediato.

4, TAREAS PERIODICAS

10. Coordinar, planificar e implementar nuevos y complementarios métodos
de inspeccidn a ser ejecutados en el laboratorio de Ensayos no
Destructivos.

11. Preparar informacién (especificaciones técnicas) sobre los diferentes
pedidos de materiales, suministros, accesorios y equipo necesarios para
el desarrollo de las actividades del area.

12. Coordinar, planificar, organizar, ejecutar y/o velar por el mantenimiento
preventivo o correctivo de los distintos equipos, accesorios de inspeccion
e instalaciones del Laboratoric de Ensayos no Destructivo, el cual
garantice la confiabilidad de los resultados.

13. Generacidn y creacion de probetas para calibracion y ensayo.

14. Participar en reuniones con el personal del drea de trabajo donde se
desempefia, para resolver asuntos técnicos

15. Apoyar en la elaboracién de la Memoria Anual de Labores, POA del area

| de aplicaciones nucleares cuando sea necesario.

'5. TAREAS EVENTUALES

16. Traducir métodos y documentos técnicos relacionados con los servicios
del Laboratorio de Ensayoes ne Destructivos, norfas, seguridad, etc.

17. Proponer e implementar métodos que estén relacionados con los
servicios del Laboratorio.

18. Preparar, evaluar, coordinar y ejecutar las diversas actividades
contenidas dentro de Proyectos Técnicos de cooperacion cuando sea
necesario.

19. Gestionar las licencias de operacion radiolégica en cumplimiento a
requisitos del ente reguiador.

20. Elaborar manuales sobre metodologias de analisis, manejo de equipo e
instrumentos, manejo de desechos, seguridad, etc. i

21. Desempefiar comisiones técnicas dentro y fuera del laboratoric cuando
sea requerido.

22. Colaborar en ia ¢apacitacién al personal técnico y operativo, sobre los
métodos, técnicas y procedimientos de rutina que se aplican en el
laboratorio de Ensayos No Destructivos.

23. Realizar, cuando es requerido, comisiones técnicas dentro y fuera del
laboratorio.

24. Apoyar en otras actividades afines a los laboratorios qug
requeridas
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6. UBICACIONDELPUESTO = e i
El puesto se ubica en los Laboratorios Técnicos Area de Aplicaciones Nucleares.
(7. SUPERVISION = =
oapliea. | .o Lo i
8. RESPONSABILIDAD ==
' o Es responsable de labores propias.
o Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo asignado.
De la informacién técnica y administrativa que se genera en el area de
trabajo y de acuerdo a principios Yy valores institucionales, asi como en
concordancia con principios aplicables a sistemas de calidad. Asimismo,
cualquier otra informacion que por su naturaleza se considere confidencial |
o enliEbashlcTOR L I e D |
9. RELACIONESEABORALES . = == = oo oii 0
' ' Jefe de los Laboratorios Técnicos.
Coordinadora del Area de Aplicaciones Nucleares.
Personal técnico, y administrativo de los laboratorios. |
Personal técnico y administrativo de la Direcciones y
~ Unidades de Apoyo del Ministerio de Energia y Minas
e Profesionales y técnicos de otras instituciones del |
Estado y organismos nacionales e internacionales por
designacion,;
bk il el EES SO de empresas y publico en general.
16 LUGARDESRABAIG '/ 1 el e D
' El puesto de trabajo se ubica en el Area de Aplicaciones Nucleares
Laboratorios Técnicos.
_Lajornada de trabajo es diuna, de 7:00 2 14:00 horas, de lunes a viemes.
12. RIESGOSENELTRABAYO = = = . .o
3 Por el incumplimiento de sus funciones,
Por estrés, ruido, iluminacion, temperatura, ergonomia, etc.
Por la exposicién a radiacion.
| ~ Eléctrico por uso de equipo de laboratorio.
12, CONSECUENGIASENELTRABAO =
e Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los objetivos
y metas de ia Unidad y de la institucion. '
o Enfermedades profesionales.
14, ESFUERZO EN EL TRABAJO _

| Internas

Externas

de los

Por el tipo de trabajo se requiere un alto esiuerzo i del

| 50 %, debido a que existe concentracion men TohY |

 para la organizacion y preparacion de equipos hstrumento$4\
_y céleulos las actividades que se desarrollan

S romcs 2
=t ORIOS %

S TECNICOS uﬂ}ﬁ
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L " 'Dada la naturaleza del trabajo que se realiza en los
Fisi  laboratorios, se requiere esfuerzo fisico del 50 % para realizar
isico : T ; s : :
'los andlisis fisicoquimicos en el area del laboratorio de |
| ensayos no destructivos. DR L R
g PERFIL DEL PUESTO LG
i3S EDUCACION Y EXPERIENCIA :
" Acreditar titulo universitario a nivei de licenciatura en la
| Opcion A carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de
. P ' experiencia como Profesional 1l en la misma especialidad y
| ser colegiado activo. Dl
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura
‘ o én ia carrera profesionai que el puesto requiera,
Opcién B S S 5
 dieciocho meses de experiencia profesional en labores
, relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.
16 CARRERAS AF!N

Ingenlerla mdustnal 0 Ingemena Quumlca

'17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I‘....ﬂl

 18.H

19.A

;oooooooooo}oo‘ooo

Fisica

Seguridad y buenas préacticas de laboratorio

Conocimientos basicos de radiacion ionizante

Andlisis y sintesis.

Procedimientos en calculos matematicos.

Analisis fisicoguimicos e instrumentales en aplicaciones nucleares.
Gestion de la calidad. '

‘Seguridad y buenas practicas de laboraterio.

ABILIDADES Y DESTREZAS

En andlisis fisico-quimico e instrumental.

Alta capacidad de concentracion.

Analisis y sintesis para realizar célculos matematicos.
Capacidad para seguir instrucciones y procedimientos.
Trabajar bajo presiony enequipo.

CTITUDINALES eI

Responsable

Organizado.

Disciplinado.

Respetuoso de las normas y valores institucionales.
Proactivo.

Trabajo en equipo.

Don de mando.

Sentido de urgencia.

Buenas relaciones interpersonales.
dentificacion con lainstitucion. |

_LABORATORIOS >

~ TECNICOS C’j w



~ OTROS REQUISITOS

" Habilidad y destreza en mantenimiento bésico de equipo,

Uso de instrumentos de laboratorio.
Seguimiento a normas de seguridad.

_Conocimientos bésicos de inglés y computacion

LABORATORIOS
TECNICOS
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Secretana del Area de Apllcaclones Nucleares

IDENTIFlCACION DEL PUESTO 7 : S
Titulo oficial del puesto: Secretario |
Ejecutivo Il Cod:go de la c!ase 6200

‘ Espemahdad Actmdades Secretanales Cod:go de Especiahdad oooe
‘Titulo funcional: Secretaria Area de |

Aplicaciones Nucleares
" Jefe inmediato: Coordinador(a) del Area
' de Aplicaciones Nucieares

Numero de puestos 01

Subalternos No aphca

2.

NATURALEZA DEL PUESTO

‘Trabajo de asistencia administrativa que ‘consiste en realizar las actividades
' secretariales que se realizan en el Area de Aplicaciones Nucleares de los
~ Laboratorios Tecmcos del Ministerio de Energia y Minas.

3 TAREAS PERMANENTES

g
2

3.

gy

12
13.

Generar drdenes de pago por servicios de los diferentes laboratorios.
Recibir papeleria y correspondencia de las actividades sustantivas del
Area de Aplicaciones Nucleares.

Atender al publico que, vista el Area de Aplicaciones Nucleares de los
Laboratorios Técnicos, recibir y hacer llamadas telefonicas.

Transcribir pedides de compras y bodega, repertes de resultados de los
diferentes andlisis, cartas, informes de actividades, planificaciones,
memorandos y otros documentos del Area de Aplicaciones Nucleares.
Apoyar el desarrollo de las actividades tendentes a garantizar la prestacion
del apoyo logistico que requiere el jefe(a) del Area de Aplicaciones
Nucleares para optimizar sus funciones ejecutivas.

Digitalizar (escanear y fotocopiar) los expedientes y documentos en
general de las actividades sustantivas de los Laboratorios Técnicos;
Participar activamente en el Sistema de Calidad y de Seguridad de los
Laboratorios Técnicos.

Apoyar en la recepcién de muestras para su andlisis y equipos para
calibracién o verificacion. ;

Revisar y actualizar mensajes recibidos para el jefe(a) de Area;

. Ordenar y archivar los documentos relacionados con las actividades

sustantivas del Area. :
Llevar el control de los recibos de pago del usuaric del Area de
Aplicaciones Nucleares.
Mantener de archivo actualizado, ordenado y clasificado j
Proporcionar colaboracion a los Profesionales y Técnicos del <
Q_
o
2
=
=

LABORATORIOS
TECNICOS

O i it
"?TEMAU;,
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4.  TAREAS PERIODICAS

14. Tomar nota de lo tratado en las reuniones que se realizan en el Area de
Aplicaciones Nucleares, y en otras actividades relacionadas, y preparar ia
______memoria correspondiente.

5, TAREAS EVENTUALES

5. Revisar documentos que ingresan en el Area o que son emitidos por éstos,

verificando que los mismos cumplan los requisitos formales y legales que
para cada caso concreto estan determinados.

16, Elaborar documentos de naturaleza confidencial, de acuerde a3 las
instrucciones especificas que el Coordinador(a) de Area le imparta en cada
caso particular.

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

18. Apoyar en ofras actividades afines a los laboratorios que le sean

___ requeridas. R IRt L SR Rl
6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Area de Aplicaciones Nucleares de los |
' Laboratorios Técnicos Ayl e -

7 SUPERVISION S R
, No aplica
8 RESPONSABILIDAD

o Es responsable de labores proplas
e Por el uso, cuidado y resguardo de! mobiliario y equipo asignado.

' o De la informacion técnica y administrativa que se genera en el area de trabajo |
y de acuerdo a principios y vaiores institucionaies, asi como en concordancia |
con principios aplicables a sistemas de calidad. Asimismo, cualquier

. informacién que por su naturaleza se considere confidencial de la institucion.

8ol RELAC!ONFS LABORALES
- o Jefe de los Laboratorios Técnicos.

e Coordinadores de ias Areas de los laboratorios |
- Técnicos. |

Internas e Coordinadora del Area de Aplicaciones Nucleares.

: Personal técnico y administrativo de los Laboratorios. |
Personal técnico y administrativo de las Direcciones y

~ Unidades de apoyo del Ministerio de Energia y Minas.

e Personal de otras instituciones del Gobierno. ‘
AR Personal de empresas y publico en general.
10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en Area de Aplicaciones Nuclea
_Laboratorios Técnicos.

' Externas

—-__—_ﬁ'_"——-—
: LABORATOR!O

TECNICOS
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11. JORNADA DE TRABAJO
'La jornada de trabajo de diurna, en horario de 7:00 a 15:00 horas, de iunes a
viermnes.
a2 RlESGOS EN EL TRABAJO S
e Poreli .cbmpi.mfento de sus funciones.
Por estrés, ruido, iluminacion, temperatura, ergonomia, etc.
. Eiéctrico por uso de equipo de oficina.
S CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
- e Sederivan por el mcumphmlento de sus funciones, afectando los objetlvos
y metas de la Unidad y de la Institucion.
e Enfermedades profesionales L
14 ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el t:po de trabaijo se requuere un 80 % de esfuerzo mental,
Mental ‘exige concentracién constante para desarrollar las
__ actividades que se desarrolian en el &rea de trabajo. .
' El esfuerzo que requeriré el puesto de trabajo es un 20 %, |
' Fisico  para desarrollar tareas en el traslado de documentos a otras
' | unidades y éreas de la institucion.
i PERFIL DEL PUESTO A
a5, EDUCACION Y EXP'-'-RIENC!A
Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y seis
' meses de experiencia como Secretario Ejecutivo 1. |
| | Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria |
Opcidn B Bilinglie y dos afios de experiencia en labores secretariales.
oL A3 ' En el caso de que se requiera, dominio de un idicma.
16 CARRERAS AFIN
e Titulo de educacion media.
e Titulo de secretaria Oficinista.
e Secretaria Bilingle.
7. CONOCIMIENTOS ESPEC}FIUOS
e Conocimientos de computacnon
e Ortografia y redaccién. [ L e O S
18. HABILlDADES Y DESTREZAS
e Comunicacién
Organizada.
Disciplinada.
Servicio al cliente.
Iniciativa.
Orientado a resultados
Trabajo en equipo
Responsabilidad

Opcaon A

® & © © o & o
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19.ACTITUDINALES
o FEtica
¢ Confidencialidad
e Servicio
e Respeto
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Encargado(a) del CENDRA o L

Fqe IDENTIFICAC_!ON DEL PUESTO

TitU}O GfGla| del _pijesto Asuﬂente s
Profesional Jefe | Cod|go de la clase: 9760

Especnahdad Qumuca i Codlgo de Especnahdad 0322
‘Titulo funcional: Enca'l"é_éiaa’(é')‘ del [ '
CENDRA. Namero de puestos 01

Jefe inmediato: Coordinador(a) del Area |
de Aplicaciones Nucieares
2. NATURALEZA DEL PUESTO
' Trabajo que consiste en plamﬁcar controlary ‘evaluar las actividades relacionadas |
"con el proceso de prestacion de servicios en el Centro Nacional de Desechos
Radiactivos -CENDRA- del Ministerio de Energia y Minas y ofras éareas
‘especificas de los Laboratorios Técnicos.

3. TAREAS PERMANENTES

' CENTRO NACIONAL DE DESECHOS RADIACTIVOS

1. Ejercer responsabilidad por ei Centro Nacionai de Desechos Radiactivos -
CENDRA-

2. Planificar y supervisar las actividades técnicas que se realizan en el Centro
Nacional de Desechos Radiactives -CENDRA- o en otras areas especificas
de los Laboratorios afines al tema.

3. Supervisar la limpieza de dreas del CENDRA u otras especificas que sean
necesarias. :

4. Clasificar, catalogar y archivar los documentos relacionados con el tema
de desechos radiactivos.

5. Revisary actualizar informacién y documentos relacionados con desechos
radiactivos y fuentes radiactivas en desusc provenientes de diversas
fuentes reconocidas (especialmente organizaciones internacionales
especializadas en la materia).

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

7. Velar porque todas las actividades de rutina e implementacion de métodos,

procedimientos y practicas de andlisis, se realicen con orden, seguridad y

en un ambiente agradable y cordial, en el marco de un sistema de calidad

que asegure la confiabilidad de las actividades del CENDRA.

Evacuar las consultas, que le sean requeridas por su Jefe.

Cumphr atender y aplicar las normas de higiene y seguridad en el trabajo

asi como las relacionadas con la utilizacién de las instalaciones y servicios,

de conformidad con los instructivos y normativos emitid
laboratorios Técnicos y por el Ministerio de Energia y Minas.

__10. Participar en el levantamiento radiométrico del CENDRA.

Subalternos Auxnhar de Iaboratono

© o

1ABORATOQIOS
TECNICOS



14.

15.
186.
37.
18.
19.
20.
_técnicos del area de trabajo que le corresponde dirigir.
21.
22.
23.
24.

~Ministerio de
- - Energiay Minas

. Evacuar las consultas, que le sean ordenadas por su Jefe Inmediato.
. Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su competencia, y ias
_que le sean asignadas por su jefe inmediato.

TAREAS PERIODICAS

. Elaborar procedimientos sobre el manejo de desechos radiactivos y

fuentes radiactivas en desuso, su recoleccién y transporte u otras.
Preparar las guias que contienen la caracterizacién de desechos
radiactives y fuentes selladas en desusc u ofras que sean necesarias en
el area.

Lievar control y registro del listado actualizado de fuentes en desuso u
otras cuando le sea requerido.

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

Colaborar en la organizacién cursos o seminarios relacionados con
desechos radiactivos.

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

Elaborar informes de deteccién de necesidades de equipo y suministros
del CENDRA.

Realizar reuniones con el personal a su cargo para resolver aspectos

TAREAS EVENTUALES

Apoyar la ejecucsen de preyec{es relacionades al tema de desechos
radiactivos cuando sea necesario.

Realizar, cuando es requerido, visitas técnicas y de campo relacionadas
con las actividades del area de Aplicaciones Nucleares o de las otras areas
de los Laboratorios Técnicos.

Colaborar con otras areas de los laboratorios cuando sea necesario.
Participar en comités técnicos sobre calidad, normas, seguridad industrial,
y otros similares en los que sea designado. L AT A et GG NG
UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ublca en los Laboratonos Tecmcos

'7.

SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el Auxuhar de Laboratono
8.

__trabajo y de acuerdo a principios y valores institucionales, asi o

: RESPONSABILIDAD

Es t'f='sponsab!«=- de labores prcpsas y de subalternos que tiene bajo su-
cargo.
Es responsable de ia supervision directa o indirecta del CENDRA.
Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo asignado.
De la informacién técnica y administrativa que se genera en el
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‘concordancia con principios aplicables a sistemas de calidad. Asimismo,
cualquier otra informacién que por su naturaieza se considere confidenciai
~___en lainstitucion. ‘

A RELAC!ONES LABORALES

' e Jefe de los Laboratorios Técnicos

‘ o Coordinador del Areas de Aplicaciones Nucleares
Internas . e Personal técnico y administrativo de los laboratorios.
e Personal técnico y administrativo de la Direcciones y |

___Unidades de Apoyo del Ministerio de Energia y Minas |

e Profesionales y técnicos de otras instituciones del
Estado y organismos nacionales e internacionales por
designacion;

g als Personal de empresas y publico en general.

: ”10 LUGAR DE TRABAJO ,
El puesto de trabajo sé ubica én & Area de Aplicaciones Nucleares de los
Laboratorios Técnicos. |
1. JORNADA DE TRABAJO :

,La lornada dertr,abajo es diurna de 7: 00 a 14 00 hora de 'unes a vuernes

12000 RIESGOS EN EL TRABAJO

‘ Por el incum phmlento de sus funciones.

Por estrés, ruido, iluminacion, temperatura, ergonomia, etc.

Enelusode fuentes radiactivas en desuso y otros materiales relacionados.

= FEléctricos por usc de equipo de oficina. furysil

e 22 CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO |

e Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los ObjetIVOS

y metas de la Unidad vy de la Institucion. -

e Enfermedades profesionales.

' Externas

14.  ESFUERZOENEL TRABAJO |
' Por el tipo de trabajo se requiere un alto 80% de esfuerzo :
- Mental ' mental, debido a que existe concentracion mental constante

 para las actividades gue se desarrollan en el CENDRA.

Dada la naturaleza del trabajo que se realiza en los

risico laboratorios, se requiere 20 % de esfuerzo fisico para realizar |
| actividades de control y supervisién en el CENDRA.
e PERFIL DEL PUESTO
b EDUGAC!QN Y EXPER!ENCIA

: Acreditar haber aprobado los cursos equrvalentes al octavo |
' sefmestre de una carrera universitaria afin al puesto, y seis
Opcién A ' meses de experiencia como Asistente Profesional IV
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Alta capacidad de concentracion.

_ldentificacion con la institucion.

_ Conocimientos basicos de inglés y computacion

' Ministerio de
-, Energia y Minas

 Acreditar haber aprobado el octavo semestre en una carrera
- universitaria afin ai puesto, y un afio de experiencia en tareas
relacionadas con el mismo, que incluya supervisién de |
_personal.

CARRERAS AFIN

lngemena Qu:mlca

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

En quimica y fisica en general.

Radiacion ionizante.

Habilidad para realizar calculos matematicos.

_Gestion de la calidad, seguridad y buenas practicas de laboratorio.

HABILIDADES Y DESTREZAS ¢

Analisis y sintesis.

Capacidad para seguir instrucciones y procedimientos.

Manejo de personal.

Trabajar bajo presidn y en equipo y capacidad para resolucion de |
ACTITUDINALES e

Responsable.

Organizado.

Disciplinado.

Respetuoso de las normas vy valores institucionales.
Proactivo.

Trabajo en equipo.

Don de mando.

Sentido de urgencia.

Buenas relaciones interpersonailes.

CTRCS REQU!S&TOS A
~ Habilidad y destreza en mantenimiento basico de equo
Uso de instrumentos de laboratorio.
Seguimiento a normas de seguridad.
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AS|stente Profesmnal de Laboratono del Area de Apllcacwnes Nucleares

‘1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del puesto: Asistente |

Profesional | ST Codlgo de la clase: 9710
lEspeCIahdad Qu1m|ca Codlgo de EspeCIahdad 0322

Titulo funcional: Asistente Profesional de

Laboratorio del Area Apl[cac10nes - Numero de puestos: 02
Jefe inmediato: Coordinador(a) del Area | i f
de Aplicaciones Nucleares Subalternos. e

. NATURALEZA DEL PUESTO i

'Trabajo en asistencia profesional gue consiste en apoyar la ejecucion de las

' labores técnicas relacionadas con el proceso de prestacion de servicios en el area

- de trabajo donde se desempefia, cuyas actividades estan a cargo los Laboratorios

_Técnicos del Ministerio de Energia y Minas.

e TAREAS PERMANENTES

 LABORATORIO DE CONTAMINACION RADIACTIVA AMBIENTAL

Planificar las actividades técnicas que se realizan en el laboratorio.

Manejo del software para analisis de especiros. 1

Realizar pruebas de laboratorio relacionadas con las actividades del Area

de Aplicaciones Nucleares, utilizando para ello, metodologias vy

procedimientos de ios Laboratorios Técnicos.

4. Analizar muestras de productos agroindustriales, suelos y otros afines por

las técnicas de gammametria, alfa y beta. Asi como la cuantificaciéon de

radiondclidos.

Realizar otros analisis que sean necesarios en el laboratorio.

Realizar los informes de los anélisis realizados.

Elaborar y presentar al Jefe (a) de Area o al Jefe(a) de los Laboratorios

Técnicos, ios documentos e informes técnicos que correspondan.

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

9. Participar en el procese de control de calidad, derivados de los analisis
realizados en el area de trabajo que le corresponde.

10. Velar por gue i{odas las actividades de rutina e implementacidn de
métodos, procedimientos y practicas de analisis, se realicen con orden,
seguridad y en un ambiente agradable y cordial, en el marco de un sistema
de calidad que asegure la confiabilidad de los resultados.

11. Evacuar las consultas, que le sean ordenadas por su Jefe Inmegi

12. Cumpl:. atender y aplicar las normas de hgxene y segur.dad S

ISINES

NoO o




13.
14.

~Ministerio de
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~ de conformidad con los instructivos y normativos emitidos por el Ministerio

de Energia y Minas.
Evacuar las consultas, que le sean ordenadas por su Jefe Inmediato.
Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su competencia, y las

__Quele sean asignadas por su jefeinmediate.

16.
17
18.

198

20.

s
23.

24.

5

21.

25.

TAREAS PERIODICAS

Participar en el manejo y almacenamiento de los desechos provenientes
de los distintos analisis practicados, y disposicién final cuande aplique.
Calibracién de equipos utilizados en la preparacion y medicién de muestras
agroindustriaies.

Participar en la traduccion de métodos y documentos técnicos
relacionados con las pruebas del Area de Aplicaciones Nucleares.
Participar en la realizacion de acfividades de muestreo del area de
Aplicaciones Nucleares y ofras comisiones técnicas necesarias.
Colaborar en la capacitaciéon del personal operativo, sobre los métodos,
técnicas y procedimientos de rutina que se aplican en los Laboratorios
Técnicos, asi como en aspectos de seguridad.

Apoyar en la elaboracién de la Memoria Anual de Labores y Plan Operativo
Anual correspondiente a la unidad administrativa donde se desemperfia,
cuando sea necesario.
Participar en reuniones de trabajo convocadas por su jefe.

TAREAS EVENTUALES

Apoyar én otras actividades afines a ios laboratorios gque le Sean
requeridas.

Realizar, cuando es requerido, visitas técnicas y de campo relacicnadas
con las actividades del area de trabajo donde se desempefia.

Participar en Juntas o Comisiones de Cotizacion, licitaciones y apertura de
plicas, para evaluar ofertas, en la adguisicion de bienes y servicios,
desarrollando las tareas correspondientes de conformidad con la ley y
procedimientos establecidos, cuando sea requerido.

Apoyar en otras areas de los laboratorios cuando le sea requerido.
UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Area de Aphcamones Nucleares en los
~ Laboratorios Técnicos. |

T

SUPERVISION

No aphca

8.

~trabajo y de acuerdo a principios y valores institucionalesy ffés; como ren ]

 RESPONSABILIDAD

Es responsabie de iabores propias.
Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo asignad ST ENE
De la informacion técnica y administrativa que se genera erf€l area
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~ concordancia con pnnCIplos aphcables a sistemas de calidad. ASimlsmo
cualquier otra informacion que por su naturaleza se considere confidenciai
en la institucion.

L2 RFLAG!DNES LABORALES S
e Jefe de los Laboratorios Técnicos
: o Coordinador(a) del Area de Aplicaciones Nucleares
Internas ; e Personal técnico y administrativo de los laboratorios.
' e Personal técnico y administrativo de la Direcciones y
__Unidades de Apoyo del Ministerio de Energia y Minas.
e Profesionales y técnicos de otras instituciones del
Estado y organismos nacionaies e internacionaies por |
designacion;
e Personal de empresas y publico en general.
i 10 LUGAR DE TRABAJO
El puesto de trabajo se ubica en el Area ‘de Aplicaciones Nucleares de los |
Laboratorios Técnicos. |
1. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo es dnurna de i 00 a 15 00 horas de Iunes a VIernes
12 RIESGOS EN EL TRABAJO
e Por el incum phmlento de sus funciones.
e Por estrés, ruido, iluminacion, temperatura, ergonomia, etc.
e Eléctrico por el uso de equipo de laboratorio y otros.
3 CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO |
o Sederivan por et mcumphmlento de sus funciones, afectando los objetwos
y metas de la Unidad y de la Institucion.
. e Enfermedades profesionales
14, ESFUERZO EN EL TRABAJO
' " Por el tipo de trabajo se requiere un alto esfuerzo mental del |
50 %, debido a gue existe concentracion mental constante |

Externas

L ' para la organizacion y preparacion de equipos e instrumentos
 y calculos las actividades que se desarrollan en el area.
'Dada la naturaleza del traba;o gue se realiza en los |
Fisico ' Iaboratopqs se .requ;'erg esfuerzo fls:f:o del 50 % para re'ahzar 1
' los analisis fisicogquimicos en el area de! laboraicrio de |
| contaminacion radiactiva ambiental.
i PERFIL DEL PUESTO e
15 EDUCACION YEXPERIENG!A e
; Acreditar haber aprobado los cursos equ:valentes al_
Opcién A ' semestre de una carrera universitaria afin al pues#o seiss’?o,

' meses de experiencia como Tecnico Profesion
| especialidad que el puesto requiera.
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- Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto |
- semestre de una carrera universitaria afin al puesto, y un afio
- de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del |
 puesto.
_ _16 CARRERAS AF!N
e Quinto semestre de Ingenieria melca |
A CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Conocimientos generales de guimica.
Buenas practicas de laboratorio.
= Analisis fisicoguimicos.
' 18.  HABILIDADES Y DESTREZAS
! En analisis ﬁsuco—qwmuco e instrumental.
Alta capacidad de concentracion.
Analisis y sintesis.
Habilidad para realizar calculos mateméaticos.
Capacidad para seguir instrucciones y procedimientos.
_ Trabajar bajo presion y en equipo.
~_ ACTITUDINALES
Responsabie
Organizado.
Disciplinado.
Respetuoso de las normas y valores institucionales.
Proactivo.
Trabajo en equipo.
Don de mando.
Sentido de urgencia.
Buenas relaciones interpersonales.
_ldentificacion con la institucion.
OTROS REQUISITOS
Habilidad y destreza en el uso de instrumentos de laboratorio.
Seguimiento a normas de seguridad.
e Conocimientos basicos de ingiés y computacion

' Opcién B

| |
o

N
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Asnstente Profesnonal de Laboratono del Area de Aphcacuones Nucleares .

‘1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del puesto: Asistente |

Profesional | eiiA i Cod|go de la clase: 8710 B |
Especialidad: Qunmlca Cod[go de Espec;ahdad 322

Titulo funcional: ASIStente Profesional de |
Laboratorio del Area de Aplicaciones Numero de puestos: 01
' Nucleares
' Jefe inmediato: Coordinador (a) del Area |

de Aplicaciones Nucleares "Subaiternos o aphca

|2 NATURALEZA DEL PUESTO _

' Trabajo en asistencia profesxonai que consiste en apoyar la ejecucuon ‘de las

~labores técnicas relacionadas con el proceso de prestacion de servicios en el area

de trabajo donde se desempefia, cuyas actividades estan a cargo los Laboratorios
 Técnicos del Ministerio de Energia y Minas.

| 3. TAREAS PERMANENTES
LABORATORIO DE DOSIMETRIA PERSONAL

1. Realizar andlisis de dosimetria personal en el Area de Aplicaciones
Nucleares, utilizando para ello, metodologias y procedimientos de los
Laboratories Tecnices con gue cuentan los laboratorios.

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

3. Realizar otros analisis que sean necesarios en el laboratorio.

4. Realizar los informes de los analisis realizados.

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

6. Participar en e! procesc de control de calidad, derivades de los analisis
realizados en el area de trabajo que le corresponde.

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

8. Evacuar las consultas, que le sean ordenadas por su Jefe Inmediato.

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

10. Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su compet
gue le sean asignadas por su jefe inmediato.




a4

12.

13.

14

16.

17.

s
- 6.
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' TAREAS PERlODICAS

~ Apoyar en recibir, preparar y entregar los dosimetros mensualmente,
cuando sea requerido
Participar en la traduccién de métodos y documentos técnicos
relacionados con las pruebas del Area de Aplicaciones Nucleares.
Colaborar en la capacitacién del personal operativo, sobre los métodos,
técnicas y procedimientos de rutina que se aplican en los Laboratorios
Técnicos, asi como en aspectos de seguridad;
Participar en reuniones de trabajo a las que sea convocada(o).
TAREAS EVENTUALES
Apoyar en otras actividades afines a ios iaboraiorios que le sean
requeridas.
Realizar, cuando es requerido, visitas técnicas y de campo relacionadas
con las actividades del area de trabajo donde se desempefia.
Participar en Juntas o Comisiones de Cotizacién, licitaciones y apertura de
plicas, para evaluar ofertas, en la adquisicidn de bienes y servicios,
desarrollando las tareas correspondientes de conformidad con la ley y
procedimientos establecidos, cuando sea requerido.
Apoyar en otras areas de los laboratorios cuando le sea requerido.
UBICACION DEL PUESTO

' E! puesto de trabajo se ubica en ‘el Area de Aplicaciones Nucleares de !os:
Laboratorios Tecmcos

o

' No aplica.
'RESPONSABILIDAD

8.

Es responsabie de labores propias
Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo asignado. ‘
De la informacidn técnica y administrativa que se genera en el drea de
trabajo v de acuerdo a principios y valores institucionales, asi como en |
concordancia con principios aplicables a sistemas de calidad. Asimismo,
cualquier otra informacién que por su naturaleza se considere confidencial |
“en la institucion.
RELACIONES LABORALES

o Jefe de los Laboratorios Técnicos

Coordinador(a) del Area de Aplicaciones Nucleares

®
Internas | » Personal técnico y administrativo de los laboratorios.
: ®

Externas f Estado y organismos nacionales e intern

Personal técnico y administrativo de la Direcciones y

~ LABORATORIO:

designacion; TECNICOS .
-—____—-———_
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; ° Personai de empresas y pubhco en general
- 10. LUGAR DE TRABAJO
' El puesto de trabajo se ubica en el Area de Aplicaciones Nucleares de los
Laboratorios Técnicos. N
11. JORNADA DE TRABAJO
5__La Jomada de trabajo es diuna de 7 00 a 15 00 horas de Iunes a wemes
12. RIESGOS EN EL TRABAJO D
Por mcumphmlente de sus funciones.
Por estrés, ruido, iluminacion, temperatura, ergonomia, etc.
e Eléctrico por usé de equipo de laboratorfioy otres.
i CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
A » Se derivan por el mcumphmzento de sus funCIones afectando los objetlvos
- y metas de la Unidad y de la Institucion.
e Enfermedades profesionales.
4. ESFUERZO EN EL TRABAJO i |
| Por el tipo de trabajo se requaere un alto esfuerzo mental del
' 50 %, debido a que existe concentracion mental constante

L - para la organizacion y preparacién de equipos e instrumentos
|y célculos las actividades que se desarrollan en el area. |
Dada fa naturaieza del trabaje qué se reaiiza en los

| Fisico - laboratorios, se requiere esfuerzo fisico del 50 % para realizar

' los andlisis fisicoquimicos en el area del laboratorio de

| dosimetria personal. b % |

ey PERFIL DEL PUESTO

| 15. EDUCACION Y EXPERIENCIA _
- ' Acreditar haber aprobado los cursos ‘equivalentes al quinto |
semestre de una carrera universitaria afin al puesto, y seis

L | Opsoai meses de experiencia como Técnico Profesional Il en la
| especialidad que el puesto requiera.
' Acreditar haber aprobado los cursos equivaientes al quinto
‘ i ' semestre de una carrera universitaria afin al puesto, y un afio
 Opcidén B

- de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del |
: fpuesto s
16 CARRERAS AFIN
e Quinto semestre de Ingenieria Quimica.
qT CONOCIMIENTOS _E_SF_‘ECIF!COS
o Conocimientos generales de guimica.
Buenas practlcas de laboratorio.
e Andlisis fisicoquimicos.
a8 HABILIDADES Y DESTREZAS
En analisis fi isico-quimico e instrumental.
o Alta capacidad de concentracion.
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'Habilidad y destreza.

\‘3- Go? |
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e Analisis y sintesis.

e Habilidad para realizar calculos matematicos.

o Capacidad para seguir instrucciones y procedimientos.
|+ Trebajarbajopresionyenequipp.
A9 ACTHUBINALES 0

o Responsable.

e Organizado.

¢ Disciplinado.

e Respetuoso de las normas y valores institucionales.

e Proactive.

e Trabajo en equipo.

¢ Don de mando.

e Sentido de urgencia.

e Buenas relaciones interpersonales.

e lIdentificacion con la institucién.

'OTROS REQUISITOS

Uso de instrumentos de laboratorio.
Seguimiento a normas de seguridad.

_Conocimientos basicos de inglés y computacién.
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Asistente Profesional de Laboratorio del Area de Aplicaciones Nucleares

A IPENEICACIONDEEPUESIO L
' Titulo oficial del puesto: Asistente .. . )
SRR R s IR
| Especialidad: Quimica ' Cédigo de Especialidad: 322

‘Titulo funcional: Asistente Profesional |
~del Laboratorio del Area de Aplicaciones NUmero de puestos: 01

Jefe inmediato: Coordinador(a) de! Area | g :

de Aplicaciones Nucleares ;.Subaitemos. NO_ aphféj_

‘2. NATURALEZA DEL PUESTO aae

Trabajo en asistencia profesional que consiste en apoyar la ejecucion de las
labores técnicas relacionadas con el proceso de prestacion de servicios en el area
de trabajo donde se desempefia, cuyas actividades estan a cargo los Laboratorios

 Técnicos del Ministerio de Energia y Minas. |
. TAREAS PERMANENTES
L ABORATORIO SECUNDARIO DE CALIBRACION DOSIMETRICA

1. Realizar pruebas de laboratorio relacionadas con las actividades del Area

de Aplicaciones Nucleares, utilizando para ello, metodologias y
procedimientos de los Laboratorios Técnices:
2 Auxiliar en la calibracién de equipo de uso dosimétrico y actividades
derivadas de los servicios del laboratorio.

Auxiliar en la calibracién de equipos detectores de radiacion y otros.

Apoyar para realizar los informes de los anélisis.

Elaborar y presentar al Jefe Inmediato o al Jefe(a) de los Laboratorios

Técnicos, los documentos e informes técnicos que correspondan.

8. Participar activamente en ¢! Sistema de Calidad ¥ Seguridad de los
Laboratorios Técnicos.

7. Participar en ei proceso de control de calidad, derivados de los andiisis
realizados en el area de trabajo que le corresponde.

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

9. Evacuar las consultas, que le sean ordenadas por su Jefe Inmediato.

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

11. Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su com

= . . . O — ——.
‘que le sean asignadas por su jefeinmediato. /= LABORATORIOS
= TECNICOS

et
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13.

14.
15.

16.
_desempena, para resolver asuntos técnicos y otros.

 TAREAS EVENTUALES
o)

18.
19.

20.
21
22

23.

24,

Ministerio de
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TAREAS PERIODICAS .

. Participar en la traduccion de ‘métodos Yy ‘documentos  técnicos

relacionados con las pruebas del Area de Aplicaciones Nucleares.
Participar en la realizacién de actividades de muestreo del area de
Aplicaciones Nucleares y otras comisiones técnicas necesarias.

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

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

Participar en reuniones con el personal del drea de trabajo donde se

Realizar otros analisis que sean necesarios en el laboratorio, cuando sea
requerido.

Realizar metrologia de las radiaciones ionizantes, cuando sea necesario.
Apoyar en recibir, preparar y entregar equipo que ingresa ai laboratorio,
cuando sea requerido.

Participar en actividades que involucran transporte de equipo y materiales
para muestreo y otros usos afines al laboraterio, cuando sea requerido.
Apoyar en otras actividades afines a los laboratorios que le sean
requeridas.

Realizar, cuando es requerido, visitas técnicas y de campo relacionadas
con las actividades del érea de trabajo donde se desempefia.

Participar en Juntas o Comisiones de Cotizacion, licitaciones y apertura de
plicas, para evaluar ofertas, en la adquisicién de bienes y servicios,
desarrollando las tareas correspondientes de conformidad con la ley y
procedimientos establecidos, cuando sea requerido.

Apoyar en otras areas de los iaboratorios cuando le sea requerido.
UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en EL Area de Aphcac:ones Nucleares de los
Laboratorios Tecnicos. |

_concordancia con principios aplicables a sistemas de calidad.

7. SUPERVISION
& No ap"ca Ll oo S a e A bl
8. RESPONSABILIDAD

Es responsable de labores proplas
Por el uso, cuidade y resguardo del mobiliario y equipo asignade.

De la informacion técnica y administrativa que se genera en el ar
trabajo y de acuerdo a principios y valores institucionales, asi
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cualquier otra informacién que por su naturaleza se considere confidencial
~___enlainstitucién.
o RELAC!ONES LABORALES .
Jefe de los Laboratorios Técnicos
Coordinador(a) del Area de Aplicaciones Nucleares
Personal técnico y administrativo de los laboratorios.
Personal técnico y administrativo de la Direcciones y
____Unidades de Apoyo del Ministerio de Energia y Minas.
_ e Profesionales y técnicos de otras instituciones del |
i Estado y organismos nacionales e internacionales por
designacion; i
: Ll e Personal de empresas y pablico en general.
,,10 LUGAR DE TRABAJO
El puesto de trabajo se ubica en EL Area de Aphcacnones Nucleares de los
Laboratorios Técnicos.
11 JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo es diurna de 7:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.
- ,12 i RIESGOS EN EL TRABAJO e
Por el tncumphmlento de sus funciones.
Por estrés, ruido, iluminacion, temperatura, ergonomia, etc.
Exposicién a la radiacion.
e FEléctrico por uso de equipos.
A3 CONSECUENC!AS ENEL TRABAJO ;
o Se derivan por el mcumpllmlento de sus funciones, afectando las metas y |
objetivos de ia Unidad y en consecuerncia los de ia institucion. ‘
[l e (EacHRCdasESIRGIESORAES L b
14, ESFUERZO EN EL TRABAJO
‘ ' Por el tipo de trabajo se requiere un alto esfuerzo mental del |
40 %, debido a que existe concentracidon mental constante
' para ia organizacién y preparacién de equipos e instrumentos |
| y célculos las actividades que se desarrollan en el area.
Dada la naturaleza del trabajo que se realiza en los
Fisico laboratorios, se reqwere esfuerzo fisico dei 60 % para realizar
| los analisis fisicoquimicos en el area de trabajo.
oo PERFIL DEL PUESTO
,15-,,, EDUCACIONfYﬁEXPERIENClA
' ' Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto
' semestre de una carrera universitaria afin al puesto, v seis |

6 e

Internas

Externas

: Mental

Opcidn A e i -

R - meses de experiencia como Técnico Profesional

| especialidad gue el puesto requiera. Bt
e - Acreditar haber

Opcién B creditar haber aprobado los cursos equivalen

' semestre de una carrera universitaria afin al pue
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- de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del |

ot puesto.
i CARRERAS AFIN
"« Quinto semestre de Ingemer:a @emecat
L CONOCIMIENTOS ESPEC!FICOS e
' o Conocimientos generales de qwmlca
Buenas practicas de laboratorio.
e Andlisis fisicoguimicos. LT R R S T A
' 18. HABILIDADES Y DESTREZAS :

En andlisis fisico-quimico e instrumental.

Alta capacidad de concentracion.

Andlisis y sintesis.

Habilidad para realizar célcules matematicos.

Capacidad para seguir instrucciones y procedimientos.
~ Trabajar bajo presion y en N B ol WS
. ACTITUDINALES

Responsable

Organizado.

Disciplinado.

Respetuoso de las normas y valores institucionales.
Proactivo.

Trabajo en equipo.

Don de mando.

Sentido de urgencia.

Buenas reiaciones interpersonales.
ldentificacién con la institucion.
7 OTROS REQUISITOS

Habilidad v destreza.
Uso de instrumentos de laboratorio.
Seguimiento a hormas de seguridad.
Conocimientos basicos de inglés y computacion.

3]
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Técnico Auxiliar de Laboratorio del Area de Aplicaciones Nucleares
Titulo oficial del puesto: Técnico lii ' Cadigo de la clase: 3030
- Especialidad: Almacenaje . Codigo de Especialidad: 0027
' Titulo funcional: Técnico Auxiliar de |
' Laboratorio del Area de Aplicaciones Numero de puestos: 01
Nucleares A R e R
 Jefe inmediato: Coordinador(a) del Area o .pouarnos: gl
' de Aplicaciones Nucleares  Subaeees RO e
2.  NATURALEZADELPUESYC = = = . .. = ]
" Consiste en apoyar la ejecucion de labores técnicas relacionadas con el proceso
' de prestacion de servicios en los Laboratorios Técnicos del Ministerio de Energia
PRRNIIRES . . o b R
b3 TAREAS PERMANENTES
"LABORATORIO DE DOSIMETRIA PERSONAL

1. Apoyar en la atencion de llamadas para el servicio de dosimetria.

2. Preparar materiales para uso en dosimetria personal.

3 Archivar documentos de registro de dosis de los usuarios, cambios de
usuarios e instalaciones nuevas.

4. Ingreso (codigos) de recibos de pago para control de dosimetria.

5. Ingreso de correlativos a la base de datos para la elaboracién de los
informes de dosis.

6. Recibir, identificar, acondicionar y entregar dosimetros perscnales.

7. Poner en practica el contenido de las guias técnicas de trabajo.

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

9. Cumplir, atender y aplicar las normas de higiene y seguridad en el trabajo,
asi como las relacionadas con la utilizacion de las instalaciones ¥ servicios,
de conformidad con los instructivos y normativos emitidos en el laboratorio
y én el Ministerio de Energia y Minas.

10. Evacuar todas las consultas de su jefe inmediato.

11. Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su competencia, y las

~_que le sean asignadas por su Jefe Inmediato.
4. TAREAS PERIODICAS

12. Apoyar en el almacenamiento y control de los diferentes suministros del
Area de Aplicaciones Nucleares.

13. Participar en reuniones con el personal del érea de trabajo donde se
desempenia, para resoiver asuntos técnicos.

~ 14. Preparar dosimetros para recambio del siguiente mes.

e | 2
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5. TAREASEVENTUALES

15. Realizar actividades auxiliares en las distintas areas de los Laboratorios
del Area de Aplicaciones Nucleares, gue se le asigne.

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

17. Colaborar en actividades de otras areas cuando sea necesario.

18. Apoyar en ofras actividades afines a los laboratorios que le sean

sl requeridas.
6. UBiCACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica el Area de Aplicaciones Nucleares de los
 Laboratorios Técnicos. -
N SUPERVISION
No aphca
: 8. < RESPONSABILIDAD
e Es responsable de labores propsas
e Porel uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo asignado.
o RELACIONES LABORALES
o Jefe de los Laboratorios Técnicos
‘ o Jefes Area de Area de Aplicaciones Nucleares
Internas e Personal técnico y administrativo de los laboratorios.
‘ e Personal técnico y administrativo de la Direcciones y |
___Unidades de Apoyo dei Ministerio de Energia y Minas. |
e Personal de ofras instituciones del Estado
1 : ‘ e Personal de empresas y publico en general.
i 10 LUGAR EJE TRABAJO
El puesto de trabajo se ubica el Area de ApllcaCiones ‘Nucleares de los
' Laboratorios Técnicos. Rt il
4. JORNADA DE TRABAJO (il
La Jornada de trabajo 2s dluma de T 00 a 14 00 hora de lunes a v:emes
12,  RIESGOS EN EL TRABAJC el e e e
e Por lncumplrmlento de sus funciones.
Por estrés, ruido, iluminacion, temperatura, ergonomia, etc.
e Por enfermedades derivadas del estrés y enfermedades ergonémicas.
5 CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
s Se derivan por el mcu*nphmento de sus funcaones afectando los objetwos
y metas de la Unidad y los de la Institucion.
o Enfermedades profesionales.

| Externas
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14.  ESFUERZO EN EL TRABAJO
" Por el tipo de trabajo se requiere un 30 % de esfuerzo mental,
' debido a que existe concentracion mental constante para las

Mentai o : i
' actividades que se desarrolian en la preparacion de la
| informacién, relacicnada a el érea de trabajo. i
' Dada la naturaleza del trabajo que se realiza en !os‘
Fisico ' laboratorios, se requiere esfuerzo fisico del 70 % para realizar
FLE Rt | actividades en la preparacion de dosimetros y otros.
Ty PERFIL DEL PUESTO )
15 EDUCACION Y EXPERIENC!A ‘
" Acreditar titulo o dlpioma ‘de una carrera del nivel de
- Opcién A ' educacion media, y seis meses de experiencia como Técnico |
- Il en la especialidad que el puesto requiera.
~ Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media, y
Opcién B cuando sea necesario acreditar cursos de capacitacion o

' adiestramiento en el area especifica y un afio de experiencia
bk Ca ‘en tareas relacionadas con la especiaiidad del puesto.
Ld6. CARRERAS AF!N R
T el TItUJO o] dlploma carrera del nrvel de Educac:on Medla:__ AL
L CONDC!MIENTO$ E$PEC!F!COS
¢ Conocimientos basicos de segundad
e Archivo y orden y limpieza.
A8 HABILIDADES Y DESTREZAS
Alta motricidad.
Alta capacidad de concentracion.
, ~ Capacidad para seguir instrucciones y procedimientos.
48 ACTlTUDINALES W
Responsable
Organizado.
Diseiplinado.
Respetuoso de las normas y valores institucionales.
Proactivo.
Trabajo en equipo.
Sentido de la urgencia.
Honrado.
Buenas relaciones interpersonales.
e ldentificacién con la institucién.
200 OTROS REQUISITOS
e Habilidady destreza.
Preparacion de materiales en uso en laberatoric.
o Seguimientoanormasdeseguridad.

@ ® ¢ o o @ & o o ¢
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Aux|l|ar de Laboratono del Area de Apllcacmnes Nucieares

1.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del puesto: Trabajador
Especializado [l

Especialidad: Resguardo y Vgﬂanc:ia Codrgo de Espec:ahdad 0182

Titulo funcional: Auxiliar de Laboratorio |
 Area de Aplicaciones Nucleares ¥
Jefe inmediato: Jefe(a) Area de

- Aplicaciones Nucleares Subalternos S aphca

Codlgo de la clase: 2020

NUmero de puestos 01

2. NATURALEZA DEL PUESTO

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

3 TAREAS PERMANENTES

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

2. Coiaborar en la supervision de cumplimiento de procedimientos
relacionados con el ingreso de personas autorizadas al CENDRA;

3. Realizar el mantenimiento y limpieza de las instalaciones del CENDRA y
otras areas de aplicaciones nucleares;

4. Reportar o dar aviso inmediato de cualquier situacion irregular que suceda
en el CENDRA

5. Llevar control de registros de ingreso de personas al CENDRA

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

7. Reportar a su Jefe respecto a las actividades que desempefa, y
particularmente en lo relacionadc con desperfectos que cbserve en las
instalaciones, mobiliario y equipo que le corresponde limpiar y mantener
en buen estado de conservacion;

8. Cumplir, atender y aplicar las normas de higiene y seguridad en el trabajo,
asi como las relacionadas con la utilizacién de las instalaciones y servicios,
de conformidad con les instructives y normativos emitides por el Ministerio
de Energia y Minas.

9. Evacua todas las consuitas ordenadas por su jefe inmediato.

10. Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su competencia, y las

__Que le sean asignadas por su jefe inmediato.

4. TAREAS PERIODICAS 1
11. Realizar inspecciones oculares en los alrededores de las instal nes del C’ o
CENDRA.
__12. Participar en reuniones con el personal del area de traba

dBBORARER
TECNICOS
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desempefia, para resolver asuntos técnicos.

13. Realizar operaciones de carga y descarga de mobiliario, equipo y

materiales que adqunera el Ministerio para los Laboratorios Técnicos,
______ ubicandolo en las areas que se le indiquen.
5. TAREAS EVENTUALES

14. Colaborar en las actividades de otras reas cuando sea necesario.

15. Desarrolla actividades conjuntas con el personal técnico y profesional del
MEM, que le sean ordenadas por el jefe de la unidad administrativa donde
esta asignado, o que se deriven y relacionen con los procesos de frabajo
en los que interviene.

16. Colaborar en el almacenamiento de desechos radiactivos.

17. Apoyar en otras actividades afines a los laboratorios que e sean

______requeridas. PR AT R
6. UB!CACION DEL PUESTO
El puesto se ubica en ios Laboratorios Técnicos Area de Aplicaciones Nucleares. |
: 7. SUPERVISION
No aplica.
| _87. RESPONSABILIDAD
e Es responsable de labores proplas
e Porel uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo asignado.
E RELACIONES LABORALES & SR
| o Jefe de los Laboratonos Técnicos
e Coordinader(a) del Area Aplicaciones Nucleares.
Internas ; o Personal técnico y administrativo de los laboratorios.
e Personal administrativo de la Direcciones y Unidades |
e Apoyo del Ministerio de Energiay Minas.
e Personal de otras instituciones del Estado
S ' e Personal de empresas y pubiice en general.
_10 LUGAR DE TRABAJO
El puesto de trabajo se ubica en el Area de Aplicaciones Nucleares de los
 Laboratorios Técnicos. T SR L7 s B e
M. JORNADA DE TRABAJO i
_i_a jornada de trabajo es dluma de 7 00 a 14 00 noras de iunes a wemes
g2 RIESGOS EN EL TRABAJO
Por el mcumphmlento de sus funciones.
Por estrés, ruide, luminacion, temperatura, ergonomia, etc.
En la exposicién a radiacion.
e Eléctrico por uso de equipo. SUCl T k.
3 CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO o
o Sederivan por el lncumphmlento de sus funcnones afectand 9?

_y metas de la Unidad y los de la Institucion. ;}"Q-
=
=
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7‘ Enfermedades pl’OfESIOna]es Loy 0 TR R
14 ESFUERZO ENEL TRABAJO

- Por éi tipo de trabajo se reguiere esfuerze mentai deu 20% ya

e ' que la mayoria del trabajo es fisico.
' Dada la naturaleza del trabajo que se realiza en los
Eisi ' laboratorios, se requiere esfuerzo fisico del 80% para realizar
isico [P e Bt b .

- actividades de limpieza, traslado de mobiliario y equipos,
| monitoreo, etc. L VN, TR S R
D EDUCA(_;I__O__I_Q Y EXPERIEN,CIA |
' Acreditar quinto grado de educacion primaria y seis meses de

Opcién A ' experiencia como Trabajador Especializado 1, en la

_ especialidad que el puesto requiera.
Acreditar quinto grado de educacién primaria, diploma de |
Opcién B - adiestramiento ocupacional y seis meses de experiencia en |
S AN  tareas relacionadas con ei puesto.
i CARRERAS AFIN
e Quinto Grado de educacion Primaria
b CONOCIMEENTOS ESPECIF!COS
Conocimientos basicos de mantenimiento y conseljena
| e« Controldecamaraseinstalaciones
8 HABILIDADES Y DESTREZAS Sl e
Alta motricidad.
Alta capacidad de concentracion.
e Capacidad para seguir instrucciones y procedimientos.
1 19. ”ACTITUDINALES e
Responsable.
Organizado.
Disciplinado.
Respetuoso de las normas y valores institucionales.
Proactivo.
Trabaio en equipo.
Sentido de la urgencia.
Honrado.
e Buenas relaciones interpersonales e identificacién con la institucion. |
e OTROS REQUISITOS
. Buena salud
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ANEXOS
Anexo |

Glosario

Aplicaciones Nucleares

Es ia apiicacion pacifica de ia energia nuciear para propésitos tecnoidgicos en
diferentes ramas como lo son: andlisis de laboratorio, produccion de energia,
aplicaciones médicas, medioambientales, etc.

CENDRA
Enfermedades Profesionales

Es cualquier enfermedad causada principalmente por la exposicion en el trabajo a
factores de riesgo fisicos, organizativos, quimicos o bioldgicos o a una combinacidn
ge esios faciores.

Ergonomia

Estudio de la adaptacion de las maquinas, muebles y utensilios a la persona que los
emplea habitualmente, para lograr una mayor comodidad y eficacia.

Estructura organica

Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles jerarquicos, sirve para
referenciar o determinar los niveles de toma de decisiones y se especifica la division
de funciones, la interrelacién y coordinacion que debe existir entre las diferentes

n v sl o e v -

MEM

Ministerio de Energia y Minas.
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Anexo |l

Subalternos Jefe de los Laboratorios Técnicos

Subalternos: Jefe Area de Minerales, Jefe Area de Hidrocarburos, Jefe Area de
Aplicaciones Nucleares, Profesional de Laboratorio Area de Minerales,
Profesional de Laboratorio Area de Hidrocarburos, Profesional de Laboratorio
Area de Aplicaciones Nucleares, Profesional de Laboratorio, Técnico Profesional
de Laboratorio Area de Minerales, Técnico Auxiliar de Laboratorio Area de
Minerales, Asistente Profesional de Laboratorio Area de Hidrocarburos, Técnico
Auxiliar de Laboratorio Area de Hidrocarburos, Secretaria Area de Aplicaciones
Nucleares, Encargado del CENDRA, Asistente Profesional de Laboratorio Area
de Aplicaciones Nucleares, Técnico Auxiliar de Laboratorio Area de Aplicaciones
Nucleares, Auxiliar de Laboratorio Area de Aplicaciones Nucleares, Secretaria
Laboratorios Técnicos, Asistente de secretaria Laboratorios Técnicos, Técnico
Auxiliar de Laboratorio, Auxiliar de Laboratorio, Asistente Profesional de

Laboratorio.
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