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ACUERDO MINISTERIAL 194-2025/5G
GUATEMALA, 04 DE JULIO DE 2025

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 Organizacidén 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 Replblica de Guatemala; 4, 20, 22, 27 literal m) y 34 del Decreto
Ndmero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; 4
literales ), h) y 6 literal b) del Acuerdo Gubernativo Nimero 382-2006, Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Energfa y Minas y sus reformas; Acuerdo Ministerial Numero 170-
2025/RRHH de fecha 24 de junio de 2025; Dictamen UAJ-398-2025 de fecha 23 de junio de
20254e la Unidad de Asesorfa Juridica.

ACUERDA:

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

Paola Sierra

COMUNIQUESE

Ing. Victor Hugo Ventura Ruiz

Ministro de Energia y Minas
Kf/\[j/l,gcﬂ\/

Lcda. Dina Paola Sierra Villagran.
Secretaria General de Forma Temporal
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I. PRESENTACION

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

El manual servirda 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 Organizacion 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.

LABORATORIOS
— TECNICOS
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Il. INTRODUCCION

De conformidad con lo establecido en el Reglamento Orgénico Interno -ROI- del
Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo 382-2006 y sus reformas, el
Ministerio de Energia y Minas, tiene como proposito fundamental normar y regular
los procedimientos en sus Unidades y Direcciones que la conforman.

El Manual de Organizacién y Funciones, tiene como principal proposito establecer
un componente del sistema de control interno, con el objeto de obtener una
informacion detallada, ordenada, sistemética 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 la
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 revision y actualizacién periddica.

OFICINAS CENTRALES
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IIl. MANUAL DE ORGANIZACION

a. DEFINICION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
Es un documento que contiene de forma sistematica, la informacién del
puesto de trabajo, atribuciones, antecedentes histéricos, marco juridico
administrativo, historia, objetivos, funciones de la institucion y una estructura
orgénica; mismo que servira para los procesos de induccion y formacion del
personal.

b. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
Es importante que cada Direccion y Unidad que integra el Ministerio de
Energia y Minas, cuente con una herramienta que sirva de guia para que €l
personal conozca la estructura organizacional de la 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, orientado a establecer lo que cada Direccién o
Departamento de la institucion tiene que realizar.

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

Proveer a los empleados y funcionarios del Ministerio de Energia y Minas, un

instrumento técnico que debe ser utilizado como guia para la 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
estandares 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) Ejecutar la correcta y efectiva gestion de procesos, para la du
funciones.
c) Evitar la creacién 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 afios cuarenta, se cred el Instituto Nacional de Petrdleo.
Posteriormente, en los afios cincuenta se crea la Direccién General de
Mineria e Hidrocarburos (adscrita al Ministerio de Economia) que resulta de
la fusién entre la Direccion General de Mineria, Industrias Fabriles y
Comercio, y el Instituto Nacional de Petrdleo.

En el afio 1978 por lo creciente y complejo de las actividades fue necesario
separar del Ministerio de Economia a fa Direccién 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
Republica).

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,
llaméandose Secretaria de Energia y Minas.

No obstante que la emisién de este Decreto-Ley significé un avance para que
dicha Secretaria cumpliera en mejor forma sus funciones, se hizo necesario
contar con un érgano 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 afo.

LABORATORIO
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b. BASE LEGAL/MARCO JURIDICO/ ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

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

Ley de Comercializacion de Hidrocarburos, Decreto Nimero 109-97 del
Congreso de la RepuUblica de Guatemala.

Ley de Mineria, Decreto Nimero 48-97 del Congreso de la Reptblica de
Guatemala.

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

Ley de Incentivos para el Desarrollo de Proyectos de Energia Renovable,
Decreto NUmero 52-2003.

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

Ley del Alcohol Carburante, Decreto Nimero 17-85 del Jefe de Estado
Ley para el control, uso y aplicacién de radioisétopos y radiaciones
ionizantes, Decreto No. 11-86 del Jefe de Estado.

Ley Organica del Presupuesto, Decreto Nimero 101-97 del Congreso de
la Republica y sus reformas.

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Nimero 57-92 del Congreso
de la Repiublica de Guatemala.

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

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

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

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

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

Reglamento de la Ley de Mineria, Acuerdo Gubernativo 176-2001.
Reglamento de la Ley General de Electricidad, Acuerdo Gubernativo
NUmero 256-97.

Reglamento del Administrador del Mercado Mayorista, Acuerd
Gubernativo Nimero 299-98 y su reforma. AY
Reglamento de la Ley de Incentivos para el Desarrollo de Pr % do———
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Reglamento de la Ley de Incentivos para Movilidad Eléctrica, Acuerdo
Gubernativo Namero 295-2022.

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

Reglamento de Seguridad y Proteccién Radiolégica de la Ley para el
control, uso y aplicacién de radioisétopos y 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 Numero 129-2020.

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

Reglamento de Gestibn de Desechos Radioactivos, Acuerdo
Gubernativo Numero 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 Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo
No. 540-2013.

Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo No. 18-98.
Tarifa en dblares para el cobro de los andlisis de muestras de
Hidrocarburos, Minerales, suelos, sedimentos, agua, alcohol carburante,
y otros materiales, Acuerdo Gubernativo Nimero 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 Namero 260-2013 y su
reforma.

Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo
Gubernativo 382-2006, y su Reforma Acuerdo Gubernativo No. 631-
2007.
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c. MISION

Somos la institucion rectora del régimen normativo aplicable al fomento,
produccién, distribucion y comercializacion de la energia, hidrocarburos, y la
explotacién de los recursos mineros en Guatemala, asegurando que estas
actividades generen el maximo 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 carécter sectorial, que promueva la cobertura universal de la
energia eléctrica, asi como el aprovechamiento sostenible y el uso
responsable de los recursos mineros y energéticos (tanto hidrocarburos
como energia eléctrica), generando confianza y certeza que promuevan el
incremento de la inversién nacional y extranjera.

e. VALORES

1. Responsabilidad

Es fundamental el reconocimiento de necesidades y la atencion de los
requerimientos de la poblacién, 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 comun. 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 prestacion 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
prestados, asi como también de los actos, procedimientos,

,
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4. Pertinencia cultural

Implica aplicar una vision intercultural en el desarrollo y ejecucion de las
funciones y/o prestacion 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, restriccién o preferencia por motivos de género, raza,
etnia, idioma, edad, credo, religién, situacion econdémica, enfermedad,
discapacidad, orientacién sexual, identidad de género, estado civil,
nacionalidad o cualquier otro motivo, razén o circunstancia que impida o
dificulte a2 una persona individual o juridica o grupo de personas, el gjercicio
de un derecho legalmente establecido.

6. Prudencia

Refiere poder desenvolverse con cordura, sensatez y moderacion,
absteniéndose en todo momento de causar algun dafic o afectacion al
Ministerio de Energia y Minas.

7. Primacia del bien comin
Se refiere al interés social sobre el interés particular, buscando alcanzar
imparcialidad para la poblacion, 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.

8. Adaptacién

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

9. 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.

10.Legalidad
Desarrollar las funciones o actividades con estricto apego a la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, a los Convenios y Tratado
Internacionales en materia de Derechos Humanos ratificados por Guatemalan®
leyes ordinarias vigentes y Reglamentos.

LABORATORIOS
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11. Probidad

Los servidores publicos, contratistas y usuarios del Ministerio de Energia y
Minas, deben evidenciar siempre rectitud, honradez e integridad de
pensamiento y accién, lo que debe mantenerse especialmente en la lucha
contra los abusos y la corrupcién 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 cumpiir en ef {ugar, 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
servicios.

f. OBJETIVOS INSTITUCIONALES
General

Contribuir al desarrollo econémico y social de la poblaciéon guatemalteca a
través del estudio y fomento del uso de fuentes nuevas y renovables de
energia, asi como, la explotacién de los 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 universalizacion de la misma.

b) Incrementar en 30 % el nimero de fiscalizaciones en las areas de
exploracion, explotacidn y la cadena de comercializacion de petréleo y
productos petroleros.

c) 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
proteccion y seguridad radiolégica.

e) Incrementar en un 30% el nimero de analisis de laboratorio. Jreact
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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) Estudiar y fomentar el uso de fuentes nuevas y renovables de energia,
promover su aprovechamiento racional y estimular el desarrolio y
aprovechamiento racional de energia en sus diferentes formas y tipos,
procurando una politica nacional que tienda a lograr la autosuficiencia
energética del pais.

b) Coordinar las acciones necesarias para mantener un adecuado vy
eficiente suministro de petréleo, productos petroleros y gas natural de
acuerdo a la demanda del pais, y conforme a la ley de la materia.

c) 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
petrdleo crudo o reconstituido, gas natural y otros derivados, asi como
los derivados de los mismos.

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

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

f) Emitir opinidn en el ambito de su competencia sobre politicas o proyectos
de otras instituciones publicas que incidan en el desarrollo energético del
pais.

g) Ejercer las funciones normativas y de control y supervisién en materia de
energia eléctrica que le asignen las leyes.
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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
¢) 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) Subdirecciéon de Comercializacion
2.2 DIRECCION GENERAL DE MINERIA
a) Subdireccién de Mineria
2.3 DIRECCION GENERAL DE ENERGIA
a) Subdireccién de Energia
2.4 DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
a) Subdireccién Administrativa

3. ORGANOS DE APOYO TECNICO

Los cuales dependeran del Despacho Superior, siendo los siguientes:
a) Unidad de Planificacion y Modernizacion 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 Fiscalizacion

!1) Lgboratorlos Técnicos _GEENERY

i) Unidad de Recursos Humanos 1,\,;;0 4D

- - - r - f¢ 2

j) Unidad de Cooperacién Internacional s L =
L ABORATORIOS |

k) Unidad de Planeacién Energético Minero SECNICCS
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA INSTITUCION
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS LABORATORIOS
TECNICOS

a. FUNCIONES DE LA UNIDAD

Segun el Reglamento Organico 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 ofras fuentes de energia y otros materiales, como
parte del control de calidad y fiscalizacién que efectlia el Ministerio. Son
-funciones y atribuciones de los laboratorios técnicos las siguientes:

a) Planificar, dirigir, orientar, supervisar y ejecutar todas aquellas actividades
relacionadas con los laboratorios;

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;

c) Realizar sus funciones en el marco de un sistema de calidad basado en
normas internacionales y nacionales existentes en materia de
acreditacion de laboratorios;

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

e) Dar asesoria técnica a las distintas unidades, departamentos, v
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 y nuevas
relacionadas con analisis fisico-quimico cualitativo y cuantitativo de
combustibles, minerales y otros;

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

h) Desarrollar andlisis de agua y otros materiales para deter QﬁL_____.

propiedades contaminantes, uhhzando para ello diversas S| ABORATORI 108 >
metodologias analiticas; ;&L
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i) Realizar analisis a diversos materiales, utilizando las técnicas analiticas
nucleares con que cuentan los laboratorios;

j) Prestar servicio de calibracién de equipo de deteccion 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 muestreo y monitoreo relacionados con las
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 inorgéanicos
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 calibracién y mantenimiento preventivo y
correctivo de equipos e instrumentos que se utilizan en los laboratorios;

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

r) Velar por la implementacion y aplicaciéon 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 el personal;

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

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

b. AREAS DE LA UNIDAD DE LABORATORIOS TECNICOS
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 que lo requieran en
materia de su competencia. Procurar la cooperacién técnica nacional e
internacional para fortalecer los laboratorios MEM para eltog(o de
objetivos institucionales que redunden Oeﬁ i -
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 y 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 anélisis 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 analisis 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 area 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
Ministerio de Energia y Minas y a instituciones, empresas y/o personas
particulares que lo requieran. Realiza estos servicios de acuerdo a las
técnicas y procedimientos analiticos con que cuentan fos

Brindar 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 las aplicaciones nucleares.

Elaborar planes y programas de relacionados co

n &l



T TRt \
v @ _ SOOINDIL  E
[ =
ﬂ TSt z m.m_w_o._./‘m_mm%l._ &
sauopedj|dy saJeaann z ew_. | [soanquesoipiy EEEIT
(eua[105u02) ollojeioqe] | ap ealy sauoped)|dy . O/.,Q apealy ap ealy
opojeloget | [ap |BUO)s3j0ld , oli0jeloqe] gpealy |— ‘Ufw\fm.zm wmw\ e e ojojeloqe] olojeloqe]
ap Jejjxny ETEINV | ap Jej|xny ouojeioqe TR ap Je|ixny ap tepixny
i 02ju2a ) ap Je||Ixny | 02)U23) 001U L
| BT s n T | = sl m.
oingaeacipiH] [oingieaoapiy| [oinguesolpiH| [oinglesoapiH sa[elaulN
S3IR3PNN $.R3INN saJeapni saleapnnN oy ealy ealy ealy Y
SO2IUIRL SO2JU29 olI01eI0Ge] sauopedj|dy || seuopeaydy || seuopes)dy {| sauoced)dy s3Jeapnn ¥ 0 y
sojlaeloqeny 1 sopiojeioqe Al ap ealy ap easy ap ealy ap ealy YVYANID 13 | | seuojaed)dy Sliaalodan | poHakRkI ] SHOWSAR]| | SHOIS TS il
elie}2.09s plieyaII3s “ PRIy opojesoqet || ouojeloqer || opojesoqen || OHOIBIOGRT | opedieouy ap ealy =P i3 P o =0
S . “ 02JudR | ap |euoisajoid||ap jeuoisayoug| [ap jeucisaoug] [P 1euolsajold slieielbe |euojsajouid || 1euolsajold || jeuoisajold || |Buojsajold |euojsajoid
AUBIS|SY ajuals|sy juals|sy Qualsisy : ajusisisy 2UIISISY AUISISY UBISISY 2JUS|sY
| _
CRIB IV
0o|urpL 'seajurpy senof |l uopeiqiied
A sOAjjoNIIS8Q ap 0Jn 0.
ohody @ 0NG1E00/RIH
Eﬁm:_n‘_oWu ou soAesuy ap|l| ojiepundas ap easy sajelauliy
opoiesoqe 111 ojiojeloqe 03)uvRL 3j2f apialy
001uaaL 8337 ||| oopusay ayar 001U23), 3Jaf
saleajpnpy S02)UIDY,
sauoie)dy motowsonm._ sajeIaU|N
S ealy e sy
Jopeuipioo) ap eosy 10peu|pIoo)

JopeRUIpIOD)

&

SOOINOIL SOROLYHOAYT SO Ad TVANLONYLST VINVYOINVOUO

S02JU28 |
sojjojeloqen
(e)ayer

seul A eidaug
9P OLIAISIUIA




09]u29} 2J3( ‘|1 9J9T |BUOISBJOId

011032407 3P JBI|IXNY 0D|UIP L ‘] 0IUIPL

01I0JBI0GET 3P [BUO[SDJ0Id DIUIISISY ‘| [UOISBO.d IIURISISY

Al opezjjejoads3 Josasy

001U BJa[ ‘| |BUO|SDJOId

ealy |ap JOPEUIPION) ‘Il [RUOISBJ0Id

509]U33 | SO0IEIOME] BP S RIBUJA Bp ealY

TVNINON O SOL1S3Nd 30 VINVYOINYOHO P

seull A eidiaug
9P OUASIUIIA

z 1 11 opezjjepads3 houm_mnmﬂ

1l oJI01eIDgET 3P Je|IXNY 02IUIL ‘Il 031Ud3L

v | € | ouoleioge]ap [EUOISDIOId DIUBISISY ‘| [BUDISBJ0Id SIUDISISY 111 01101E10qET 3P JB|YXNY 0IIUIDL ‘| 02JUIBL 110

Tt VHAN3) [9p opedieau3 ‘aaf [BUOISBJ0Id IUANSISY z | 1 | ouoieiogeyap [euoisajoid 2uaisisy ‘| [euojsajold AUASISY 120

T|tT eIy 3P £21E13.035 ‘||l OAINI3 OILIBIIAG z | 1 | ouojeioger apieuoisajold s1usisisy i [euo)sajold Bjuaisisy z]o

1 0 Al opezijepads3 10sasy 110 Al opezi|e1dads] 10sasy 1|0

ailird 0101B10(E 3P [BUOISJOId ‘II] |EUOISAJ0Id 1]t 091u23 2J3( ‘Il [EUOISRJ0Id 1t

T |1 ealy [9p BJOPEUIPIOOD ‘|| 9J3( |EUOIS3J0.d 111 ealy |ap 10peU|PIaO) ‘|| B3I |BUOISJ0Id TR

€T | OT 502|U2 ) SOMOIBIOGET] B SRIRI|INN sauoped||dy ap ealy g8 |s $02|ju23) SojIolRI0qET] 3P S0INGIEICIPIH Bp ealy L] €

E 3 _| H | il ﬁ
-

Tt OMOLRIOGET 3P [BUOISAJOIJ BIUISISY ‘|| [BUOISDIOId BJUAISISY
z |t o0]10)1B10GRT 3P LBI[IXNY ‘|| OpEZ)|el0ads] Jopefeqel)
| 0}0jeI0qeT] 3P Je||IXNY 03]ud ] ‘| 03JUI3L
T BT pEPIUN €] 3P BIRIDII3G 9P B1UAISISY || OAINID[F 0|1eIDIIAS
T T PEPIUN B| 3p B1IR1RIIBS ‘Al OAINDR(T OLEIDIIBS
Tt lo uQI22211Q 3P 2IUASISY ‘I] [BUDISJ0IJ IULLSISY
el [ ohody ap ealy [9p JopeUIp100) ‘II| [BUCISRJOId
1 lo0 [eL1SNPU| PEPLINGaS 3P UDRSAD 3P 3J31 ‘9J3[ [EUOISRJ0I] BIU1SISY
1 | 0| sewezuo| ssucpepey ap ejBojonaiy Josasy ‘| apez|jepads] 10sasy
110 ‘Al opez|jepads] Josasy
1|0 pepiun ej ap ayalgns 9 02)uda ), 1033310
1|1 PEpJUN ] 3P 3J3[ ‘)| 031U, 1010210
o | ¢ $02]U33] SOJ10JE100E] 3P PEPJUN B] BP UGIIIBIT
H |3




" Ministerio de
- Energia y Minas

e. Descripcion de Puestos

] Jefe derrl;aboratorrios Técnicos- “

T EENIECACIONDELPUESTOY 0 L e
' Titulo oficial del puesto: Director & .. . ,
Teécnicoll Cddigo de la clase: 8070

' Especialidad: Quimica Codigo de Especialidad: 0322
16 SRCIGREE JeiE [CE EADEEAEOHOS g i gt ot
" Jefe inmediato: Ministro de Energia y | ; ik |
NN | Subalternos: Ver Anexo ll, pagina 127"_'“
2. NATURALEZA DEL PUESTO

NUmero de puestos: 01

- Trabajo ejecutivo que consiste en dirigir, planificar, organizar, coordinar, y evaluar
las actividades sustantivas, que se desarrollan en los Laboratorios Técnicos del
Ministerio de Energiay Minas.

= 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
organica 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 los jefes de area las actividades del personal de
los laboratorios.

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

6. Coordinar en conjunto con profesionales y técnicos las actividades de
seguridad tecnoldgica y fisica de los Laboratorios Tecnicos.

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 decisiones sobre los asuntos y solicitudes que
se plantean ante la unidad.

10. Velar porque el personal de la unidad, cumpla, atienday aplique 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 Energi 5 ;nas. :
11. Ejecutar otras tareas afines por designacion de las autc?d\g@és sﬁpéﬁgf%\
2>
& 7N\ o
= — i ,,—-H_—“”—”;:—_ 2?‘ \,h
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4. TAREAS PERIODICAS
' 12. Aprobar la programacién de actividades de la Unidad.

13.Coordinar la elaboracién del anteproyecto de Presupuesto Anual de la
Unidad a su cargo.

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 launidad.

i TAREAS EVENTUALES

16. Emitir dictémenes, 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 aquellas actividades relacionadas con los mismos.

20. Establecer relacionamiento con instituciones nacionales e internacionales

___ paralaasistenciay cooperacién técnica necesaria.

5 eEEMcloNbELPEESSO. T
El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Laboratorios Técnicos.
7 SEPERWSION L T
Ejerce supervisién sobre el persona
IGHECRIEES - i aioniife bl ot L os S
s oL e iR R
o Es responsable de labores propias y de subalternos que tiene bajo su |
cargo. '
Es responsable de la supervision directa o indirecta de la Unidad. ‘
Es responsable por el manejo de pedidos de suministros y servicios que
necesitan los laboratorios.
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 y valores institucionales y de calidad.
Asimismo, cualquier otra informacién que por su naturaleza se considere
confidencial en la institucion. ‘

| que integra la Unidad de Laboratorios

S REcioNESIAogers. 0T 0 0
' ' Autoridades, directores y personal técnico y administrativo d;e

Internas 'la Unidad y de las diferentes Direcciones ¢! es del
il HRRISIEROE B e

A LT

2 | ABORATORIOS 5|
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“Autoridades y personal técnico administrativos de oftras
instituciones del Estado, Autoridades y expertos de
' Organismos Nacionales e Internacionales, personal de
| empresas y publicoengeneral.

' Externas

' El puesto de trabajo se ubica en los Laboratorios Técnicos.

. JORNAPABETRABAJO . . ol el
' La jornada de trabajo de diurna, en horario de 7:00 a 15:00 horas, de lunes a
(MISIES. L Lol e i b ot
12. RIESGOS EN EL TRABAJO

o Estos se derivan por el incumplimiento de funciones, por falta de recursos, |
afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Unidad. :
o En el uso de quimicos, gases a presion, solvente, sustancias inflamables,
‘ efc. '
437 | CONSECUENCIASENELIRABAYO, == = = .. |
o Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la Institucion. ‘
e Enfermedades profesionales. ________________
14.  ESFUERZOEN EL TRABAJO

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, |
organizacion, direccion y ejecucion del trabajo de la Unidad, |
' asi como de la revision de documentos y asesoramiento |
interno de la institucion en aspectos tecnicos.

' Mental

" El esfuerzo que requeriré el puesto de trabajo es un 20%, ya
 Fisico que la mayoria del tiempo realiza sus funciones de
| | supervision en ambos edificios de fa institucion. |
| " 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 I, y ser colegiado activo. |

' Opcién A

" Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
' carrera profesional que el puesto requiera, de i

Opcién B liie i s
1R | titulo de estria afin al puesto, seis anos deg en
! ~ cargos directivos, y ser colegiado activo. /& &

LABORATORIOS >
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 16. CARRERAS AFIN
e Tltulo de Ingemena Quumlca
T CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Administracién de Laboratorios.
Administracién publica
Quimica organica e inorganica.
Andlisis fisico-quimicos.
Andlisis Instrumental.
Ingles.
Computacion.
Gestion de la Calidad.
Seguridad Tecnoldgica.
Asistencia Técnicay Cooperacion.
HABILIDADES Y DESTREZAS
Comunicacion.
Capacidad para la toma de decisiones.
Don de mando.
Buenas relaciones interpersonales.
Organizada.
Disciplinada.
Liderazgo.
Negociacion.
Supervision.
Iniciativa.
Orientado a resultados.
Planificacion.
Trabajo en equipo.
| Lo/ Pespopsabidad . e
| 19. _ACTITUDINALES TR
Etica.
Confidencialidad.
Servicio.
Respeto.
e Proactividad.
(200 OIROSREQUISWOS L L0
il r _o_WDlsponlblhdad detiempo.

b
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$ Y Ministerio de
: ? . Energiay Minas
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Coordinador Area de Apoyo de los Laboratorios Técnicos
A0 PERTECACIONBERPRESSO L L
' Titulo oficial del puesto: Profesional il ' Codigo de la clase: 5030

Especialidad: Quimica | Codigo de Especialidad: 0322
Titulo funcional: Coordinador Area de | v . . .
Apoyo de los Laboratorios Técnicos | N\mer de puestos: O

R . Subalternos: Asistente Profesional de
:lreé1;en:ir0121$edlato. Jeis o ios L boraiids | borteno y Técnico Auxiliar de

Laboratorio
2. NATURALEZABEY BUESEO 0 a0l vl e
' 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

ST S R
| 3. 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.

2. Coordinar, planificar, supervisar y evaluar otras actividades, tales como:
implementacién de técnicas y metodologias relacionadas con el sistema
de calidad y seguridad, traduccién de documentos técnicos relacionados y
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.

4. Revisar y preparar los informes técnicos relacionados a la gestion del
presupuesto, sistema de calidad y seguridad.

5. Coordinar y/o preparar informacién técnica (especificaciones) sobre los
diferentes pedidos de materiales, suministros y equipo necesarios para el
desarrollo de las actividades.

6. Elaborar informes técnicos que se le solicitan en relacion a las actividades
de los laboratorios-

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

8. Velar porque todas las actividades de rutina de su area se realicen con
orden, seguridad y en un ambiente agradable y cordial, en ¢ o de un




Q:I“.QQE.LA;'.&G |

¥ 3 Ministerio de

; - Energiay Minas
C‘o v |

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

~ g Evacuar las consultas, que le sean ordenadas por su jefe inmediato.

10.Ejecutar otras tareas de similar naturaleza y complejidad, que le son
~asignadas por su jefe inmediato.
TAREAS PERIODICAS

y profesional del area a su cargo.

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

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

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

15. Apoyar en la elaboracion 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
participacién 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,
capacitacion 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, licitacion 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 instrumentos de laboratorio, cuando sea
requerido.

22 Realizar anélisis especiales 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 méto
procedimientos de laboratorio cuando es requerido-
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25 Colaborar en la supervision 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. UBICACIONDELPUESTO
El puesto de trabajo se ubica en los Laboratorios Técnicos.

T SOPERMISION. 0 0 L e e
Ejerce supervisién, cuando sea requerida, sobre el personal que integra los
 Laboratorios Técnicos o el Area designada cuando sustituya al jefe. |

(@, RESPONSABIIDAD . = = =« ..~ .

o Es responsable de labores propias y del personal de los Laboratorios o
Area cuando sustituya temporalmente al Jefe de los Laboratorios o Area
designada.

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 informacion que por su naturaleza se considere confidencial |
g enllopSHNEION . L
9. RELACIONESLABORALES .
e Jefe de los Laboratorios Técnicos.
o Coordinadores de las Areas de los Laboratorios
Técnicos. '
Internas : e Jefe Técnico de Hidrocarburos y Mineraies.
' Personal técnico y administrativo de los laboratorios.
e Personal técnico y administrativo de las Direcciones y
AT B ~ Unidades de apoyo del Ministerio de Energia y Minas. |
Ext o Personal de otras instituciones del estado.
ernas e
R SRR 0 el Personal de empresas y publico en general.
40, LUGARDETRABAJO = . - . ..
El puesto de trabajo se ubica en los Laboratorios Técnicos.
11.  JORNADA DE TRABAJO

' La jornada de tr abajo es diurna de 7:00 2 15:00 hora de lunes a viernes.

12. RIESGOSENELTRABAJO =

' Por el incumplimiento de sus funciones.
Por estrés, ruido, iluminacion, temperatura, ergonomia, etc.
En el uso-de quimicos, gases a presién, solvente, sustancias irlf_lgmables
etc.

e Eléctrico por uso de equipos de laboratorio y ofros.

L

~“[ABORATORIOS >
TECNICOS  ©
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13, CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO A |
e Como consecuencia del incumplimiento de sus funciones, se afecta los
objetivos y metas de la Unidad y de la Institucion.
e Enfermedades profesionales.
14, ESFUERZOENELTRABAJO = =
" Por el tipo de trabajo se requiere un esfuerzo mental del 60%,
debido a que existe concentracion mental constante para la |
' coordinacién, planificacion de las actividades que se
~ desarrolian en el area de apoyo de los laboratorios. |
. "Dada la naturaleza del trabajo que se realiza en los
' Fisico ' \aboratorios, se requiere un esfuerzo fisico del 40% para
| realizar actividadesfisicas.
15.  EDUCACION Y EXPERIENCIA

Mental

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

' Opcion A e i y i
5 ' experiencia como Profesional Il en la misma especialidad y
___ |sercolegiadoactivo. |
" Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
e carrera profesional que el puesto re uiera, dieciocho meses
Opcién B e pros 9 P <

' de experiencia profesional en labores relacionadas con el
Lo  puesto y ser colegiado activo.

16. CARRERAS AFIN

. e Ingenieria Quimica.

17.  CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Conocimientos de fisica
Conocimientos de quimica organica inorganica
Analisis fisicoquimicos € instrumentales,
o Seguridad y buenas précticas de laboratorio.
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
Andlisis fisico-quimico e instrumental.
Alta capacidad de concentracion.
Andlisis y sintesis.
Calculos matematicos.
Capacidad para seguir instrucciones y procedimientos.
o Paratrabajarbajo presiony enequipo.
'19.  ACTITUDINALES

Responsable.

Organizado.

Disciplinado.

Respetuoso de las normas y valores institucionales.
Rrecetiioe. S GUIE L o

e o 0 o o

| ABORATORIOS
TECNICOS

~JEMALR 23
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“Trabajo en equipo.

____IdenttﬁcaCion con lainstitucién.

Ministerio de
Energla y Minas

4]'5“?

Sentido de urgencia.
Buenas relaciones interpersonales.

- OTROS REQUISITOS.

“Habilidad y destreza en mantenimiento basico “de equipo, uso de

lnstrumentos de Iaboratorlo segmmlento a normas de seguridad y calidad. |
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4. IDENTIFICACIONDEL PUESTO S

_'"Tﬁit’ljibwbﬁé'iéi “del puesto: Secretario
EjecutivolV

' Especialidad: Actividades Secretariales  Codigo de Especialidad: 0006 |

Codigo de la clase: 6210

Titulo  funcional: Secretaria de
_La_bora.torios,,.Técn,i,s:_q_se gl et N e e _
JTgfe .mmedlato. Jefe de Laboratorios Subalternos: No aplica.
_Técnicos. L .
2. NATURALEZADELPUESTO == .
' Trabajo de oficina que consiste en realizar las actividades secretariales que se
realizan en los Laboratorios Técnicos def Ministerio de Energia y Minas.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Atender al pablico que visita los Laboratorios Técnicos.

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

3. Transcribir, reportes de resultados de los diferentes andlisis, cartas,
informes de actividades, planificaciones, presupuestos, memorandos y otros
documentos de los Laboratorios Técnicos.

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

5. 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.

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

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

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

9 Llevar el control de los recibos de pago de los usuarios de las Areas de
Hidrocarburos y Minerales.

10. Revisar documentos que ingresan a los Laboratorios Técnicos 0 que 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 por el Jefe(a

de los Laboratorios o Jefes de Area. ﬁﬁgﬁx )
o S i

' Namero de puestos: 01

< Z
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{z LABORATORIOS >
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= TECNICOS 9y
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TEMALRLS




hg

Argmb

| 4. TAREAS PERIODICAS

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

14. Participar en reuniones con €l personal de los laboratorios técnicos, para
resolver problemas técnicos y administrativo.

15. Digitalizar (escaneary fotocopiar) los expedientes y documentos en general

_de las actividades sustantivas de los Laboratorios Técnicos.

5. TAREAS EVENTUALES
16. Apoyar en la atencion a funcionarios y publico que visita el Laboratorio.
' 17.Apoyar en la elaboracién de la documentacién para la cotizacién de equipo,
insumos y servicios y control de suministros varios. ]
18. Proporcionar colaboracion 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 documentos de naturaleza confidencial, de acuerdo a las
£ et instrucciones especificas que el Jefe(a) imparta en cada caso particular.
6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en los Laboratorios Técnicos.
TSUPERNSION T o i
8. RESPONSABILIDAD L

~» Esresponsable de labores propias.
e Poreluso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo asignado. .
e 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.
57 RELACIONESEABORALES &« /. . o .0
e Jefe de los Laboratorios Técnicos. _
o Coordinadores de las Areas de los Laboratorios |
Técnicos
Internas o Jefes Area de Hidrocarburos y Minerales.
' - Personal técnico y administrativo de los Laboratorios.
Personal técnico y administrativo de las Direcciones y
Unidades de apoyo del Ministerio de Energia y Minas. |
Personal de otras instituciones del Gobierno.
PIETLE S e A i _Personal de empresas y publico en general.
10 LUGAR DE TRABAJO

'El puesto de trabajo se ubica en los Laboratorios Técnicos.

Externas

Q_
= LABORATORLO
- P N ~0S
e
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\ X -y
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La jornada de trabajo de diurna, en horario de 7:00 a 15:00 horas, de lunes a
viernes.
42 RIESGOSENELTRABAJO =~~~ = = -~ . .
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. ;
o Indirectamente por la exposicion a quimicos, gases a presion, solvente,
sustancias inflamables.
« Eléctrico por uso de computadoras, impresorasy otros.

13, CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

o Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la Institucion.
o Enfermedades profesionales.

14 ESFUERZOENELTRABAJO

' Por el tipo de trabajo se requiere un 80% de esfuerzo mental, |
Mental ' exige concentracion constante para desarrollar las
| | actividades que se desarrollan en el drea 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 dreas de lainstitucion.
T PEREEBELEUESIO .
45 EDUCACIONYEXPERENER | " . o
" Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media y seis
~_meses de experiencia 99!‘00..339‘.’3}?’?10EJ?QU??MQ1'..':___ .
" Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista © Secretaria |
' Bilingie y freinta meses de experiencia en labores
secretariales. En el caso que s€ requiera, dominio de un

QIO

| Opcion A

' Opcion B

CERaeRet e e
e Titulo de educacion media.
Titulo de secretaria Oficinista

| e SeciclamaBURgHE.
'17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimientos de computacion.
o Ortografia y redaccion.

| e Conocimiento de tequigrafia.
e Comunicaciéon
¢ Organizada.
¢ Disciplinada.
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Iniciativa.

Orientado a resultados.

Trabajo en equipo.
_Responsabilidad.

e Ingiés Basico.

IACTHUBDINAEES. (0 i i e |
Etica.
Confidencialidad.
Servicio.
Respeto.

i _Proactividad. S e L0 o et P S SR L e L s
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Asastente de Secretana Laboratonos Tecmcos g

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
'Titulo oficial del puesto: Secretario !
Ejecutivoll Codlgo de la clase: 6100

Espec1ahdad Actlwdades Secretanales Codlgo de Especuahdad 0006 |

' Titulo funcional: Asistente de Secretaria |
Laboratorios Técnicos

Jefe inmediato: Jefe de Laboratorios |
- Técnicos

Numero de puestos 01

Subalternos No apl:ca

| 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 piblico que, vista a los Laboratorios Técnicos, y recibir 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. Apovyar a la Secretaria de los Laboratorios Técnicos en el desarrollo de las
actividades tendientes a garantizar la prestacion del apoyo logistico que
requiere el Jefe(a) de los Laboratorios para optimizar sus funciones
ejecutivas.

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

7. Apoyar en la revisién y actualizacién de mensajes recibidos para el
Coordinador(a) de ios 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

~ Laboratorios Tecmcos :

.2 de_s_@m@n_@ , para resolver problemas técnicos.

L ABORATORITS zv
TECNICCS ;




(5 TAREAS EVENTUALES
11. Sustituir transitoriamente por ausencia temporal o 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
L SSHEECSA0s v g Nl e o
6. UBICACIONDELPUESTO . = ... o0 o
El puesto de trabajo se ubica en los Laboratorios Técnicos.
7. SUPERVISION
PRloiagliea oL Ll Ruben s i
8. RESPONSABILIDAD e
e Es responsable de labores propias.
s 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
~_informacion que por su naturaleza se considere confidencial de la institucion
f6] RELACIONESURBORAEES 10«
o Jefe de los Laboratorios Técnicos.
e Coordinadores de las Areas de los Laboratorios
Técnicos.
. Internas ‘ e Jefes Técnicos de Hidrocarburos y Minerales
‘ Personal técnico y administrativo de los Laboratorios.
Personal técnico y administrativo de las Direcciones y |
~_Unidades de apoyo del Ministerio de Energia y Minas |
o Personal de otras instituciones del Gobierno.
FTRRET L e e _Personal de empresas y publico en general.
o AR DERERIeY. L
El puesto de trabajo se ubica en los Laboratorios Técnicos.
. ORDRBERRERIe:
La jornada de trabajo de diurna, en horario de 7:00 a 15:00 horas, de lunes a |
(viemes.
M2 RIESGOSENELTRABAJO = - = .. =~ .. -
o Estos se derivan por el incumplimiento 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, cristaleria y accesorios diversos. CENERGN /
o Eléctrico por uso de computadoras, impresoras y otros. 4° 4N/

A 2
LY :,\
— e R
LABORATORIOS ¥

2
% TECN&CQ:—S_J

| Externas

2 ——
‘ Py
A =

NG * o




18.

‘e ® © © © © © ©

19,

Ministgzrio de
- . Energia y Minas
i

143, CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
o Sederivan por el mcumphmzento de sus funciones, afectando los intereses
de la Institucién. '
e Enfermedades profesionales. e 5w
14. 7 ESFUERZO EN EL TRABAJO :
Por el tipo de trabajo se requ;ere un 80% de esfuerzo mental, |
Mental “exige concentracion constante para desarrollar las
| actividades que se desarrollan en el area.
El esfuerzo que requeriré el puesto de trabajo es un 20%,
Fisico para desarrollar tareas en el traslado de documentos a otras
| unidades y areas de la institucion.
7777777 PERFIL DEL PUESTO
EESs EDUCACION Y EXPERIENCIA
OpC|o A Acreditar titulo o d:pioma del nivel de educacion media y seis
_ | meses de experiencia como Secretario Ejecutivo |. _
" Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o ‘Secretaria |
Opcién B  BilingGe y dieciocho meses de experiencia en tarc_ee;s |
' secretariales. En el caso que el puesto lo requiera, dominio |
et 58 ' de un idioma.
16_ CARRERAS AFIN :
' e Titulo de educacién media.
e Titulo de secretaria Oficinista.
e Secretaria Bilingte. o T ) R X
T EE CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS e e e
' o Conocimientos de computacion.

Ortografia y redaccién.

~ HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacién

Organizada.

Disciplinada.

Servicio al cliente.

Iniciativa.

Orientado a resultados.
Trabajo en equipo.
Responsabilidad. finiectl
ACTITUDINALES

Etica.

Confidencialidad.

Servicio.
Respeto.

Proactividad.
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S Ghtnico AwdhardoLaboratoion 0
7 PENTEICACIONBERPUESTO T L
Titulo oficial del puesto: Técnico | | Codigo de la clase: 3010
E:ggzlahdad: Prueba de materiales y Cédigo de Especialidad: 0396
Titulo funcional: Técnico Auxiliar de | Numero RS
L ieboRataEol. . | e Liealih s b e , .
Jefe inmediato: Jefe de Laboratorios : :
Técnicos ‘; Subalternos: No aphca.
/2. NATURALEZADELPUESTO = = . . -
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.
I3 TAREAS PERMANENTES

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

2. Auxiliar en la aplicacién de procedimientos sobre el manejo de desechos
orgénicos € inorganicos para su recoleccion, transporte y almacenamiento.

3. Apoyar en €l 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 los 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 proteccion 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.

de puestos: 01

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,
efc.

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 desempenia,
y particularmente en lo relacionado con desperfectos que 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

NS~ R R T,

6. OBICACIONBEEPUESEO .« 0 o0 e e

_El puesto de trabajo se ubica en los Laboratorios Técnicos.

. SUPERWISION | |

ETEET e Wt s S S s

8. RESPONSABILIDAD; = (L0 el i

' o Es responsable de labores propias.

Ll S8 Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo asignado.

9. RELACIONES LABORALES

o Jefe de los Laboratorios Técnicos.

e Coordinadores de las Area de los Laboratorios
Técnicos.

Jefe Técnico de Hidrocarburos

Jefe Técnico de Minerales

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 Personal de otras instituciones del Estado. ;
PR M e i L e Personal de empresas y publico en general.
'10.  LUGAR DE TRABAJO

internas i

| Externas

El puesto de trabajo se u

ica en los Laboratorios Técnicos.

"11. JORNADA DE TRABAJO I ENERGy

La jornada de trabajo es diurna de 7:00 a 15:00 hora de lunes a viernes
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2 RIESGOS EN EL TRABAJO :

' Por el incum phmiento 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.

s CONSECUENCIAS ENEL TRABAJO

' o Se derivan por el |ncumphm|ento de sus funciones, afectando los intereses |

de la Institucion.

e Enfermedades profesionales.

14, ESFUERZO ENEL TRABAJO

- ' Por el tipo de trabajo se requlere 40 % esfuerzo mental,
debido a que existe concentracién mental constante para la

e o & o o

Mental

- organizacion de sus actividades y preparacion de informacion |
~ solicitada de las actividades que se desarrollan en el éarea.
'Dada la naturaleza del trabajo que se realiza en los ;
Eisico ' laboratorios, se requiere esfuerzo del 60 % para reahzarl
 actividades acondicionamiento de muestras, manejo de
' desechos, etc.
PERFIL DEL PUESTO
L EDUCACION Y EXPERIENCIA :
‘- Acredntar titulo o dlploma de una carrera del nivel de |
' Opcidén A " educacién media y cuando sea necesario acreditar cursos de
ity s i i capac1tac10n o adiestramiento en el area especifica.
ﬂ Opcién B ' No aplica

16. CARRERAS AFIN e
Lyl aoh Tltu!o 0 dlploma carrera del nwel de educacnon medla el
ol CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
' e Conocimientos basicos de segurldad
e Limpieza de cristaleria
e Manejo de muestras de eboatesio. o
s HABILIDADESYDESTREZAS e

e Alta motricidad,

Alta capacidad de concentracion

e Capacidad para seguir instrucciones y procedimientos.
' 19.  ACTITUDINALES

Responsabie

Organizado.

Disciplinado.

Respetuoso de las normas y valores institucionales.
 ARHCCCHUEET 1% (b se i

}ooooo;
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e Trabajo en equipo.

¢ Sentido de la urgencia.
e Honrado.

e Buenas relaciones interpersonales.

o ldentificacion con la institucion.

'20.  OTROS REQUISITOS
e Habilidad y destreza.

Uso de cristaleria e instrumentos de laboratorio.
o Seguimientoanormasdeseguridad.




| T Audlardolaborstoric
4. IDENTIFICACIONDELPUESTO
Titulo oficial del puesto: Trabajador |
especializadoll o (LGSR TS A R SR Sl
' Especialidad: Laboratorio Cédigo de Especialidad: 0214

Cédigo de la clase: 2020

" Titulo funcional: Auxiliar de laboratorio ' Numero de puestos: 01

Jefe inmediato: Jefe de los Laboratorios
~ Técnicos i A
2. NATURALEZADELPUESTO = = e
' 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 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, barfios, bodegas, terrazas y otros.

2. Limpiar y ordenar los diferentes equipos e instrumentos de laboratorio, de
oficina y otros que el 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 Calided 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 utilizacién 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

_quele sean asignadas por St 2 e S —
| 4. TAREAS PERIODICAS

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

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

10. Reportar a su Jefe Inmediato, respecto a las actividades que desempeiia,
y particularmente en lo relacionado con desperfectos gue observe en las
instalaciones, mobiliario y equipo que le correspo%%ﬁ'l\bﬁ ex

A—\I na ntel |\.er

Subalternos: No aplica.

_enbuen estado de conservacion. /&
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" 11.Realizar operacuones ‘de carga v ‘descarga “de mobiliario, equipo y
materiales que adquiera el Ministerio para los Laboratorios Técnicos,
__ ubicandolo en las dreas que se leindiquen.
| 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, hielo y 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 areas cuando sea necesario.
6. UBICACION DEL PUESTO L
| El puesto de trabajo se ubtca en Ios Laboratorlos Tecmcos
T SUPERVISION
_No Aplica. £ 0 T AT S N e S
L _8.__ : RESPONSABILIDAD
- o Es responsabie de labores proplas
e Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo asignado.
9. RELACIONES LABORALES o
o Jefe de los Laboratorios Técnicos
Coordinadores de las Area de los Laboratorios.
Jefes Técnicos de Hidrocarburos y Minerales
Personal técnico y administrativo de los laboratorios.
Personal administrativo de la Direcciones y Unidades
___de Apoyo del Ministerio de Energiay Minas
o Personal de otras instituciones del Estado
vk Personal de empresas y publico en ‘general.
7 10 LUGAR DE TRABAJO i
El puesto de trabajo se ubica en los Laboratonos Tecmcos
11 JORNADA DE TRABAJO
La Jornada de trabajo es d:urna de 6: 00 a 14 00 hora de lunes a wernes
‘ ,172‘ ; RIESGOS EN EL TRABAJO ' o
‘ Porel 1ncumphmlento de sus funciones.
Por estrés, ruido, iluminacion, temperatura, ergonomia, etc. .
Por uso de cristaleria y accesorios diversos al realizar sus tareas de |
limpieza.
¢ En la exposicion indirecta a quimicos, gases a presion, solvente, susta _
inflamables, y cristaleria y accesorios diversos al realizar sus targas ge\
N 2 a7 NS R R A S R TN L S T M L

Internas

e o o o

Externas

=z
LAB oRATORIPu
Tecnicos @
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ke ~ Eléctricos en el uso de eqmpos auxshares de Iaboratono y otros
a3 CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO ;
e Se derivan por el mcumpllmlento de sus funciones, afectando los intereses |
de la Institucion. '
o Enfermedades profesionales

14 _' ESFUERZO EN EL FRABRIOY. .
' Por el tipo de trabajo se requiere un ‘esfuerzo mental del 10
Mental ' %, debido a que existe concentracion mental constante para

| las actividades que se desarrollan en el area.
Dada la naturaleza del trabajo que se realiza en los
' laboratorios, se requiere un esfuerzo fisico del 80 % para

s realizar las actividades de limpieza de las instalaciones de los
laboratorios. e
PERFIL DEL PUESTO A
A EDUCACION Y EXPER[_E_NCIA
' Acreditar quinto grado de educacién pnmana y seis meses de
' Opcion A ' experiencia como Trabajador Especializado I, en la

. especialidad que el puesto requiera.
Acreditar quinto grado de educacion primaria, diploma de |

Opcién B ' adiestramiento ocupacional y seis meses de experiencia en
Eve i ' tareas relacionadas con el puesto.

16. ¢ CARRERAS AEIN

A degly " Quinto grado de educamon pnmarra
A CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

£ e | Conommlentos bas:cos de mantemmxento y conserjena
L8 HABILIDADES Y DESTREZAS
' Alta motricidad.

Alta capacidad de concentracion.
e Capacidad para seguir instrucciones y procedimientos.
' 19.  ACTITUDINALES
Responsable, orgamzado y d1scnplmado

Respetuoso de las normas y valores institucionales.

Proactivo.
Trabajo en equipo.
Sentido de la urgencia.
Honrado.
e Buenas relaciones interpersonales e identificacion con la institucion.
20 OTROS REQU!SITOS
| o Buena salud

e ®© @ © @ o o




| ARt Proftonaldebabetoto
SR e i e e e
Titulo oficial del puesto: Asistente | . digo de Ia clase: 9720
Especialidad: Quimica ' Cédigo de Especialidad: 0322
Thulo funcional- Asistente Profesional de |y 4o
Laboratorio LN Wi R
" Jefe inmediato: Coordinador Area de
' Apoyo de los Laboratorios Técnicos

NUmero de puestos: 01

Subalternos: No aplica.

‘2. NATURALEZA DEL PUESTO

' Trabajo en asistencia técnica y administrativa que consiste en apoyar la gjecucion
' de las labores técnicas relacionadas con el proceso de prestacion de servicios en
el 4rea de trabajo donde se desempena, cuyas actividades estan a cargo los
' Laboratorios Técnicos del Ministerio de Energiay Minas.

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.

3. Apoyar en la supervision de la seguridad y buenas practicas de laboratorio.

4. Asistir en la obtencién de informacion documental necesaria para la
elaboracion de documentos técnicos y manuales sobre seguridad.

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, los documentos e informes técnicos que correspondan.

8. 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
que asegure la confiabilidad de los resultados.

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 Ministerio
de Energia y Minas.

11. Evacuar las consultas, que le sean ordenadas por su Jei;e:&iﬁé‘g;au ;

12.Realizar todas aquellas atribuciones que sean de q;:é%ompeten“’ a;,

que le sean asignadas por su jefe inmediato. [ 2\
'\E L TECNICCS ‘J,ﬁ
= i




4.

6.
El puesto de trabajo se ubica en

ArgmbP

e

TAREAS PERIODICAS

“13 Colaborar en la capacitacion del personal técnico y operativo, sobre los.

métodos, técnicas y procedimientos de rutina que se aplican en los
Laboratorios Técnicos, asi como en aspectos de seguridad.

14. Apoyar en la elaboracién 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 resoiver geuplositeemiees.

TAREAS EVENTUALES

16. Participar en la traduccién de documentos técnicos relacionados con

seguridad y otros relacionados con las actividades de los laboratorios
cuando sea requerido.

17.Asistir en la obtencién de informacién documental necesaria para la
elaboracion 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 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 preparacién informacién técnica sobre equipo, instrumentos,
reactivos, etc., que sean Utiles en Ia implementacion de métodos, cuando
sea requerido.

20. Asistir Ia calibracion, verificacién y mantenimiento preventivo 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 implementacion de los métodos aplicables al control de calidad
de los combustibles y otros afines, cuando le sea requerido.

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

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

o5 Realizar inventario de reactivos, cristalerfa 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,
desarrollando las tareas correspondientes de conformidad con la ley vy
procedimientos establecidos, cuando sea requerido.

27 Realizar actividades en apoyo a otras dreas y/o en conjunto con otrasare

~cuandolesearequerido.

UBICACION DEL PUESTO o _
los Laboratorios Técnicos. /




~Ministerio de
-, Energiay Minas

7. SUPERVISION
No aplica.
st .RESPONSABILIDAD
1 Es responsable de labores proplas
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 informacion que por su naturaleza se considere confidencial |
. enlainstitucion.
POl RELACIONES LABORALES
o Jefe de los Laboratorios Técnicos
e Jefes de las Areas de los Laboratorios Técnicos
Internas ' o Personal técnico y administrativo de los laboratorios.

o 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

' Externas ke

_ designacion;

YR ‘ Empresas y publico en general.
: 10 LUGAR DE TRABAJO

: El puesto de trabajo se ubuca en los Laboratonos Tecmcos
, 11 JORNADA DE TRABAJO
La Jomada de trabajo es diumna, en horario de 7:00 de15:00 horas, de lunes a

viernes. pudaiiad DI b Stie it s

“12. _ RIESGOS EN EL TRABAJO e
Por el mcumpllmlento en sus funciones.
Por estrés, ruido, iluminacion, temperatura ergonomia, etc.

o En el uso de quimicos, gases a presion, solvente, sustancias inflamables, |
etc.

e Eléctrico por el uso de equipos de laberatorioyotes.

3Ly CONSECUENCiAS EN EL TRABAJO

' e Se derivan por el 1ncumphrmento de sus funciones, afectando los intereses |
de la Institucion.

o Enfermedades profesionales

e ESFUERZO EN EL TRABAJO
' ' Porel tupo de trabajo se requ;ere un esfuerzo mental del 60%,
Mental ‘, debido a que existe concentracion mental constante para las

_ actividades que se desarrollan en el drea.

- Dada la naturaleza del trabajo que se
' Fisico laboratorios, se requiere esfuerzo fisico del
 actividades de andlisis fisicoquimicos p
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" calidad de los ‘combustibles y “otros afines, cuando sea
requendo '

W PERFIL DEL PUESTO
bR EDUCACION Y EXPERIENCIA ;

" Acreditar haber aprobado cursos equwaientes al qunnto

semestre de una carrera universitaria afin al puesto y seis

‘meses de experiencia como Asistente Profesional | o Jefe
| Técnico |, en la especialidad que ¢ el puesto requiera.

" Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al qumto
Opcién B semestre de una carrera universitaria afin al puesto y dos
$ LA afios de experiencia en tareas relacionadas con el mismo. |
136 CARRERAS AFIN i
L. ,,,Qumto semestre en angemerna qu:mlca L R R e N N
A CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS A

» Conocimientos de quimica, calidad, “buenas practlcas ‘de laboratorio, |
~ andlisis fisicogquimicos. |
LS. HABILIDADESY DESTREZAS i
' En andlisis fisico-quimico instrumental.
Alta capacidad de concentracion.
Anélisis y sintesis.
Calculos matematicos.
Capacidad para seguir instrucciones y procedimientos.
e Trabajar bajo presién y en equipo.
' 18.  ACTITUDINALES
‘ Responsable.
Organizado.
Disciplinado.
Respetuoso de las normas y valores institucionales.
Proactivo. Trabajo en equipo.
Don de mando.
Sentido de urgencia.
Buenas relaciones interpersonales.
e ldentificacién con la instiuetén.
'20.  OTROS REQUISITOS e
Habilidad y destreza en el uso de instrumentos de laboratorio.
Seguimiento a normas de seguridad.
o Conocimientos basicos deinglésycomputacion. 7

| Opcidn A

e o 0o o o o
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" Coordinador Area de Minerales
(A0 IDENTICAGIONBELPBESTO 0T ) 0
Titulo oficial del puesto: Profesional Ill | Cddigo de la clase: 5030

Especialidad: Quimica ' Codigo de Especialidad: 0322
| Titulo funcional: Coordinador Area de ' Ndmero de puestos: 01

B ] S R O SN 50 D e S
' | Subalternos:  Jefe  Técnico de
Jefe inmediato: Jefe de los Laboratorios  Minerales, asistente profesional de
- Técnicos laboratorio y técnico auxiliar de

laboratorio

2.  NATURALEZADELPUESTO = R B
Trabajo profesional que consiste en coordinar, dirigir, planificar, supervisar y
~organizar las actividades técnicas y administrativas relacionadas con el proceso
' de prestacién de servicios en el area de trabajo bajo su responsabilidad, cuyas
' actividades estan a cargo de los Laboratorios Técnicos del Ministerio de Energia
E 2 S R T T R TR e

i TAREAS PERMANENTES

1. Coordinar, planificar, dirigir, orientar, supervisar y ejecutar todas aquellas
actividades relacionadas al drea 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:
implementacién de técnicas y metodologias relacionadas con el Area de
Minerales, traduccién de documentos técnicos, limpieza vy
acondicionamiento de la cristaleria y recipientes para el muestreo de
minerales, el mantenimiento del equipo de analisis de minerales, manejo
de desechos, derivados de los analisis realizados en el area de trabajo y
otros.

4. Revisar y preparar los informes de resultados de las diferentes muestras
analizadas, otros informes técnicos y comrespondencia 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 Seguridad de los
Laboratorios Técnicos.

{
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en un ambiente agradable y cordial, en el marco de un sistema de calidad
que asegure la confiabilidad de los resultados.

8. Velar porque se cumplan, atiendan 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
los laboratorios Técnicos y por el Ministerio de Energia y Minas.

9. Evacuar las consultas, 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 jefeinmediato.
| 4. TAREAS PERIODICAS

11 Elaborar informes de deteccién 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
desarrollo de las actividades del area de minerales.

13.Elaborar y/o revisar documentos técnicos relacionados con Ia
caracterizacion de minerales. )

14. Revisar y/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 desempefia..

L 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, eic.

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

25 Elaborar dictamenes técnicos relacionados con la caracterizacién de
minerales, cuando sean requeridos.

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

24. Apoyo en realizacion de andlisis por falta de personal.

25, Participacion en juntas de cotizacién, cuando sea requerigez
6.  UBICACION DEL PUESTO s

N I

_El puesto de trabajo se ubica en los Laboratorios Técnicos.
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@, SUPERNSION. . 0 Lo A
' Ejerce supervision sobre el personal que integra el Area de Minerales de los
Laboratorios Técnicos.
8. RESPONSABILIDAD Tl Dhd
e Es responsable de labores propias y de subalternos que tiene bajo su
cargo.
Es responsable de la supervision 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 érea 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 |
9. RELACIONES LABORALES

e Jefe de los Laboratorios Técnicos.
e Coordinadores de las Areas de los Laboratorios |
. Técnicos.

Internas e Jefes Técnico de Minerales e Hidrocarburos
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;

Empresas y publicoengeneral.

0. LUGARDE TRABAJO _

El puesto de trabajo se ubica &
' La jornada de trabajo es diurna, en horario de 7:00 a 15:00 horas de lunes a
e e B e N N
12. RIESGOS EN EL TRABAJO
‘ s Incumpliendo de sus funciones.
Estrés, ruido, iluminacién, humedad, ergonomia, efc.
o En el uso de quimicos, gases a presion, solvente, sustancias inflamables,
polvo, eic.
Uso de cristaleria de laboratorio y accesorios diversos
e Eléctrico por el uso de equipos de laboratorio, y otros.
43, CONSECUENCIASENELTRABAJO
o Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los ipterg
de la Institucion.
e Enfermedades profesionales.

| Externas

n los Laboratorios Técnicos.
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Por el tipo de trabajo se requiere un esfuerzo mental del 80%, |
' debido a que existe concentracién mental constante para la
- Mental ' coordinacién, planificacion, elaboracién de documentos
técnicos, etc. de las actividades que se desarrollan en el area |
. ) pdewamesales: o L
'Dada la naturaleza del trabajo que se realiza en los
' laboratorios, se requiere un esfuerzo fisico del 20% para
realizar actividades de control y supervision de las |
| actividades del drea de minerales.
o PERRN BEERUESIO
15.  EDUCACION Y EXPERIENCIA

14, ESFUERZOENEL TRABAJO

. Fisico

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

Opcion A ol i e :
P experiencia en la misma especialidad como Profesional Il v
_|'sercolegiadesetive. .
" Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
‘ . ' carrera profesional que el puesto re uiera, dieciocho meses
Opcidon B B . Sl

' de experiencia como Profesional en labores relacionadas con
i ot R odh e i il el puesto y ser colegiado activo.
' 16. CARRERAS AFIN
| o IngenmicriaQuimica
77, CONOCMIENTOSESPECIEICOS. = = = == =~
e En guimica orgénica e inorganica, analisis fisicoquimicos e instrumentales,
gestion de la calidad, seguridad y buenas précticas de laboratorio,
'18. HABILIDADESYDESTREZAS ===
: En analisis fisico-quimico e instrumental.
Alta capacidad de concentracion.
Anélisis y sintesis.
Habilidad para realizar célculos matematicos.
Capacidad para seguir instrucciones y procedimientos.
Manejo de personal.
Trabajar bajo presion y en equipo
e Capacidad para resolucion de conflictos.
19.  ACTITUDINALES
Responsable.
Organizado.
Disciplinado.
Respetuoso de las normas y valores institucionales.
Proactivo.
‘Trabajo en equipo. Don de mando. _
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"o Sentido deurgencia. PR
¢ Buenas relaciones interpersonaies.
o Identificacién con lainstitucion. g

20 OTROSREQUISITOS

Uso de instrumentos de laboratorio.
Seguimiento a normas de seguridad

" Habilidad y destreza en mantenimiento basico de equipo.

~ Conocimientos basicos de inglés técnico y computacion
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" Jefe Técnico de Minerales
4. DENTEICACIONDEEPUESTO. DT 0
Titulo oficial del puesto: Profesional | ' Cédigo de la clase: 5010

 Especialidad: Quimica Cédigo de Especialidad: 0322
THTo TANCiGHEE JeiOMBEREOtEs | |l sl b sy o
' Minerales Numero de puestos: 01

""" " Subalternos: Asistente profesional de
laboratorio y técnico auxiliar de
 laboratorio.

~ Jefe inmediato: Coordinador del Area de
Minerales
2. NATURALEZADEL PUESTO . = . = L
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 los Laboratorios Tecnicos
del Ministerio de Energiay Minas.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Apoyar en planificar y supervisar los andlisis fisicoguimicos y de

procesamiento de minerales, suelos, sedimentos, metales, aguas,
carbones minerales, y otros materiales afines-

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 a los andlisis que se realizan a los minerales y otros
materiales relacionados para su caracterizacion.

3 Realizar anélisis fisicoquimicos e instrumentales de minerales, suelos,
sedimentos, metales, aguas, incrustaciones, carbén mineral, y ofros
materiales afines.

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

5. Elaborar 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 implementacion de métodos,
procedimientos y practicas de analisis, se realicen con orden, seguridad y
en un ambiente agradable y cordial, en el marco de un sistema de calidad
que asegure la confiabilidad de los resultados.

8. Ejecutar todas las actividades de su competencia, tomando en cuenta 1as
medidas de seguridad implementadas en los Laboratop TEERiEDS.

Stras analizz
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~10. Participar en el proceso de control de calidad “derivados de los andlisis

realizados en el érea 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
__que le sean asignadas por su jefe inmediato.

TAREAS PERIODICAS

13 Manejar y neutralizar los desechos provenientes de los distintos analisis

practicados, asi como su almacenamiento y disposicion final si es
necesario.

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

15. Presentar informes de deteccion de necesidades de equipo y suministros
del érea de minerales.

16.Apoyar en la elaboracion de informacién 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 autorizacion 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
| aboratorios Técnicos, asi como en aspectos de seguridad.

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

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

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

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

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

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

25 Elaborar manuales sobre metodologias de analisis, manejo de muestras,
manejo de desechos, seguridad, eic.

26. Participar en reuniones con el personal del area de trabajo d¢
desempefia, para resolver asuntos técnicos. 3
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5. TAREAS EVENTUALES
27.Brindar asesoria técnica a personal del Ministerio, otras dependencias,
estudiantes y personas particulares que lo solicitan, con autorizacion de su
jefe inmediato, sobre la caracterizacion de minerales, sedimentos, aguas y
otros.
28.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.
29. Participar en comités técnicos sobre calidad, normas, seguridad industrial,
y otros similares en los que sea designado.
30. Sustituir temporalmente al coordinador de area cuando sea necesario,
_______segun nombramiento que reciba.
6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ublca en los Laboratorlos Tecmcos
i SUPERVIS!ON
Ejerce supervision sobre el personal ‘del Area de Minerales de los Laboratorios
_ Técnicos cuando sustituya al coordinador.
___8. o RESPONSABILIDAD |
‘ e Es responsable de labores proplas y del personal del area cuando sust:tuya '
al jefe.
Es responsable de la supervision 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 |
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
. enlainstitucién.
I RELAC!ONES LABORALES
» Jefe de los Laboratorios Técnicos.
Coordinadores de Area de los Laboratorios Técnicos.

[ ]
E e Jefe Técnico de Hidrocarburos
nternas T S . :
e Personal técnico y administrativo de los laboratorios.
» Personal técnico y administrativo de la Direcciones y
777777 it ____Unidades de Apoyo del Ministerio de Energia y Minas.
e Personal técnico y profesional de otras instituciones
del estado.
e Personal de Organismos Nacionales
Externas Internacionales.
- e Personal de empresas y publico en geperal:

oF
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10. LUGARDETRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en los Laboratorios Técnicos.

. JORNADADEWRABASO. . L 0 .
' La jornada de trabajo es diurna, en horario de 7:00 a 15:00 horas de lunes a
ENICTHES 5. el G e R L R
'12. RIESGOSENELTRABAJO ==
o Por el incumplimiento de sus funciones.

Por estrés, ruido, iluminacién, temperatura, ergonomia, 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.
13.  CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

e Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses |
de la Institucion. '

| o Enfermedadesprofesionales
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

' Por el tipo de trabajo se requiere un esfuerzo mental del 60%,
' debido a que existe concentracion mental constante para
' planificacion de los analisis, para realizar calculos, obtencién |
' de informacion y otros del area de minerales. |

Mental

"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 anélisis de
MendiSElugaRes .
s s PEREWBEERUESIO., . o oo
15,  EDUCACION Y EXPERIENCIA

Fisico

r - .

| Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la

. Opcion A ' carrera Profesional que el puesto requiera y ser colegiado |

BT TR e, 20y SIECERENe -

' Opcién B - No aplica ‘

46, CARRERASAFIN . | 0 o Gl e
B O ——

7. CONOGMENIOSESPECIHICOS | . 0 0

En fisica.

Quimica orgénica e inorganica.

Andlisis fisicoquimicos e instrumentales.

Gestion de la calidad.

Seguridad y buenas practicas de laboratorio.

Administracion.

" LABORATORIOS
TECNICOS
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'HABILIDADES Y DESTREZAS

En andlisis flSICO-C]UImICO e instrumental.
Alta capacidad de concentracién. Analisis y sintesis.
Habilidad para realizar célculos matematicos.
Capacidad para seguir instrucciones y procedimientos.
Manejo de personal.
Trabajar bajo presion y en equipo.
Capacidad para resolucion de conflictos.
ACTITUDINALES
Responsable
Organizado.
Disciplinado.
Respetuoso de las normas y valores institucionales.
Proactivo.
Trabajo en equipo.
Don de mando.
Sentido de urgencia.
Buenas relaciones interpersonales.
Identificacién con la institucion.

“OTROS REQUISITOS
Habilidad y destreza en mantenimiento béasico de equo

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

Conocimientos basicos de inglés t técnico y computacion.




 Acistente Profesional de Laboratorio del Area de Minerales
i PERREICACIONBECRESIO . T
Titulo oficial del puesto: Asistente | ~. .. i
b e e S .
Especialidad: Quimica Codigo de Especialidad: 0322

Titulo funcional: A’s’iét’éht’é’ﬁréfe"éionél"dé"f* S T R S
Laboratorio del Area de Minerales
Jefe inmediato: Jefe Técnico de
Minerales '

NUmero de puestos: 01

Subalternos: No aplica.

2. NATURALEZADELPUESTO == = = = .. . .

' Trabajo en asistencia profesional que consiste en apoyar la ejecucion de las

labores técnicas relacionadas con el proceso de prestacién de servicios en el area

' de trabajo donde se desempeiia, cuyas actividades estén a cargo los Laboratorios

 Técnicos del Ministerio de Energiay Minas.

3 TAREAS PERMANENTES

1 Realizar analisis fisicoquimicos e instrumentales de minerales, suelos,
sedimentos, metales, aguas, incrustaciones, carbén mineral, y otros
materiales afines.

2. Asistir en la calibracion, verificacion 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 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.

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

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




& %,

$§ $ Ministerio de

- - . Energiay Minas
Go‘in;.ﬂ"yv "

‘4 TAREAS PERIODICAS

o Asistir en la preparacion de informacion técnica sobre equipo,

instrumentos, reactivos, etc., que sean utiles en la implementacién de
métodos.
10. Asistir en la implementacion 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 informes técnicos que
correspondan.
12. Participar en reuniones con €l personal del drea de trabajo donde se
~desempefia, para resolver asuntos tecnicos.

| 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 andlisis realizados e implementados.

15. Participar en la traduccién de métodos y documentos técnicos relacionados
con las actividades del érea, 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 andlisis, manejo 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 éreas cuando le searequerido.

60 UBIERCIONBELBUESYO. |0 00 e

_El puesto de trabajo se ubica en los Laboratorios Técnicos.
FaSupERESION L | e e |
8. RESPONSABILIDAD |

o Es responsable de labores propias.
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 informacién que por su naturaleza se considere confidencial

en la institucion.
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| 9. RELACIONES LABORALES
e Jefe de los Laboratorios Técnicos.
Coordinadores de Area de los Laboratorios Técnicos. |
Coordinador del Jefe del Area de Minerales.
Jefe Técnico de Minerales.

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;

\ d ‘ Personal de empresas y publico en general.
._10 LUGAR DE TRABAJO ; Sl
“El puesto de trabajo se ubica en los Laboratorios Tecmcos ‘
11. JORNADA DE TRABAJO e
La jornada de trabajo es Diurna de 7:00 a 15:00 horas lunes a vienes.
12 RIESGOS EN EL TRABAJO
e Enel mcumplmento de sus funciones.
Por estrés, ruido, iluminacion, temperatura ergonomia, etc. |
En el uso de quimicos, gases a presién, solvente, sustancias inflamables,
polvo, etc.
Uso de cristaleria de laboratorio y accesorios diversos.
e Eléctrico por uso de equipos de laboratorio y otros.
13 ‘_CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
e Por incumplimiento de sus funciones afecta los objetlvos 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 esfuerzo mental del 40%,
' debido a que existe concentracién mental el manejo de |

Internas

' Externas

Mental
' sustancias quimicas, cristaleria de laboratorio y para la
~ planificacién ordenada de sus funciones. |
"Dada la naturaleza del trabajo que se realiza en los
Eisico ' laboraterios, se requiere esfuerzo fisico del 60% para realizar

el acondicionamiento de muestras, cristaleria y los analisis |
 fisicoguimicos para la caracterizacién de minerales y otros.
PERFIL DEL PUESTO
 _1§.% EDUCACION Y EXPERIENCIA )
; " Acreditar haber aprobado los cursos equwil}e},@@giqto

semestre de una carrera universitaria afin akfuesto, Seils
' meses de experiencia como Técnico Proﬁéslona 2\
| especialidad que el puesto requiera. LABoRﬁTP{E’i

NG [ iy

Opcidn A
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“Acreditar haber aprobado los cursos equuvalentes al qumto _
' semestre de una carrera universitaria afin al puesto, y un afo

Rpee ' de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
ARG _puesto.
e CARRERAS AFIN
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o Conocimientos basicos de inglés y computacion.

~ CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

“OTROS REQUISITOS

Conocimientos generales de qu1m|ca
Buenas préacticas de laboratorio.
Analisis fisicoquimicos.
Conocimientos de seguridad.

iHABILIDADES Y DESTREZAS T
En analisis flSICO-QUImICO e instrumental.

Alta capacidad de concentracion.

Analisis y sintesis.

Calculos 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 equipo.

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.
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‘ Técnico Auxiliar de Laboratorio del Area de Minerales

4. IDENTIFICACIONDELPUESTO . .« .. . i
| Titulo oficial del puesto: Técnico | ' Cédigo de la clase: 3010

; Esep]ic;lélldad. Paucha de miateiidies i | Cédigo de Especialidad: 0396

Titulo funcional: Técnico Auxiliar de .

Pl ol D s
“Jefe inmediato:  Jefe Técnico de |
' Minerales
/2. NATURALEZADELPUESTO - = = & == = =
Trabajo técnico que consiste en apoyar la ejecucion de labores técnicas
relacionadas con el proceso de prestacién de servicios en los Laboratorios
_Técnicos del Ministerio de Energia y Minas.

L3 TAREAS PERMANENTES

| 1. Realizar el procesamiento de minerales, suelos, 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 analisis 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 €
inorganicos ya tratados, que se producen en las diferentes pruebas.

6. Limpiar y acondicionar las diferentes areas de analisis 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 preparacion de cristaleria, instrumentos, soluciones, muestras
(secado, corte, desgaste, pulido, etc.) y otros, previo a la realizacion de
algin andlisis 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 actividad;ggﬁé‘f@e;e\mpeﬁa,

<

y particularmente en lo relacionado con desperfectog gue observe erias

instalaciones, mobiliario y equipo. & =
" 11.Cumplir, atender y aplicar las normas de higiene y éggm@g@
-- R e e e - s e oo e e e e e e e “:E.";:‘ \;'P\‘:I:EGN 'O-J-—- -

Subalternos: No aplica
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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. TAREAS PERIODICAS |

“12. Limpieza de las casetas de gases del Laboratorio.

13. Participar en reuniones con el personal del area de trabajo donde se
 desempefia, para resolver problemas técnicos.
| 5. TAREAS EVENTUALES

14. Preparar agua destilada, hielo y otros suministros.
15.Colaborar con el personal técnico y profesional, en el muestreo y
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 o
, El puesto de trabajo se ubica en Ios Laboratonos Tecmcos
7 SURERMSIONG e
No aplica. Bl bt e A
_8. RESPONSABILIDAD
' Es responsable de labores propias
'Es responsable por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo asignado. |
9 : RELACIONES LABORALES
o 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 Direcciones 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 puesto se ubica en Ios Laboratonos Tecmcos
11. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo de diurna, en horario de 7: 00 a 15:00 horas, de lunes a |
12 RIESGOS EN EL TRABAJO o
e Porel 1ncumpl|m|ento de sus funciones.
e Por estrés, ruido, iluminacion, temperatura, ergonomia, efc.

' Internas

| Externas
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e En la exposicién a quimicos, gases a presion, solventes, polvo, sustancias
inflamables.
e Uso de cristaleria de laboratorio y accesorios diversos.
e Eléctrico por uso de equipos de laboratorio y otros.
a3 CONSECUENC!AS EN EL TRABAJO
- e Por incumplimiento de sus funciones afecta los ObjetIVOS y metas de la |
Unidad y de la Institucion.
e Enfermedades profesionales.
idd ESFUERZO EN EL TRABAJO

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

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

acondicionamiento de muestras y cristaleria, limpieza de las |
| éreas y traslado de muestras y herramientas necesarias. !
W PERFIL DEL PUESTO

s EDUCACION N EXPERIENCIA

Acredltar titulo o dlploma de una carrera del nivel de

Opcién A " educacion media y cuando sea necesario acreditar cursos de
~_ capacitacién o adiestramiento en el area especifica.
Opcién B ' No aplica

16. CARRERAS AFIN
- Titulo o diploma de carrera de nivel de educacion media.
T CONOCIMIENTOS ESPECIF!COS
Conocimientos basicos de segundad
limpieza de cristaleria y manejo de muestras de laboratorio.
Conocimientos basicos de manejo de maquinaria de procesos via seca.
e Seguridad y manejo de materiales.
. 18. WHABILIDADES X DESTREZAS
Alta motricidad
Alta capacidad de concentracion
Capacidad de seguir instrucciones y procedimientos
e Manejode maquinariadeprocesos.
19 ACTITUDINALES

Responsable.

Organizado.

Disciplinado.

Respetuoso de las normas y valores institucionales.
_Proactivo.

jo-oof

BORATCORIOS
—TECNICOS
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Trabajo en equnpo

Sentido de la urgencia.

Honrado.

Buenas relaciones interpersonales.
e Identificacién con la BCHBESOR] 0ot ha
'20.  OTROS REQUISITOS B e
Habilidad y destreza

Uso de cristaleria e instrumentos de laboratorio.

o Seguimiento de normas de seguridad




Titulo oficial del puesto: Profes
L,,Il... S

 Coordinador del Area de Hidrocarburos y Sub Jefe de Laboratorio

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

onal Jefe | o440 de la clase: 5070

' Especialidad: Quimica ' Cédigo de Especialidad: 0322

Titulo funcional: Coordinador Area de
_Hidrocarburos y sub Jefe de Laboratorio |

Namero de puestos: 01

“Subalternos:  Jefe  Técnico  de

Jefe inmediato; Jefe de los Laboratorios | Hidrocarburos, asistente profesional

Técnicos ' de laboratorio y técnico auxiliar de
- laboratorio. '

Trabajo profesional que

2. NATURALEZA DEL PUESTO

""" ar, dirigir, planificar, supervisar y

consiste en coordina

-

' organizar las actividades técnicas y administrativas 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 que se desarrollan el Area de Hidroca

3. TAREAS PERMANENTES

buros de los Laboratorios Técnicos.

1. Coordinar, planificar, dirigir, orientar, supervisar y ejecutar todas aquellas
actividades técnicas y administrativas relacionadas al érea de
hidrocarburos 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
al control de calidad de combustibles, alcohol carburante y otros materiales
relacionados que se producen y se comercializan en el pais.

3. Coordinar, planificar, supervisar y evaluar otras actividades, tales como:
implementacion de técnicas y metodologias relacionadas con el Area de
Hidrocarburos, traduccién de documentos técnicos, limpieza Yy
acondicionamiento de la cristaleria y recipienies para el muestreo de
combustibles, 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 dictdmenes técnicos relacionados con el control de calidad de los
hidrocarburos.

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

6. Atender al personal de la Direcciones y Unidades de
y publico en general en sus diferentes iCl

_combusiiblesyeles. . .
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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 implementacion de
métodos, procedimientos y practicas de analisis, se realicen con orden,
seguridad y en un ambiente agradable y cordial, en el marco de un sistema
de calidad que asegure la confiabilidad de los resultados.

9. Coordinar para que se cumplan y apliquen 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 los laboratorios Técnicos y por el Ministerio de Energia y
Minas.

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

11.Realizar todas aguellas atribuciones que sean de su competencia, y las

__quelesean a,sign.adaﬁ_pqr_su_Jefe__inmeﬁi@tp-_______ AN WO 0

TAREAS PERIODICAS

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

13.Apoyar a la jefatura de los laboratorios en la elaboracién 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.

15. Apoyar en la coordinacion y aprobacién de informacion para la elaboracién
de la Memoria Anual de Labores, anteproyecto de Presupuesto Anual, y
Plan Operativo Anual de los Laboratorios Técnicos.

16.Coordinar y/o revisar la informacion técnica (especificaciones) sobre los
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 area a su cargo, en
actividades especificas del area de trabajo.

20.Realizar reuniones con el personal a su cargo para resolver aspectos
técnicos del 4rea de trabajo que le corresponde dirigir.

© TAREAS EVENTUALES
21 Asistir a la Jefatura en la coordinacion, supervision y control de la ejecucion
de las actividades relacionadas con las Areas de los Laboratorios TeCrnicos

22 Apoyar a la Jefatura en la revision de dictamenes e informes té
rindan los coordinadores de las Areas de los Laboratorios Técni

ZSORATORIOS
TECNICOS
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23.Apoyar a la Jefatura en las actividades relacionadas con la gestion de los
recursos financiero y humanos de la Unidad.
24. Asistir a la Jefatura en la planificacion y supervision de la capacitacion del
personal de la Unidad. -
25. Desempeifiar 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, segin nombramiento que reciba.
~ 28.Apoyo en realizacion de andlisis por faltadepersonal.
5 UBICACIONBERPUESSO. . Tl 0L
' El puesto de trabajo se ubica en los Laboratorios Técnicos.
T SoeERSIoN o0 i e
' Ejerce supervision sobre el personal que integra el Area de Hidrocarburos y de
' los Laboratorios Técnicos cunado sustituya provisionalmente al jefe. '
8. RESPONSABILIDAD

o Es responsable de labores propias y de subalternos que tiene bajo su |
cargo.
Es responsable de la supervision 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 drea 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 |

| enmlaigsiueion. |

‘9. RELACIONES LABORALES

o Jefe de los Laboratorios Técnicos.

Jefe de las Areas de los Laboratorios Técnicos.

Jefes Técnicos de Hidrocarburos y Minerales.

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
Externas | Estado y organismos nacionales € internacionales por

- designacion; -

Internas

Lot e BerseRaliGe empiesas y publico en general.
'10. LUGAR DE TRABAJO

"El puesto de trabajo se ubica en los Laboratorios Técnicos.




“Ministerio de
-, Energiay Minas

11. JORNADA DE TRABAJO D
| La jornada de trabajo es diurna de 7:00 a 15:00 hora de lunes a viernes.

e RIESGOS EN EL TRABAJO
e Porel mcumpltmlento de sus funciones.
Por estrés, ruido, iluminacion, temperatura, ergonomia, etc.
En el uso de quimicos, gases a presion, solvente, sustancias inflamables,
etc. '
Uso de cristaleria de laboratorio, accesorios e instrumentos diversos.
e Eléctrico por uso de equipos de laboratorio y otros.
e CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
o Se derivan por el :ncumphm:ento de sus funciones, afectando los intereses
de la Institucion.
e Enfermedades profesionales.
14. ___ESFUERZO EN EL TRABAJO
' Porel tipo de traba]o se reqmere un esfuerzo mental del 80%,
' debido a que existe concentracion mental constante para la

Mental -
. ' coordinacién, planificacion etc. de las actividades que se
' desarrollan en el érea de hidrocarburos.
T 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. 3

P PERFIL DEL PUESTO .
it EDUCACION Y EXPERIENCIA
" Acreditar titulo 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 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 |
Opcién B experiencia profesional en labores relacionadas con 2]
' puesto, que incluya supervision de personal y ser colegiado
- activo.

16.  CARRERAS AFIN

o Ingemena Quimica.
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17.  CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e En quimica organica e inorganica, analisis fisicoguimicos e instrumentales, |
gestion de la calidad, seguridad y buenas practicas de laboratorio, |
b odmimSHEcBn | L e s L
18. HABILIDADES YDESTREZAS =
: En analisis fisico-quimico e instrumental.

L

o Alta capacidad de concentracion.

o Analisis y sintesis.

o Habilidad para realizar calculos matematicos.

o Capacidad para seguir instrucciones y procedimientos.

e Manejo de personal.

o Trabajar bajo presién y en equipo.
| e Capacidad para resoluciénde conflictes.
19. ACTITUDINALES === d
e Responsable.

e Organizado.

¢ Disciplinado.

o Respetuoso de las normas y valores institucionales.

¢ Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Don de mando.

e Sentido de urgencia.

e Buenas relaciones interpersonales.

o Identificacion con la institucion.

'20.  OTROS REQUISITOS

Habilidad y destreza en mantenimiento basico de equipo. N

[ ]
o Uso de instrumentos de laboratorio.
e Seguimiento a normas de seguridad.
e Conocimientos basicos de inglés técnico y computacion.
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' Titulo oficial del puesto: Profesional Il Cédigo de la clase: 5020
Especialidad: Quimica - Codigo de Especialidad: 0322

Titwlo funcional:  Jefe Técnico de | . :
Lo e it e
Jefe inmediato: Coordinador del Area de 2‘;2?2?;283: leéi:}goprjﬁi;i?:ral 32 |
Hidrocarburos y sub Jefe de Laboratorio | o s < y

2. NATURALEZADELPUESTO == = . = . .

' Trabajo profesional que consiste en apoyar la planificacion, supervision y

' organizacion de las actividades técnicas y administrativas relacionadas con 2!

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

(liaes . ol e s |

13 TAREAS PERMANENTES

1. Apoyar en planificar y supervisar, las actividades relacionadas con el
control de calidad y caracterizacion de petroleo y los diferentes
combustibles, tales como: gasolina superior, gasclina regular, gasolina de
avion, diésel, banker 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 control de calidad de combustibles, alcohol carburante
y otros materiales relacionados que se producen y se comercializan en el
pais.

3 Realizar andlisis de rutina fisico-quimicos e instrumentales a muestras de
petréleo, gasolina, diésel, banker C, carbén, kerosina, gasolina de avidn,
carbon, biomasa, alcohol y otros combustibles, utilizando métodos,
técnicas y procedimientos establecidos en los Laboratorios Técnicos.

4. Calibrar, verificar y dar mantenimiento preventivo a los equipos €
instrumentos del Area de Hidrocarburos.

5. Elaborar y presentar informes de resultados de las diferentes muestras
analizadas: de la implementacion de métodos, otros informes técnicos Y
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 de los analisis
realizados en el area de trabajo que le corresponde.

8. Velar porque todas las actividades de rutina e implementacién de

" procedimientos y précticas de anélisis, se realicen con orden, segurl

\ G, -
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en un ambiente agradable y cordial, en el marco de un sistema de calidad
que asegure la confiabilidad de los resultados.

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.

_11. Evacuar las consultas, que le sean ordenadas por el jefe(a) inmediato.

TAREAS PERIODICAS

" 12. Proponer e implementar y métodos que estén relacionados con los andlisis

fisicoquimicos, ya sean analiticos e instrumentales, que se realizan a
muestras de petroleo y sus derivados, alcoholes, biomasa, carbon y otros
materiales afines; asi como para el manejo de desechos orgénicos e
inorganicos.

13. Traducir métodos y documentos técnicos relacionados con el control de
calidad de los petréieos y sus derivados, carbén y otros 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 deteccidn de necesidades de equipo,
servicios y suministros de! Area de Hidrocarburos.

17.Preparar informacién técnica (especnf jcaciones) sobre los diferentes
pedidos de materiales, suministros, servicios y equipo necesarios para el
desarrollo de las actividades del Area de Hidrocarburos.

18.Colaborar en la capacitacién 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 area de trabajo donde se
desempefia, para resolver asuntos técnicos.

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

21.Apoyar en la elaboraciéon de la Memoria Anual de Labores, anteproyecto
de Presupuesto Anual, y Plan Operativo Anual correspondiente a la unidad.
TAREAS EVENTUALES

otras relacionadas, cuando es necesaria.
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23. Participar en comités técnicos sobre calidad, normas, seguridad industrial,

y otros similares 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;
seglin nombramiento que 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
El puesto de trabajo se ub:ca en los Laboratonos Tecmcos

7.  SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personai del Area de Hidrocarburos de los
' Laboratorios Técnicos cuando sustituya al coordinador.
I _8. s RESPONSABILIDAD

e Es responsabie de labores proplas y del personai del drea 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 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

enla institucion.

Internas

Externas

~ Jefe de los Laboratorios Técnicos.

Coordinadores de Areas de los Laboratorios Técnicos.
Jefe Técnico de Minerales.

Personal técnico y administrativo de los laboratorios.
Personal técnico y administrativo de la Direcciones y

~ Unidades de Apoyo del Ministerio de Energia y Minas

Profesionales y técnicos de ofras instituciones del |
Estado y organismos nacionales e internacionales por

designacion; -
Personal de empresas y publico en general.

wn LUGAR DE TRABAJO
 El puesto de trabajo se ubica en los Laboratorios Tecmcos
11. JORNADA DE TRABAJO

La ;ornada de trabajo es dlurna de 6: 00 a 14 00 horas de Iunes a vuernes
_12 : RIESGOS EN EL TRABAJO

e Porel mcumplimlento de sus funciones. 3 o
e Por estrés, ruido, iluminacién, temperatura, ergonomia, etc ,
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e Enelusode qu;mlcos gases a presxon ‘solvente, sustancias inflamables, |
polvo, etc.
e Uso de cristaleria de laboratorio, accesorios e instrumentos.
e Eléctrico por uso de equipos de laboratorios y otros.
13 CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

e Se derivan por el mcumphm:ento de sus funciones, afectando los intereses
de la Institucion.
e Enfermedades profesionales
14, ~ ESFUERZO EN EL TRABAJO |
Por el tlpo de trabajo se reqmere un esfuerzo mental del 60%, |

Mental debido a que existe concentracion mental constante para |

' apoyar en planificacion de los andlisis, para realizar calculos,
_ obtencién de informacion y otros del area de hidrocarburos.
' Dada la naturaleza del trabajo que se realiza en los
Fisico ' laboratorios, se requiere esfuerzo fisico del 40% para realizar

' actividades de apoyo en control y supervision y analisis de |
| andlisis rutinarios. |
N PERFIL DEL PUESTO
MDD EDUCACION Y EXPERIENCIA
Acreditar titulo universitario a ‘nivel de licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de

ion A it . ; o
2o " experiencia como Profesional | en la misma especialidad y ser
| colegiado activo..
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
o I rofesion requier: n ano d
Opcién B carrera profesional que el puesto requiera, u o de

' experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto

e y ser colegiado activo. ‘
16.. CARRERAS AF!N |

e Ingenieria Quimica.

- CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

“Conocimientos de fisica.

Quimica organica e inorganica.

Analisis fisicoquimicos € instrumentales

Seguridad.

| e Buenas practicas de laboratorio.

”13'___ ¥ HABILIDADES Y DESTRFJAS i

En analisis flSICO-C{UImICO e instrumental.

Alta capacidad de concentracion.

Andlisis y sintesis.

Habilidad para realizar célculos matematicos.

Capacidad para seguir instrucciones y procedimientos.

__Trabajar bajo presiony enequipo.

5.00.00;
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49 ACTITUDINALES
Responsable
Organizado.
Disciplinado.
Respetuoso de las normas y valores institucionales.
Proactivo.
Trabajo en equipo.
Don de mando.
Sentido de urgencia.
Buenas relaciones interpersonales.
e ldentificacion con la institucion.
(280 OTROS REQUISITOS
| Habilidad y destreza en mantenimiento basico de equ:po
Uso de instrumentos de laboratorio.
seguimiento a normas de seguridad
_Conocimientos basicos de » inglés y computacion

;oooooooooo‘
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Asistente Profesional de Laboratorio del Area de Hidrocarburos

1. IDENTIFICACIONDELPUESTO == = = .
;fg;QSio?‘ic;]ﬁl del puesto: Asistente Codigo de Ia clase: 9720
' Especialidad: Quimica ' Codigo de Especialidad: 0322
Titulo funcional: Asistente Profesional de | , -

aborstorio el Area de Hidrocarburos "o Seeroeel
"Jefe inmediato: Jefe Técnico de!
 Hidrocarburos M
' 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 desempeia, cuyas actividades estan a cargo los Laboratorios
' Técnicos del Ministerio de Energiay Minas.
i TAREAS PERMANENTES

1 Realizar analisis de rutina fisico-quimicos e instrumentales a muestras de
petréleo, gasolina, diésel, banker C, carbén, kerosina, gasolina de avion,
carbén, 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 analisis 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 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.

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 ia utilizacion 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
~40.Asistir en la preparacién formacion técnica sobre equipo, ins
_ reactivos, etc., que sean Utiles en la implementacién de métodos:

Subalternos: No aplica.

© ®




11. Asistir en la implementacion de los métodos aplicables al control de calidad
de los combustibles y otros afines.

12.Elaborar y presentar al Jefe Inmediato 0 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 desempefia.

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

15.Colaborar en la capacitacién 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 €l personal del érea de trabajo donde se
desempefia, 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 disposicion final de desechos generados
de los diferentes anélisis realizados e implementados.

19. Participar en la traduccién 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 informacion documental necesaria para ia
elaboracién de manuales sobre metodologias de analisis, manejo de
muestras, 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 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.

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

27. 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.




Ministgerio de
-, Energiay Minas

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ublca en los Laboratonos Tecmcos LR
_7. SUPERV[SION e N e |
' No aplica
8 _‘___.RESPONSAB!LIDAD : B e
' Es responsable de labores propias

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

e 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

~ enlainstitucion.
S %BELACIONES LABORALES
o Jefe de los Laboratorios Técnicos
e Jefedel Area de Hidrocarburos
' 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 |

. Externas
designacion;
L. b i ' Empresas y publico en general.
10. LUGAR DE TRABAJO

._EI puesto de trabajo se ubica en los. Laboratorlos Tecmcos
. JORNADA DE TRABAJO
‘_La Jomada de trabajo es diurna de 7. 00 a 15 00 horas de lunes a \nernes
92 RIESGOS EN EL TRABAJO ;
Porel lncumphmlento de sus funciones.
Por estrés, ruido, iluminacion, temperatura, ergonomica, efc.
En el uso de quimicos, gases a presion, solvente, sustancias inflamables, |
etc.
e Eléctrico al usar equipos ¢ de laboratorioyotros.
3 CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
e Se derivan por el mcumpllmlento de sus funciones, ‘afectando los intereses
de la Institucion.

e Enfermedades profesionales.
e ESFUERZO ENEL TRABAJO {
Por el tipo de trabajo se requiere un esfuerzo mental del 30%,

' debido a que existe concentracion mental constante para los
célculos y planificacion de los diferentes an de
| caracterizacién y control de calidad de combustlt;}es y

Mental

AbORATOF?IO
TECNICOS

. 74..’::' X/
YIS g
et



"Dada la naturaleza del trabajo que se realiza en los |
laboratorios, se requiere un esfuerzo fisico del 70% para
realizar actividades de analisis fisicoquimicos para el control
| de calidad de los combustibles y otros afines. !
I15. EDUCACIONYEXPERENGIN | @ = = . .
" Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto |
' semestre de una carrera universitaria afin al puesto y seis
' Opcién A ' meses de experiencia como Asistente Profesional | o Jefe
' Técnico Profesional |, en la especialidad que el puesto
B s T S R e T
Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto |
' Opcién B ' semestre de una carrera universitaria afin al puesto y dos
R R afios de experiencia en tareas relacionadas con el mismo. _
16. CARRERAS AFIN

e Quinto semestre de Ingenieria Quimica.

17, CONGCIMIEMJOSESPECIRIGOS | . L
Conocimientos de quimica organica e inorganica

Buenas préacticas de laboratorio.

e Andlisis fisicoquimicos.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Alta capacidad de concentracion.

Anélisis y sintesis.

Calculos matematicos.

Capacidad para seguir instrucciones y procedimientos.

Trabajar bajo presion y en CaBER il S L
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.

e ldentificacién con lainstitucion.
20.  OTROS REQUISITOS |

Habilidad y destreza en el uso de instrumentos de laboratorio. —~__
Seguimiento a normas de seguridad
« Conocimientos bésicos de inglés ycomputacion
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As:stente Profesmnal de Laboratorlo del Area de Hldrocarburos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO T
Titulo oficial del puesto: Asistente |

Profesional | COdIQO de la clase: 9710
Especialidad: melca Codigo de Espemahdad 0322

Titulo funcional: Asistente Profesional de |
Laboratorio del Area de Hidrocarburos

Jefe inmediato: Jefe Técnico de
' Hidrocarburos Subalternos No aphca

NUmero de puestos 01

2.  NATURALEZA DEL PUESTO

- Trabajo en asistencia profes:onal 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 desempenia, cuyas actividades estan a cargo los Laboratorios

' Técnicos del Ministerio de Energia y Minas.

‘3. TAREAS PERMANENTES

1. Realizar andlisis de rutina fiSlco-quimicos e instrumentales a muestras de
petréleo, gasolina, diésel, blinker C, carbén, kerosina, gasolina de avién,
carbén, biomasa, alcohol y otros combustibles, utilizando métodos,
técnicas y procedimientos establecidos en los Laboratorios Técnicos.

2. Asistir en la calibracion, verificacion y mantenimiento preventivo a los
equipos e instrumentos que se utilizan en los anélisis 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 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.

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 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 e sean asignadas por su jefe inmediato.
| 4. TAREAS PERIODICAS

9. Asistir en la preparacion informacidn técnica sobre equipo, instru N, ENEES.
__reactivos, etc., que sean dtiles en la implementacién de métodos.

LABORATORIOS >
‘Eur\\.\/vb :
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TEMPY

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

12. Apoyar en la elaboracién de la Me

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

moria Anual de Labores, anteproyecto
administrativa donde se desempena.

ivo Anual correspondiente a la unidad
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 a

métodos, técnicas y procedimientos de rutina que se ap

| personal técnico y operativo, sobre los
L aboratorios Técnicos, asi como en aspectos de seguridad.

lican en los
15. Participar en reuniones con el personal del area de trabajo donde se
o 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 Colaborar en almacenamiento y disposicion final de desechos generados
de los diferentes analisis realizados e implementados.

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

19 Realizar comisiones técnicas dentro y fuera

con el control de calidad de hidrocarburos, asi como para la o
suministros.

del laboratorio, relacionadas
20. Asistir en la obtencion de informa

btencion de

cion documental necesaria para la
elaboracién de manuales sobre metodologias de anélisis, manej
al Area de Hidrocarburos-

o de
muestras, manejo de desechos, seguridad, y otros temas correspondientes

y otros similares en los que

21. Realizar inventario de reactivos, cristaleria y otros cuando es requerido.
22. Participar en comités técnicos sobre calidad, normas, seguridad industrial,

sea designado.
23.Realizar, cuando es requeri

juerido, visitas técnicas y de campo relacionadas
con las actividades del Area de Hidrocarburos.
24 Participar en Juntas o Comisiones de Cotizacion, licitaciones y apertura de
plicas, p

ara evaluar ofertas, en la adquisicion de bienes y servicios,
desarroliando las tareas correspondientes de conformidad con la ley y
procedimientos establecidos, cuando sea requerido.
25 Colaborar en actividades de otras dreas cuando le sea requerido.
26. Apoyar el control de las bodegas de los laboratorios y d
cristaleria, reactivos, equipos y accesorios cuando es necesarioy |
requerido.

e los inventarias de

H ENEF‘:C;/_
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607 UBICACIONBELPUESTO 00 0 Doiih e
_El puesto de trabajo se ubica en los Laboratorios Tecnicos.
7. | SUPERVISION ==
PHoRBBHED:, | ool
8. RESPONSABILIDAD
‘ 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 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 |
'9.  RELACIONESLABORALES === == -
. 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 y administrativo de la Direcciones y
~Unidades de Apoyo del Ministerio de Energia y Minas. |
‘ e Profesionales y técnicos de otras instituciones del
Externas Estado y organismos nacionales e internacionales por |
' ! designacion; |
| e Personal de empresasy plblico en general.
W0, iUGRRDEweREARO |
ubica en los Laboratorios Técnicos.

Internas

e o o o

' El puesto de trabajo se
i GoRwbNPEROERI0. . e
La jornada de trabajo es diurna de 7:00 a 15:00 horas de lunes a viernes. -
FiE REScoSENEEIRRERIo D e T
Por el incumplimiento de sus funciones.
Por estrés, ruido, iluminacion, temperatura, ergonomia, etc.
En el uso de quimicos, gases a presion, solvente, sustancias inflamables,
etc.
Uso de cristaleria de laboratorio, accesorios e instrumentos diversos.
e Eléctrico por uso de equipos de laboratorio y otros.
13.  CONSECUENCIASENELTRABAJO
e Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los in
de la Institucion.
e Enfermedades profesionales
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Mental

' Fisico

s

Opcién A

Opcién B

X

TemP
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~Ministerio de
g Energia y Minas

"Por el tipo de trabajo se requiere un esfuerzo mental del 30
' %, debido a que existe concentracion mental constante para |
los calculos y planificacion de los diferentes anélisis de

caracterizacion y control de calidad de combustibles y otros. |

" Dada la naturaleza del trabajo que se realiza en los
laboratorios, se requiere un esfuerzo fisico del 70 % para
' realizar actividades de analisis fisicoquimicos para el control |

' de calidad de los combustibles y ofros afines.

_ PERFILDELPUESTO

~ EDUCACION Y EXPERIENCIA

" Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto |
semestre de una carrera universitaria afin al puesto, y seis
'meses de experiencia como Técnico Profesional lll en la

- especialidad que el puesto requiera.

~Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto |

' semestre de una carrera universitaria afin al puesto, y un ano |

de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
puesto.

T e B Gk

7.

‘e o o o |

18,

18

e @« © o o o

Habilidad pa

Organizado.
Disciplinado.
Respetuoso
Proactivo.

Quinto semestre de Ingenieria Quimica.

_Trabajoenequipo. ==

_ CONOCIMIENTOS ESPECiIFICOS =~~~ .
Conocimientos generales de quimica,
Buenas préacticas de laboratorio.
Andlisis fisicoquimicos.
_Conocimientos basicos de segurided.
HABILIDADES YDESTREZAS =~ ===
En analisis fisico-quimico e instrumental.
Alta capacidad de concentracion.
Analisis y sintesis.

ra realizar célculos matematicos.

Capacidad para seguir instrucciones y procedimientos.
_ Trabajar bajo presion y ERICHEIEO f ol i L
ACTITUDINALES = ===

" Responsable.

de las normas y valores institucionales.
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Don de mando.

Sentido de urgencia.

Buenas relaciones interpersonales.
e ldentificacién con la institucion.
20 OTROS_R_F,QUISITOS o
‘ Habilidad y destreza en el uso de instrumentos de laboratorio.
Seguimiento a normas de seguridad.

o Conocimientos basicos de inglés y computacién.

W
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‘Técnico Auxiliar de Laboratorioc
T ENECACIONPELPESIO r e
Titulo oficial del puesto: Técnico | Cadigo de la clase: 3010

 Especialidad: Administracion | Cédigo de Especialidad: 0007

S T e e e
S R e i
Jefe inmediato: Jefe Técnico de Subalternos: No aplica

' Hidrocarburos
2. NATURALEZADELPUESTO === === e

' Trabajo de auxiliar en las tareas de laboratorio que consiste en apoyar la
 ejecucién de labores técnicas relacionadas con el proceso de prestacién de
" servicios en el drea de trabajo donde se desempefia, cuyas actividades estan a
' cargo los Laboratorios Técnicos del Ministerio de Energia y Minas.

i3 TAREAS PERMANENTES
‘ 1. Lavar, limpiar y acondicionar la cristaleria y accesorios que se utilizan en
los anélisis y pruebas de implementacién 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
Laboratorios Técnicos.

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

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 los instructivos y normativos emitidos por el Ministerio
de Energia y Minas.

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

__quele sean asignadas por su jefe inmediato.
4. TAREAS PERIODICAS

10 Colaborar en eliminacién, neutralizacién, acondicionamiento vy
almacenamiento los residuos organicos e inorganicos que se producen en
las diferentes pruebas.

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

12. Limpiar y acondicionar los equipos, instrumentos utilizados en el/’rea// %

13. Colaborar en la obtencién de suministros de tales como: gases, accest %
Vi T SRR SR i onos 7
’_:
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" 14. Participar en reuniones con el personal del area de ‘trabajo donde se
. desempeiia, para resolver asuntos técnicos.
|5 TAREAS EVENTUALES

15. Apoyar en la preparacién de cristaleria, instrumentos, soluciones previo a
realizar algun analisis.

16. Entregar recipientes para el muestreo, etiquetas y 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 ofras areas cuando sea necesario. =~
6. UBICACION DEL PUESTO menllo el
 El puesto de trabajo se ubica en los Laboratorios Técnicos. TS
7. SUPERVISION B
No aplica. o
8 RESPONSABIL!DAD

o Es responsab!e de labores prop:as

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

Se RELACIONES LABORALES Sl

| e Jefe de los Laboratorios Técnicos

Coordinadores de Areas de los Laboratorios Técnicos. |

Jefe Técnico de Hidrocarburos.

Jefe Técnico de Minerales.

Personal técnico y administrativo de los laboratorios.

Personal técnico y administrativo de la Direcciones y

. Unidades de Apoyo del Ministerio de Energia y Minas.
Externas o Personal de otras instituciones del Estado

‘ 25 e Personal de empresas y publico en general.

1 0 LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en los Laboratorios Técnicos.

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

a2 RIESGOS EN EL TRABAJO S
‘ Porel mcumphmlento de sus funciones.

Por estrés, ruido, iluminacién, temperatura, ergonomia, etc.

En la exposicion a quimicos, gases a presién, solvente, sustancias
inflamables, y polvo.

Cristaleria de laboratorio y accesorios diversos.

e Eléctrico por uso de equipos auxiliares de laboratorio y otros.

Internas

o-oi
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. Mental

OpciéonB No aplaca
'16. CARRERAS AFIN

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

i Ministerio de
Energla y Minas

'13.  CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO. . =

e Sederivan por el mcumphm:ento de sus funciones, afectando los intereses
de la Institucién.
o Enfermedades profesionales

4. e ESFUERZO EN EL TRABAJO

' Por el tipo de traba;o se requsere un 30% de esfuerzo mental |
' debido a la concentracion mental en el manejo de sustancias |

quimicas, cristaleria de laboratorio y para la planifi icacion

' 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
‘ acondicionamiento de cristaleria, manejo de desechos,

limpieza de las areas y traslado de muestras e instrumentos.
PERELDELEUESYO . |
aSL EDUCACION Y EXPERIENCIA ;
. "Acreditar titulo o diploma de una carrera del ‘nivel de
' Opcién A - educacién media y cuando sea necesario acreditar cursos de |

capacatamon o] adlestramtento en el area especn" ca

° Tltuio o dlploma carrera del mvel de educaCIon medra

47.  CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimientos basicos de segundad hmpleza de cristaleria y manejo de
muestras de laboratorio.

o Alta motricidad,
e Alta capacidad de concentracion.
o Capacidad para seguir instrucciones y procedimientos.

49, ACTHUDINARES v

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.

® @ ¢ ¢ ¢ ¢ o o o
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Bel T omesSREewmmosS T 0 0
¢ Habilidad y destreza en el uso de cristaleria e instrumentos de laboratorio. |
e Seguimiento anormas de seguridad. B )
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Coordmador(a) de Area del Aphcacnones Nucleares

1.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del puesto: Profesional Jefe |
L

Espemahdad Qunmlca Codtgo de Espec:ahdad 0322

'['ltu[o funcional: Coordinadora(a) del
 Area de Aplicaciones Nucleares

Codugo de la clase: 5070

Numero de puestos: 01

 Subalternos:  Secretaria  de |
Aplicaciones Nucleares,
Profesional de Laboratorio Area de
Aplicaciones Nucleares,
Encargado(a) del CENDRA,
Jefe inmediato: Jefe de Laboratonos‘ Asistario Prafasional A

| Reemeos Laboratorio Area de Aplicaciones

Nucleares, Técnico Auxiliar de
Laboratorio Area de Aplicaciones
Nucleares y Auxiliar de Laboratorio |
Area de Aplicaciones Técnicas.

e NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo profesmnal que consiste en planificar, orgamzar dirigir, coordinar,
' controlar y evaluar las actividades relacionadas con el proceso de prestacion de |
servicios en el drea de trabajo bajo su responsabilidad, cuyas actividades estan a
' cargo del Area de Aplicaciones Nucleares de los Laboratorios Técnicos del
Ministerio de Energiay Minas.
s TAREAS PERMANENTES
1. Coordinar, planificar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con
el Area de Aplicaciones Nucleares, gue incluye: Laboratorio Secundario de
Calibracién Dosimétrica, dosimetria personal, Ensayos no Destructivos,
Técnicas Analiticas Nucleares, Centro Nacional de Desechos y otras
relacionadas.
2. Dar asesoria técnica a las distintas umdades 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 las actividades de evaluacién e
implementacion de técnicas, procedimientos y metodologias relacionadas
con las actividades del Area de Aplicaciones Nucleares. Ademas, la
traducciéon de documentos técnicos, limpieza y acondicionamiento de las
areas de aplicaciones nucleares, el mantenimiento de equipos, =i .
mantenimiento de los equipos de analisis y otros, relacionadas T
actividades del Area de Aplicaciones Nucleares.




047'5'4\9‘\'

' Ministerio de
? - Energiay Minas
v

“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 realizados en el area de trabajo bajo su responsabilidad.

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

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

10.Coordinar para que se cumplan y apliquen las normas de higiene vy
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 consultas, que le sean ordenadas por su Jefe Inmediato.

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

___gue ',e,,,,,s,?a_f_!_é?eig!!,@,‘,1@?__90[,$,U.J§_f?__i_ﬂm?di?_ti‘?;‘ I e

TAREAS PERIODICAS

“43.Coordinar ylo preparar las actividades relacionada con Ia deteccion de

necesidades de equipo y suministros del drea de aplicaciones nucleares.

14. Apoyar en la elaboracién de documentos para el tramite de licencias de
operacion de las dreas, importacion de material radiactivo y transporte de
material radiactivo, para las areas que requieran la implementacién de
temas proteccién radiologica para su funcionamiento.

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

16.Coordinar, revisar y aprobar dictamenes Yy documentos técnicos
elaborados por el personal del area de Aplicaciones Nucleares.

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

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

19. Realizar reuniones con el personal a su cargo para resolver as

~técnicos del 4rea de trabajo que le corresponde dirigir.

P

\? (738 By
~ATEMAL S
-“'-___v"""

Gt



" Ministerio de
Energla y Minas

20. 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.
(5 TAREAS EVENTUALES
' 21. Gestionar y planificar actividades de soporte para cada una de las
actividades desarrolladas en Aplicaciones Nucleares.
' 22. 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
_____requeridas. LR P
B UBICACION DEL PUESTO
El puesto se ubica en los Laboratonos TECHECOS Area de Aphcar;iones Nucleares
777. SUPERVISION |
f Ejerce supervision sobre el personal que 1ntegra ‘el Area de Aphcacuones ;
i §-,,, ; RESPONSABILIDAD
| e Es responsable de labores propias y de subalternos que tiene bajo su ;
cargo.
Es responsable de la supervision 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
concordancia con principios aplicables a sistemas de calidad. Asimismo, |
cualquier otra informacion que por su naturaleza se considere confidencial
en la institucion.
e Manejo de solicitudes de compra.
19 RELACIONES LABORALES e
o Jefe de los Laboratorios Técnicos
e Coordinadores de las Areas de los Laboratorios |
| Técnicos.
Internas . e Jefes Técnicos de los Laboratorios Técnicos.
¢ Personal técnico y administrativo de los laboratorios.
o Personal técnico y administrativo de la Direcciones y
_Unidades de Apoyo del Ministerio de Energiz
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o Profesionales y técnicos de otras instituciones del
Estado y organismos nacionales e internacionales por
designacion;

7 i s Personal de empresas y publico en general.

; 10 LUGAR DE TRABAJO |

'El puesto de trabajo se ubica en el Area de Aplicaciones Nucleares de los

' Laboratorios Técnicos. S ol ik OO

i 11. JORNAQA QE TRABAJO

La Jornada de trabajo es diurna, de 7: 00 a 15:00 horas, de Iunes a viernes.

i ) RIESGOS EN EL TR_A_BAJO o

Por el incum pllmiento de sus funciones.

Por estrés, ruido, iluminacién, temperatura, ergonomia, etc.

Por la exposicién a radiacion,

Cristaleria de laboratorio y accesorios diversos.

e Eléctrico en el uso de equipos de laboratorioyotros. ’

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Externas

iooooo

e Sederivan por el mcumpllmiento de sus funciones, afectando los intereses j
de la Institucion.
e Enfermedades profesionales
'14. = ESFUERZOENEL TRABAJO
- 1 Porel tIpO de trabajo se reqmere un esfuerzo mental del 80%,
' debido a que existe concentracion mental constante para la
' coordinacion, planiﬁcacién etc. de las actividades que se |
~ desarrolian en el area de aplicaciones nucleares.
'Dada la naturaleza del trabajo que se realiza en los
' laboratorios, se requiere un esfuerzo fisico del 20% para
' realizar actividades de control y supervision de las |
| actividades del area. A
PERFIL DEL PUESTO el
B EDUCACION X EXPERIENC!A
;Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la |
' carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de
Opcidn 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” co
' Opcién B ' puesto, que incluya supervision de personal y ge;:icele d

= NER

- activo. 5 a2

Mental

| Fisico




16.

o o
47‘5“ ?\'

% Ministerio de
- . Energia y Minas

v

'CARRERAS AFIN

,Qunmlca blolbglca 0 Ingenlena Qu1m|ca

A

A8

T

20.

i.......‘.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

En aplicaciones nucleares

Anélisis y sintesis.

Procedimientos en cdiculos matematicos.

En quimica organica e inorganica.

Gestidn de la calidad.

Seguridad y buenas practicas de laboratorio.
_Administracion Publica.

HABILIDADES Y DESTREZAS

En andlisis fisico- quimico 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.
Capacidad para resolucién de conflictos.
ACTITUDINALES ,' ;

Persona responsabie

Organizada

Disciplinada.

Con sentido de urgencia.

Honrada.

Respetuosa de las normas disciplinarias y de seguridad.
Discreto.

_ldentificacién con la institucién.
OTROS REQUISITOS

Persona proactiva

_Buenas relaciones interpersonales. =~~~ 0000

____,-
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" Jefe Técnico Laboratorio Secundario de Calibracion Dosimétrica
7 IDENEICACIONDERROESTO. 0 o 0
Titulo oficial del puesto: Profesional Il | Cédigo de la clase: 5030

- Especialidad: Quimica ' Cadigo de Especialidad: 0322

' Titulo  funcional: jefe técnico e e
Laboratorio Secundario de Calibracién Namero de puestos: 01

W27 e e O SORAPON D T

'~ Jefe inmediato: Coordinador(a) de Area _ :

' de Aplicaciones Nucleares SHbait s e e

(2. NATURAMIFZRBEE PUESEO. il

Trabajo profesional que consiste en realizar actividades relacionadas con el |

' proceso de prestacion de servicios en el area de trabajo bajo su responsabilidad,
cuyas actividades estan a cargo de los Laboratorios Técnicos del Ministerio de

|EnergiayMinas. |

'3. TAREAS PERMANENTES

LABORATORIO SECUNDARIO DE CALIBRACION DOSIMETRICA
1. Coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con el Laboratorio
Secundario de Calibracién Dosimétrica.

2. Realizar control de calidad y calibraciones de equipo y otros relacionados

con el laboratorio.

3. Elaborar informes y documentos técnicos sobre las actividades

relacionadas con el laboratorio y otros afines.

4. Prestar asistencia técnica a usuarios internos como externos con

autorizacién de su jefe inmediato.

5. Realizar irradiacion de dosimetros o camara de ionizacion y metrologia de

radiaciones ionizantes.

6. Realizar mantenimiento de equipamiento para control de factores criticos

dentro del Laboratorio Secundario de Calibracién Dosimétrica.

7. Recepcidn y entrega de equipos a calibrar.

8. Realizar solicitudes de ingreso de equipo de calibracién al Laboratorio

_ Secundario de Calibracion Dosimétrica.
9. Llevar registro de equipos calibrados
10. Participar activamente en el sistema de calidad y seguridad de los
Laboratorios Técnicos.

11. Participar en el proceso de control de calidad derivados de los analisis

realizados en el érea de trabajo que le corresponde.

12. Velar porque todas las actividades de rutina e implementacion de métodos,
procedimientos y practicas de analisis, se realicen con orden, seg i
proteccion radiolégica y en un ambiente agradable y cordial, en‘el mgreq*

__de un sistema de calidad que asegure la confiabilidad de los resultades
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13. Evacuar las consultas, que le sean ordenadas por su Jefe Inmediato.
14. Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su competencia, y las
______9Quele sean asignadas por su jefe inmediato.
4. TAREAS PERIODICAS

15. Calibrar y verificar equipos del Laboratorio Secundario.

16. Planificar, coordinar y solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo

de equipo e instrumentos que se usan en el laboratorio a su cargo.

17. Coordinar actividades en el marco de proyectos de cooperacion

relacionados con el laboratorio a su cargo.

18. Registrar informacién en bases/plataformas, derivado de la participacién

en programas relacionados con laboratorios secundarios a nivel mundial.

19. Mantener la base del sistema de dosimetria externa.

20. Participar, planificar, informar, ejecutar y evaluar actividades como punto

focal de programas y proyectos.

21. Gestionar permisos/licencias del puesto personal de operador y EPR del

Laboratorio Secundario de Calibracion Dosimétrica.
22. Colaborar en la elaboraciéon de documentos requeridos por el Organo
Regulador y vinculados con el laboratorio a su cargo.

23. Preparar informacién (especificaciones técnicas) sobre los diferentes

materiales, suministros, accesorios, equipo y servicios de laboratorio.

24. Elaborar informes y documentos técnicos sobre las actividades

relacionadas con el con el laboratorio a su cargo.

25. Preparar informacién (especificaciones técnicas) sobre los diferentes

‘ pedidos de materiales, suministros, accesorios y equipo necesarios para
| el desarrollo de las actividades del laboratorio.
_26. Otras actividades afines que le sean requeridas por su jefe.

5. TAREAS EVENTUALES

27. Proponer e implementar y métodos que estén relacionados con los
servicios del Laboratorio cuando sea necesario.

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

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

30. Participar en procesos de intercomparacion a nivel nacional e internacional
cuando aplique.

31. Transportar equipo y materiales radiactivos con autorizacién de su Jefe
Inmediato. e

32. Desempenar comisiones técnicas dentro y fuera de los Laboratopios N 4
Técnicos.

33. Colaborar en la capacitacion al personal técnico y operativo,
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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 sea requerido.

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

___36. Otras actividades afines que sean requeridas.

j _6. UBICACION DEL PUESTO :

' El puesto se ubica en el Area de Aplicaciones Nucleares de los Laboratorios |

' Técnicos. o A

7 s SUPERVIS]ON ,

= Apoyar en la superwsron sobre el personal que mtegra el Area de Apl|cac10nes .

' Nucleares de los Laboratorios Técnicos cuando sustituya al jefe.

o RESPONSABILIDAD S |

o Es responsable de labores proplas y del personal del area cuando sustltuya :
al coordinador del 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 area de |
trabajo y de acuerdo a principios y valores institucionales, asi como en |
concordancia con principios aplicables a sistemas de calidad. Asimismo,
cua!quier otra informacion que por su naturaleza se considere confidencial |

779.”7” RELACIONES LABORALES i

Jefe de los Laboratorios Técnicos

Coordinadores de las Areas de los Laboratorios |

Técnicos. '

o2z 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 o Estado y organismos nacionales e internacionales por |

designacion;
(I Personal de empresas y publico en general.

 10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en el Area de Aplicaciones Nucleares de los
. Laboratorios Técnicos.

f11 .VJOVRNADA DE TRABAJO e o A
La jomada de trabajo es dlurna de 7 00 a 15 00 horas de lunes a

' 12. RIESGOS EN EL TRABAJO e
i 70” Por el incumplrmlento de sus func:ones
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o Por estres, ruido, iluminacién, temperatura, ergonomia, etc.
e Por la exposicion a radiacion.
e Electrico por uso de equipo de laboratorioy otros.
L1320 CONSECUENCIAS ENEL TRABAJO |
e Sederivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los objetivos |
y metas de la Unidad y de la Institucion.
e Enfermedades profesionales.
‘7714__.____ ESFUERZO EN EL TRABAJO
| Por el tipo de trabajo se requiere un alto esfuerzo mental del
50 %, debido a que existe concentracion mental constante

S para la organizacion y preparacion de equipos e instrumentos
|y céleulos las actividades que se desarrolian en el drea.

'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 dosimétrica.
PERFIL DEL PUESTO
5_175.”7. EDUCACIONYEXPERIENCIA :
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Ila

| p carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de
Opcién A 1 oo gy P q

experiencia como Profesional Il en la misma especialidad y
| ser colegiado activo. 4
 Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Ia |
o ‘ rera profesi el pu equiera, dieciocho meses
' Opcién B - carrera profesional que el puesto requiera, diecioc

' de experiencia profesional en labores relacionadas con el |
_ puestoy ser colegiadoactivo.
j__Ingenlerla Quimica. e e R M R R

A CONOCIMI_EN'_I‘OS ESPECIFICOS

! Conocimientos de fisica.

Analisis fisicoquimicos e instrumentales.

Seguridad y buenas practicas de laboratorio.

Conocimientos basicos de radiacion ionizante.

Analisis y sintesis.

Procedimientos en célculos matematicos.

Analisis fisicoquimicos e instrumentales en aplicaciones nucleares.

Gestion de la calidad.

Seguridad y buenas practicas de laboratorio.

18 HABILIDADES Y DESTREZAS
e En andlisis fi isico-quimico e instrumental.
_*__Alta capacidad de concentracion.




“Ministerio de
Energia y Minas

~ Andlisis y sintesis

Habilidad para hacer calculos matematicos.
Capacidad para seguir instrucciones y procedimientos
Capacidad para trabajar bajo presion y en equipo.
1 19 A(}TJTUDINALES e
! Responsable.

Organizado.

Disciplinado.

Respetuoso de las normas y valores institucionales.
Proactivo.

Dispuesto al trabajo en equipo.
| e Identificacidneconlainstitucion. .
;7_2_0._________Q_TROSWBEQUISITOS
' e Habilidad y destreza en mantenimiento basico de equupo uso de
instrumentos de laboratorio, seguimiento a normas de seguridad

e Conocimientos basicos de inglés y computacion
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- Jefe Técnico Laboratorlo de Ensayos no Destructivos y otras técnicas,
g Area de Aplicaciones Nucleares
7 IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Trtqu oficial del puesto: Profesnonal lll Cod[go de Ia clase: 5030

Especmal:dad Qu:mlca Codlgo de Especnahdad 0322

Titulo funcional: Jefe técnico laboratorio |
' de Ensayos No Destructivos y otras
‘técnicas, Area de Aplicaciones
' Nucleares
Jefe inmediato: Coordinador(a) Area de |
Aplicaciones Nucleares
?”2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo profesional que consiste en realizar actividades relacionadas con el
proceso de prestacion de servicios en el area de trabajo bajo su responsabilidad,
' cuyas actividades estan a cargo de los Laboratorios Técnicos del Ministerio de
- Energia y Minas.
' Trabajo profesional que consiste en coordinar, planificar, organizar, evaluar,
- supervisar la ejecucion de actividades técnicas, cientificas relacionadas con las
actividades que se realizan en el Laboratorio de Ensayos No Destructivos.

Numero de puestos: 01

Subalternos: No aplica

3. TAREAS PERMANENTES

'LABORATORIO DE ENSAYOS NO DESTRUCTIVOS

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

2. Preparar superficies para la toma de espesores por ultrasonido,
interpretando espesores en lamina de cilindros de LPG, efectuando
inspeccion visual en cordones de soldadura y unién de la brida, utilizando
pelicula radiografica segin 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 autorizaciéon de su Jefe Inmediato y velando por el debido
cumplimiento de las normas de proteccidn radioldgica.

- 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 analisis

realizados en el area de trabajo que le corresponde
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que asegure la confiabilidad de los resultados.

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

____quelesean asignadas por su jefeinmediate.
4. TAREAS PERIODICAS
. 10. Coordinar, planificar e implementar nuevos y complementarios métodos
de inspeccién a ser ejecutados en el laboratorio de Ensayos no
Destructivos.

11. Preparar informacion (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 inspeccién
e instalaciones del Laboratoric de Ensayos no Destructivo, el cual
garantice la confiabilidad de los resultados.

13. Generacion y creacién de probetas para calibracion y ensayo.

14. Participar en reuniones con el personal del area de trabajo donde se
desempenfia, 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 Ensayos no Destructivos, normas, 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 regulador.

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

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

22. Colaborar en la capacitacién 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 fuet
laboratorio. i

24. Apoyar en otras actividades afines a los laboratorios qug

requeridas
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| 6. UBICACION DEL PUESTO

‘El puesto se ubica en Ios Laboratonos Tecmcos Area de Aphcacnones Nucieares
e SUPERVISION
' No aplica.

8, 0 RESPONSABILIDAD ik

e Es responsable de labores proplas

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

e 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

~enla institucion. '
A RELACIONES LABORALES
e Jefedelos Laboratonos Técnicos.
e Coordinadora del Area de Aplicaciones Nucleares.
Internas ‘ e Personal técnico, y administrativo de los laboratorios.
¢ Personal técnico y adminisirativo 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;
gk Personal de empresas y publico en general.
| 10 LUGAR DE TRABAJO :
El puesto de trabajo se ubica en el Area de Aplicaciones Nucleares de los;
Laboratorios Técnicos.

Externas

AL JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo es diurna, de 7:00 a 15:00 horas, de lunes a viemes.
12 RIESGOS EN EL TRABAJO G
f e Porel mcumpl;mlento de sus funciones,
e Por estrés, ruido, iluminacién, temperatura, ergonomia, etc.
o Por la exposicién a radiacion.
e Eléctrico por uso de equipo de laboratorio.
A3 CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
e Se derivan por el mcumphmlento de sus funciones, afectando los Ob]etNOS
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 que existe concentracién mentaj,{c@« sta
para la orgamzacaon Yy preparacion de equipos &/ §fr mentd

Mental



~Ministerio de
-, Energiay Minas

Dada la naturaleza del trabajo que se realiza en los
' laboratorios, se requiere esfuerzo fisico del 50 % para realizar |
'los andlisis fisicoquimicos en el érea del laboratorio de
| ensayos no destructivos. |
S PERFIL DEL PUESTO
tas EDUCACIONY EXPERIENCIA :
" Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
' carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de

' Opcién A
‘ pEtoH " experiencia como Profesional Il en la misma especialidad y
| ser colegiado activo. Sy
Acreditar titulo universitario a ‘nivel de licenciatura
35 , re io e re
' Opcién B _en la carrera profesional que el puesto requiera,

: dlecmcho meses de experiencia profesionai en labores
16 CARRERAS AFIN el
Ingenlerla mdustnal 0 lngemena meica
7. CONOCIMIENTOS ESPEClFICOS
e Fisica

Seguridad y buenas practicas de laboratorio

Conocimientos basicos de radiacion ionizante

Anadlisis y sintesis.

Procedimientos en célculos matematicos.

Analisis fisicoquimicos e instrumentales en aplicaciones nucleares.

Gestién de la calidad.

Seguridad y buenas practicas de laboratorio.
ABILIDADES Y DESTREZAS

En anélisis fisico-quimico e instrumental.

Alta capacidad de concentracion.

Analisis y sintesis para realizar célculos matematicos.

Capacidad para seguir instrucciones y procedimientos.

TrabaionboeipeSIONVICRIEUIN0.  —
ACIUBINAEES | e B

Responsable

Organizado.

Disciplinado.

Respetuoso de las normas y valores institucionales.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Don de mando.

Sentido de urgencia.

Buenas relaciones interpersonales. A
Identificacién con la institucion. |

I...C...

18
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(20 OFROSREGUISIBOS T
Habilidad y destreza en mantenimiento basico de equipo,
Uso de instrumentos de laboratorio.
Seguimiento a normas de seguridad.

_ Conocimientos basicos de inglés y computacion |




: Ministerio de
- Energia y Minas

Secretana del Area de Apl:caclones Nucleares

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO e
Titulo oficial del puesto: Secretario Co dlgo St ciase 6200

Ejecutivo lll i
: Espec:lahdad Actlwdades Secretanales Cod:go de Espec:ahdad 0006

Titulo funcional: Secretaria Area de |
Aplicaciones Nucleares i

Jefe inmediato: Coordinador(a) del Area |
 de Aplicaciones Nucleares Subatternos WNO 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 Técnicos del Ministerio de Energia y Minas.
3. TAREAS PERMANENTES

1. Generar érdenes de pago por servicios de los diferentes laboratorios.

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

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

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

5. Apoyar el desarrollo de las actividades tendentes a garantizar la prestacién
del apoyo logistico que requiere el jefe(a) del Area de Aplicaciones
Nucleares para optimizar sus funciones ejecutivas.

6. Digitalizar (escanear y fotocopiar) los expedientes y documentos en
general de las actividades sustantivas de los Laboratorios Técnicos;

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

8. Apoyar en la recepcién de muestras para su analisis y equipos para
calibracion o verificacion. ;

9. Revisar y actualizar mensajes recibidos para el jefe(a) de Aregz;

10. Ordenar y archivar los documentos relacionados con las actividades
sustantivas del Area. 1

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

. Mantener de archivo actualizado, ordenado y clasificado

Numero de puestos 01

100
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Aargmp”

4, TAREAS PERIODICAS

14. Tomar nota de lo tratado en las reuniones que se realizan en el Area de
Aplicaciones Nucleares, y en ofras actividades relacionadas, y preparar la

____ memofacowespondiente.

5. TAREAS EVENTUALES

.~ 15. 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 estéan determinados.

16. Elaborar documentos de naturaleza confidencial, de acuerdo a 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 otras actividades afines a los laboratorios que le sean

| requeridas.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de traba;o se ubica en el Area de Aphcac:ones Nucleares de los ‘

Laboratosios Teenices. . . %
' 7. SUPERVISION 0

'No aphca

_8_._ : RESPONSABIL]DAD

e Es responsable de labores propnas

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

e 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.

e RELACIONES LABORALES

Jefe de los Laboratorios Técnicos.
Coordinadores de las Areas de los laboratorios |

_ Técnicos. ‘

Internas : o 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. |

Personal de otras instituciones del Gobierno. ‘

g Personal de empresas y publico en general.

10 LUGAR DE TRABAJO T ENERD

'El puesto de trabajo se ubica en Area de Aphcacnones /Elucleares/ S

| Labogatorios feeniegs. . o o

Externas

T
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3

11.  JORNADA DE TRABAJO
'La jornada de trabajo de diurna, en horario de 7:00 a 15:00 horas, de lunes a
| viemes. At -
E12 RIESGOS EN EL TRABAJO P e
e Porel mcumplrmlento de sus funciones.

Por estrés, ruido, iluminacién, temperatura, ergonomia, etc.
| Eléctrico por uso de equipo de oficina.
L3 CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO ;
o Se derivan por el mcumpllmlento de sus funciones, afectando los ObjetIVOS |

y metas de la Unidad y de la Institucion.

e Enfermedades profesionales N TR L Y S
'14.  ESFUERZO EN EL TRABAJO
| ' Porel tipo de trabajo se requiere un 80 % de esfuerzo mental,
Mental “exige concentracién constante para desarrollar las
| actividades que se desarrollan en el area de trabajo.
El esfuerzo que requeriré el puesto de trabajo es un 20 %, 5
Fisico ' para desarrollar tareas en el fraslado de documentos a otras |
|  unidades y areas de la institucion.
e BERHlBrEpUESIO. T |
EASL EDUCACION Y EXPERIENCIA _

Acreditar titulo o dlp[oma del nivel de educacion media y seis

 meses de experiencia como Secretario Ejecutivo ll. |
‘ " Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria

Opcién B ' Bilinglie y dos afios de experiencia en labores secretariales.
e = ' En el caso de que se requiera, dominio de un idioma. |
116, CARRERAS AFIN e
' e Titulo de educacion media.

e Titulo de secretaria Oficinista.

e Secretaria Bilingle. N
__17 CONOCIMIENTOS ESPECIF]COS

o Conocimientos de computacuon
e Ortografia y redaccion. P e EE L N Y S R
! 718 HABIL]DADES Y DESTREZAS
Comunicacion
Organizada.
Disciplinada.
Servicio al cliente.
Iniciativa.
Orientado a resultados g}
Trabajo en equipo G ENERGEN
Responsabilidad Py

OpC|on A

[ ]
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_19.ACTITUDINALES ' i

e Etica
Confidencialidad
Servicio
Respeto

_ Proactividad

‘e @ o o

| Ministerio de
- . Energia y Minas
'- I

& E A |
ATEMP |

____e_Inglés basico.
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EncarmadoyaacENeRe |
|4, iDENTIFIGACIONDELPUESTO. = /7 .
' Titulo oficial del puesto: Asistente | .. .. .
L B R e
 Especialidad: Quimica ' Cédigo de Especialidad: 0322

Titulo funcional: Encargado(a) del |
CENDRA. AN CT R ¢
~Jefe inmediato: Coordinador(a) del Area
' de Aplicaciones Nucleares '
2. NATURALEZADEL POESEO /| 0 o oo
' Trabajo que consiste en planificar, controlar y evaluar las actividades relacionadas
' con el proceso de prestacion de servicios en el Centro Nacional de Desechos
| Radiactivos -CENDRA- del Ministerio de Energia y Minas y otras areas
_especificas de los Laboratorios Técnicos.

| 3. TAREAS PERMANENTES

' CENTRO NACIONAL DE DESECHOS RADIACTIVOS

1. Ejercer responsabilidad por el Centro Nacional de Desechos Radiactivos -
CENDRA-

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

3. Supervisar la limpieza de areas 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 desuso 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 rutinae 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 las actividades del CENDRA.

8. Evacuar las consultas, que le sean requeridas por su Jefe.

9. Cumplir, atender y aplicar las normas de higiene y seguridad en el trabajo,
asi como las relacionadas con la utilizacién de las instalaci ICh

Numero de puestos: 01

Subalternos: Auxiliar de laboratorio

laboratorios Técnicos y por el Ministerio de Energiz
_10. Participar en el levantamiento radiométrico del CE

‘ Gl
C e



. 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. Elaborar procedimientos sobre el manejo de desechos radiactivos y
fuentes radiactivas en desuso, su recoleccion y transporte u ofras.

14. Preparar las guias que contienen la caracterizacion de desechos
radiactivos y fuentes selladas en desuso u ofras que sean necesarias en
el area.

15. Llevar control y registro del listado actualizado de fuentes en desuso u
otras cuando le sea requerido.

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

17. Colaborar en la organizacién cursos o seminarios relacionados con
desechos radiactivos.

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

19. Elaborar informes de deteccion de necesidades de equipo y suministros
del CENDRA.

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

__ teécnicos del area de trabajo que le corresponde dirigir.

> TAREAS EVENTUALES

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

22. 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.

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

24. Participar en comités técnicos sobre calidad, normas, seguridad industrial,

. yotros similares en los que sea designado.

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

_Ejerce supervision sobre el Auxiliar de Laboratorio.

8. RESPONSABIGDAD, 77T S

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

Es responsable de la supervision directa o indirecta deLCE@RA.

Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equifo "asigagdo.
De la informacién técnica y administrativa que S genera en’gl, area
__trabajo y de acuerdo a principios y valores lnsft;fu” 2 @5

T 105
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" concordancia con’ prmcnpws apllcables a sistemas de calidad. Asimismo,

cualquier otra informacion que por su naturaleza se considere confidencial
~ en lainstitucion.
9. RELACIONES LABORALES A

o 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 |

Externas .
designacion;
Le o Personal de empresas y publico en general.
, 10 LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en el Area de Aplicaciones Nucleares de los
Laboratorios Técnicos. RO e S R

11. JORNADA DE TRABAJO e |
,,La Jornada de t[a?bajo es dlurna de 7 00 a 15; 00 hora de Iunes a vrernes S
12 RIESGOS EN EL TRABAJO
Porel mcumphmlento de sus funciones.
Por estrés, ruido, iluminacién, temperatura, ergonomia, etc.
En el uso de fuentes radiactivas en desuso y otros materiales relacionados. |
e Eléctricos por uso de equipo de oficina. '
| 13, CONSECUENCIAS EN EL TRABAJD

e Se derivan por el lncumplrmlento de sus funciones, afectando los objetivos '
y metas de la Unidad y de la Institucion.
o Enfermedades profesionales.

14.  ESFUERZOENELTRABAJO
"Por el tipo de trabajo se requiere un “alto 80% de esfuerzo |
- Mental ' mental, debido a que existe concentracién mental constante |

| para las actividades que se desarrollan en el CENDRA.

Dada la naturaleza del trabajo que se realiza en los

Fisico ' laboratorios, se requiere 20 % de esfuerzo fisico para realizar |
| actividades de control y supervision en el CENDRA.
e PERFIL DEL PUESTO
15. _, EDUCACION Y EXPERIENCIA

. ‘Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al ‘octavo |
' semestre de una carrera universitaria afin al puesto, y sers
' Opcién A - meses de experiencia como Asnstente P;offeglcmﬁ'. fen I

___:‘__de personal. i~

b
iTe

C
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LABORATORIO
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| Acreditar haber aprobado el octavo semestre en una carrera |
universitaria afin al puesto, y un afio de experiencia en tareas

Opcion B relacionadas con el mismo, que incluya supervisién de |
personal
CARRERAS AFIN

i

18,

 HABILIDADES Y DESTREZAS

Ingemena Quu'mca

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

"En quimica y fisica en general.

Radiacion ionizante.

Habilidad para realizar céalculos matematicos.

_Gestion de la calidad, seguridad y buenas practicas de laboratorio.
Alta capacidad de concentracion.

Analisis y sintesis.

Capacidad para seguir instrucciones y procedimientos.

Manejo de personal.

Trabajar bajo presion y en equipo y capacidad para resoluciéon de

__conflictos.

sl
SD

20.

® |

_ldentificacién con la instituciéon.

Habilidad y destreza en mantenimiento basico de 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.

OTROS REQUISITOS |

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

_Conocimientos basicos de inglés y computacion
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' Ministerio de
Energla y Minas

Asnstente Profeswnal de Laboratono del Area de Apllcamones Nucleares |

1.

_ " IDENTIFICACION DEL PUESTO
‘Titulo oficial del puesto: Asistente |
Profesional |

Cod;go de la clase: 9710

' Especialidad: Qunmrca Cod:go de Especraludad 0322 |

i'Tltulo funcional: Asistente Profesional de |
Laboratorio del Area Aplicaciones Numero de puestos: 02
Nucleares |

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

Subalternos No aphca

12

NATURALEZA DEL PUESTO

' Trabajo en asistencia profes;onal que consiste en apoyar la ejecucmn 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 ios Laboratorios |

 Técnicos del Ministerio de Energiay Minas.

i3

TAREAS PERMANENTES

"LABORATORIO DE CONTAMINACION RADIACTIVA AMBIENTAL

-
2.
3.

10.

11
12.

Planificar las actividades técnicas que se realizan en el laboratorio.
Manejo del software para analisis de espectros.

Realizar pruebas de laboratorio relacionadas con las actividades del Area
de Aplicaciones Nucleares, utilizando para elio, metodologias Y
procedimientos de los Laboratorios Técnicos.

Analizar muestras de productos agroindustriales, suelos y ofros afines por
las técnicas de gammametria, alfa y beta. Asi como la cuantificacion de
radiondclidos.

Realizar otros analisis que sean necesarios en el laboratorio.

Realizar los informes de los analisis realizados.

Elaborar y presentar al Jefe (a) de Area o al Jefe(a) de los Laboratorios
Técnicos, los documentos e informes técnicos que correspondan.
Participar activamente en el Sistema de Calidad y Seguridad de los
Laboratorios Técnicos.

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

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.

Evacuar las consultas, que le sean ordenadas por su Jefedamediato,
Cumpllr atender y aplicar las normas de higiene ysegundad eﬁ‘el
asi como las relacionadas con la utilizacién de lagdnstalacion:
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" de conformidad con los instructivos y normativos emitidos por el Ministerio

13.
14.

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 inmediate.

5N
16.
2 7l
18.

19

20.

21

22

23.

24.

25.

TAREAS PERIODICAS

Participar en el manejo y almacenamiento de los desechos provenientes
de los distintos analisis practicados, y disposicion final cuando aplique.
Calibracién de equipos utilizados en la preparacion y medicion de muestras
agroindustriales.

Participar en la traduccion de métodos y documentos técnicos
relacionados con las pruebas del Area de Aplicaciones Nucleares.
Participar en la realizacion de actividades de muestreo del area de
Aplicaciones Nucleares y otras comisiones técnicas necesarias.
Colaborar en la capacitacion del personal operativo, sobre los métodos,
técnicas y procedimientos de rutina que se aplican en los Laboratorios
Técnicos, asi como en aspectos de seguridad.

Apoyar en la elaboracién de la Memoria Anual de Labores y Plan Operativo
Anual correspondiente a la unidad administrativa donde se desempena,
cuando sea necesario.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por su jefe.

TAREAS EVENTUALES

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 area de trabajo donde se desempena.

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 laboratorios cuando le sea requerido.
UBICACION DEL PUESTO

_"'EI puesto de trabajo se ubica en el Area de Aplicaciones Nucleares en los
Laboratorios Técnicos.

8.

I 7 SUPERVIS!ON
: 7No aphca
7 RESPONSABILIDAD

Es responsable de labores propias.
Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equtgofé’sgnado;
De la informacion técnica y administrativa que se ,génera en el &

~ trabajo y de acuerdo a principios y valores mstitdaonales”s'lf:e__

w :-r_ NI .fa
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' Ministerio de
Energla y Minas

" concordancia con principios aplicables a sistemas de calidad. Asimismo, |
cualquier otra informacién que por su naturaleza se considere confidencial
en la institucion.

9 RELACIONES LABORALES

Internas

Externas

e Jefe de los Laboratorios Técnicos

e Coordinador(a) del Area de Aplicaciones Nucleares

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 ofras instituciones del

- Estado y organismos nacionales e internacionales por
designacion;
e Personal de empresas y publicoengeneral.

" LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en el Area de Apllcamones ‘Nucleares de los
' Laboratorios Técnicos.
11. JORNADA DE TRABAJO )
| La ;ornada de trabajo es diurna de % 00 a 15: 00 horas de Iunes a v:ernes
A2 RIESGOS EN EL TRABAJO
Por el mcumpllmnento de sus funciones.
Por estrés, ruido, iluminacion, temperatura, ergonomia, etc.
Eléctrico por el uso de equipo de laboratorio y otros.

13.  CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

e Sederivan por el mcumphmlento de sus ﬁmcuones afectando los ObjethOS

y metas de la Unidad y de la Institucion.
e Enfermedadesprofesionales
i,_1;4_,_.____________ESFUER20 EN EL TRABAJO

- Mental

Fisico

S

- Opcién A

Por el tlpo de trabajo se requrere un alto esfuerzo mental del
5 50 %, debido a que existe concentracion mental constante
' para la organizacion 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
' laboratorios, se requiere esfuerzo fisico del 50 % para realizar |
' los anélisis fisicoquimicos en el drea del laboratorio de
' contaminacion radiactiva ambiental.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION Y EXPERIENCIA

' Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al qui
semestre de una carrera universitaria afag to, )

' meses de experiencia como Tecmco
| especialidad que el puesto requiera.

= AEO?‘J“. i
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Opcién B

' 16. CARRERAS AFIN
) Qumto semestre de ingemena Qunmnca

Az

18,

8.

20.

Conocimientos generaies de quimica.

En analisis fi isico-guimico e instrumental.

Trabajar bajo presidn y en equipo.

‘e o o o @ © o © @& o

h Ministgrio dge
Energia 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.

CONOCIMIENTOS ESPEC!F!COS

Buenas practicas de laboratorio.

Anélisis fisicoguimicos.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Alta capacidad de concentracion.

Analisis y sintesis.

Habilidad para realizar calculos matematicos.
Capacidad para seguir instrucciones y procedimientos.

cae LR T R

'Responsable.

Organizado.

Disciplinado.

Respetuoso de las normas y valores institucionales.
Proactivo.

Trabajo en equipo.

Don de mando.

Sentido de urgencia.

Buenas relaciones interpersonales.

ldenfificacionconlaipsbiuveién. .~

OTROS REQUISITOS

" Habilidad y destreza en el uso de instrumentos de laboratorio.

Seguimiento a normas de seguridad.

» Conocimientos basicos de inglés y computacion
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 Asistente Profesional de Laboratorio del Area de Aplicaciones Nucleares
4 IBENTIFIGACIONBECPUESTOT [ 0 =
'Titulo oficial del puesto: Asistente .. \

M= e AR L e i i R
' Especialidad: Quimica ' Codigo de Especialidad: 322 |
Titulo funcional: Asistente Profesional e eI
' Laboratorio del Area de Aplicaciones NUmero de puestos: 01

|Nucleares

- Jefe inmediato: Coordinador (a) del Area i i

~ de Aplicaciones Nucleares "‘ASubaIternos. No aphca

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo en asistencia profesional que consiste en apoyar la ejecucion de las
labores técnicas relacionadas con el proceso de prestacién de servicios en el area
' de trabajo donde se desempeiia, cuyas actividades estan a cargo los Laboratorios
_Técnicos del Ministerio de Energiay Minas.
3. TAREAS PERMANENTES
LABORATORIO DE DOSIMETRIA PERSONAL

1 Realizar analisis de dosimetria personal en el Area de Aplicaciones
Nucleares, utilizando para ello, metodologias y procedimientos de Ios
Laboratorios Técnicos con que 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 anélisis realizados.

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

6. Participar en el proceso de control de calidad, derivados 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 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.

10. Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su

competencia, y
que le sean asignadas por su jefe inmediato. <3
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‘4. TAREASPERIODICAS

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

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

13. 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;

14. Participar en reuniones de trabajo a las que sea convocada(0).

5.  TAREAS EVENTUALES

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

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

17. 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.

~_18. Apoyaren otras areas de los laboratorios cuando le sea requerido.

El puesto de trabajo se ubica en el Area de Aplicaciones Nucleares de los |
Milomplica ) e s e e
8] | RESPONSABEIBAD - . o Ll B

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

o 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 informacion que por su naturaleza se considere confidencial |

‘9. RELACIONES LABORALES

o Jefe de los Laboratorios Técnicos
| e Coordinador(a) del Area de Aplicaciones Nucleares
Iinternas ! o Personal técnico y administrativo de los laboratorios.
’ o Personal técnico y administrativo de la Direcciones y |

_ Unidades de Apoyo del Ministerio de Energiay Minas.
; Profesionales y técnicos de otras __jrng}&ty{c\:ignee;/dé‘\
' Externas ' Estado y organismos nacionales e jafernacignalgs p
3

o .desiguaeions . a7
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y ° Personal de em presas y pubhco en general
10 LUGAR DE TRABAJO
El puesto de trabajo se ubica en el Area de Apllcamones Nucleares de los |
_ Laboratorios Técnicos.
A JORNADA DE TRABAJO
; La Jornada de traba]o es diuma de 7 00 a 15 00 horas de lunes a vnemes
: 1_2____ RIESGOS EN EL TRABAJO
s Por mcumphmlento de sus funciones.
Por estrés, ruido, iluminacion, temperatura, ergonomia, etc.
e Eléctrico por uso de equipo ¢ de laboratorio y otros.
(a3 CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO |
' e Se derivan por el mcumphmtento de sus funciones, afectando los objetivos
y metas de la Unidad y de la Institucion. |
|« Enfemmcdadespiolesiendles.
14. ESFUERZO ENEL TRABAJO i b
' Por el tipo de trabajo se requiere un alto esfuerzo mental del
50 %, debido a que existe concentracion mental constante |

Mental |
' para la organizacion y preparacion de equipos € instrumentos
| y célculos las actividades que se desarrollan en el area. |
"Dada la naturaleza del trabajo que se realiza en los
laboratorios, se requiere esfuerzo fisico del 50 % para realizar

1F’S'C° :los analisis fisicoquimicos en el érea del laboratorio de
| dosimetria personal. '
PERFIL DEL PUESTO
a5 EDUCACION Y EXPER]ENCIA
" Acreditar haber aprobado los cursos equwalentes al qumto ;
semestre de una carrera universitaria afin al puesto, y seis |

Operoin meses de experiencia como Técnico Profesional Ill en la |
| especialidad que el puesto requiera. .
' Acreditar haber aprobado los cursos “equivalentes al qumto -
' Obcic semestre de una carrera universitaria afin al puesto, y un afno
' Opcion B

' de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del |
|puesto. |
___16 CARRERAS AFIN S

¢ ,___g_____Qu‘!nto semestre de Ingemena Qu:mlca e R N
s CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS L e

o Conocimientos generales de quimica.
Buenas practicas de laboratorio.

e Andlisis fisicoquimicos.

18, HABILIDADES Y DESTREZAS

En analisis f|5|co-qmmlco e instrumental.
_Alta capacidad de concentracion.
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A g

Andlisis y sintesis.

Habilidad para realizar célculos matematicos.

Capacidad para seguir instrucciones y procedimientos.
_ Trabajar bajo presidn 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 lainstitucion. .
" olReSREQUSHOS . L0 o

Habilidad y destreza.

Uso de instrumentos de laboratorio.

Seguimiento a normas de seguridad.
_Conocimientos baésicos de inglés y computacion.
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ASIStente Profesnonal de Laboratono del Area de Apllcacmnes Nucleares

40 IPENIRICACIONBELPOESIO.. ..
'Titulo oficial del puesto: Asistente | . .. )
Profesional | Codlgo de la clase: 9710

Espec:ahdad Qmmica Codlgo de Espeaahdad 322

Titulo funcional: Asnstente Profesional |
del Laboratorio del Area de Aplicaciones Numero de puestos: 01

. Nucleares U AL

' Jefe inmediato: Coordinador(a) del Area

R S B Swetemes Noaphn,

| 2. NATURALEZA DEL PUESTO

' Trabajo en asistencia profesional que consiste en apoyar la ejecuclon 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 Energiay Minas. |

3. TAREAS PERMANENTES
LABORATORIO 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 Técnicos.
2. Auxiliar en la calibracién de equipo de uso dosimétrico y actividades
derivadas de los servicios del laboratorio.

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

Apoyar para realizar los informes de los analisis.

Elaborar y presentar al Jefe Inmediato o al Jefe(a) 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. Participar en el proceso de control de calidad, derivados de los analisis
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 resultados.

9. 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 utilizacién de las instalaciones y servicios,
de conformidad con los instructivos y normativos emitidos por el Minjsterio
de Energia y Minas. e ENER’C, ;

11. Realizar todas aquellas atribuciones que sean defcgb competen )

__que le sean asignadas por su jefe inmediato. & |
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13.

14.

15.

16.

18.
19.

20.
21.
22.

23.

24,
~ UBICACION DEL PUESTO

6.

T
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 TAREAS PERIOWDICAS. rn

Participar en la traduccién de métodos y documentos técnicos
relacionados con las pruebas del Area de Aplicaciones Nucleares.
Participar en la realizacién de actividades de muestreo del area de
Aplicaciones Nucleares y otras comisiones técnicas necesarias.

Colaborar en la capacitacién del personal operativo, sobre los métodos,
técnicas y procedzmlentos 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 desempeiia,
cuando sea necesario;

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

TAREAS EVENTUALES

Realizar otros andlisis 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 al laboratorio,
cuando sea requerido.

Participar en actividades que involucran transporte de equipo y materiales
para muestreo y otros usos afines al laboratorio, 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 drea de trabajo donde se desempefia.

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.

Apoyar en otras areas de los laboratorios cuando le sea requerido.

"El puesto de trabajo se ubica en EL Area de Aplicaciones Nucleares de los |
Laboratorios Técnicos.

=

8.

, SUPERVISION
'No apllca
: RESPONSABILIDAD

Es responsable de labores proptas

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

De la informacién técnica y administrativa que se genergazen e el are
trabajo y de acuerdo a principios y valores mstltu %fes asi ‘co 10

concordancia con principios aplicables a snstema e calidad. Asi



' Ministerio de
Energla y Minas

cualquier otra informacién que por su naturaleza se considere confidencial
.~ enlainstitucion. '
S RELACIONES LABORALES :
' Jefe de los Laboratorios Técnicos
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. |
o Profesionales y técnicos de otras instituciones del
e Estado y organismos nacionales internacionales por |

designacion;
y ‘ Personal de empresas y publico en general.
. 10 LUGAR DE TRABAJO |
El puesto de trabajo se ubica en EL Area de Aphcacnones Nucleares de los
' Laboratorios Técnicos. _ ST 1 i DI |
1. JORNADA DE TRABAJO
_La Jornada de trabajo es diurna de 7 OO a 15 00 horas de !unes a wernes
a2 RIESGOS EN EL TRABAJO , e
o Porel mcumphmnento de sus funciones.
o Por estrés, ruido, iluminacion, temperatura, ergonomia, efc.
o Exposicion a la radiacion.
| e Eléctrico por uso de equipos.
_13: CONSECUENCIAS ENEL TRABAJO
e Se derivan por el mcumpltmiento de sus funciones, afectando las metas y
objetivos de la Unidad y en consecuencia los de la Institucién.
e Enfermedades profesionales.
44 ESFUERZO EN EL TRABAJO
' Por el t|po de trabajo se reqmere un alto esfuerzo mental del
' 40 %, debido a que existe concentracion mental constante |
' para la organizacion y preparacion 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 requiere esfuerzo fisico del 60 % para realizar
| los andlisis fisicoquimicos en el area de trabajo. '
Wl PERFtL DEL PUESTO
S EDUCACIONY EXPERIENC!A i
Acreditar haber aprobado los cursos equwalentes al qumto :
' semestre de una carrera universitaria afin al puesto, y seis

| Mental

GEcons  meses de experiencia como Técnico Profesional Ill en la |
A S A D e espec:ahdad gue el puesto requiera. - ENERy
Opcién B - Acreditar haber aprobado los cursos
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_ Conocimientos basicos de inglés y computacién.

| Ministerio de
- . Energiay Minas

- de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
lpuesto.
CARRERAS AFIN
Qunnto semestre de Ingenlena Qmmtca
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS SrdER e e
‘Conocimientos generales de quimica
Buenas practicas de laboratorio.
_Anélisis fisicoquimicos. A o T R A 1
HABILIDADES Y DESTREZAS
" En anélisis fisico-quimico e instrumental.
Alta capacidad de concentracion.
Analisis y sintesis.
Habilidad para realizar calculos matematicos.
Capacidad para seguir instrucciones y procedimientos.
_Trabajar bajo presionyenequipe.
_ACTITUDINALES
Responsable.
Organizado.
Disciplinado.
Respetuoso de las normas y valores institucionales.
Proactivo.
Trabajo en equipo.
Don de mando.
Sentido de urgencia.
Buenas relaciones interpersonales.
_|deptibeacioneonlainstitveén.
OTROS REQUISITOS
" Habilidad y destreza.
Uso de instrumentos de laboratorio.
Seguimiento a normas de seguridad.

L ABORATORIOS
TECNICOS

i
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TeCmco Auxxhar de Laboratono del Area de Aphcacrones Nucleares

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO R
Tltuio of cial del puesto Tecmco ill Codlgo de Ia clase 3030
Especnahdad Almacenaje Codngo de Especrahdad 0027

Titulo funcional: Técnico Auxiliar de |
Laboratorio del Area de Aplicaciones | Nimero de puestos: 01
' Nucleares i !
' Jefe inmediato: Coordinador(a) del Area |
de Aplicaciones Nucleares Subaltemos i aplfca
e NATURALEZA DEL PUESTO
Consnste en apoyar la ejecucion de labores técnicas relacionadas con el proceso
 de prestacién de servicios en los Laboratorios Técnicos del Ministerio de Energia
'y Minas.

3. TAREAS PERMANENTES

' LABORATORIO DE DOSIMETRIA PERSONAL
1. Apoyar en la atencién 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.
Ingreso (cddigos) de recibos de pago para control de dosimetria.
Ingreso de correlativos a la base de datos para la elaboracion de los
informes de dosis.
Recibir, identificar, acondicionar y entregar dosimetros personales.
Poner en practica el contenido de las guias técnicas de trabajo.
Participar activamente en el Sistema de Calidad y de Seguridad de los
Laboratorios Técnicos.
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 en el laboratorio
y en el Ministerio de Energia y Minas.
10. Evacuar todas las consultas de su jefe inmediato.
11. Realizar todas aquelias atribuciones que sean de su competencia, y las
__quele 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 area d%éﬁéa'a@gon =
desempena, para resolver asuntos técnicos. : A

_14. Preparar dosimetros para recambio del siguiente mﬁ%
e

TN

0 NO

©
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5 TAREAS EVENTUALES

15. Reallzar ‘actividades auxiliares en las distintas areas de los Laboratorios
del Area de Aplicaciones Nucleares, que se le asigne.

16. Reportar a su Jefe Inmediato, respecto a las actividades que
desempeiia, 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 otras actividades afines a los laboratorios que le sean

oy requeridas. S

| 6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de traba;o se ubica el Area de Aphcac:lones Nucleares de los

Laboratorios Técnicos.

i SUPERVIS!ON A

No aphca

i 8 : RESPONSABILIDAD

o Es responsable de labores pl’OpIaS

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

9 RELACIONES LABORALES | AR

‘ Jefe de los Laboratorios Técnicos

Jefes Area de 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. .

« Personal de otras instituciones del Estado ‘

_ o Personal de empresas y pUblico en general.

‘7710 LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica el Area de Aplicaciones Nucleares de Ios

' Laboratorios Técnicos.

. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna de 7 00 a 15:00 hora de lunes a vremes

e RIESGOS EN EL TRABAJO

Por mcumphmlento de sus funciones.
Por estrés, ruido, iluminacion, temperatura, ergonomia, etc.

e Porenfermedades derivadas del estrés y enfermedades ‘ergonémicas.

143 CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

| s Sederivan por el mcumphmiento de sus funciones, afectando los ObjethOS ‘

y metas de la Unidad y los de la Institucion.
¢ Enfermedades profesionales.

Internas

" Externas
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14 ESFUERZOENELTRABAJO

' Por el tipo de trabajo se requiere un 30 % de esfuerzo mental,
' debido a que existe concentracion mental constante para las |
| actividades que se desarrolian en la preparacion de la
| informacién, relacionada a el area de trabajo.

- Mental

"Dada la naturaleza del trabajo que se realiza en los
Fisico | laboratorios, se requiere esfuerzo fisico del 70 % para realizar
| actividades en la preparacién de dosimetrosy otros.

15.  EDUCACION Y EXPERIENCIA

, Acreditar titulo o diploma de una camera del nivel de
' Opcion A educacién media, y seis meses de experiencia como Técnico |
| | ll en la especialidad que el puestorequiera.
" Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media, Y
' cuando sea necesario acreditar cursos de capacitacién o |
' adiestramiento en el area especifica y un afio de experiencia
_____.,,,,,,,,,______..,,,A._.____.._,e,n__t__a_r@aﬁ_felaqi_qna,@daﬁ_cqn._la especialidad del puesto. |
46, CARRERASAEN @ 0 0 o0 Do e d
"o Titulo o diploma carrera de! nivel de Educacion Media.
17CONOC!MIENTOSESPEClFICOS e |
o Conocimientos béasicos de seguridad,
; Archivoy ordeny limpieza.
18.  HABILIDADES Y DESTREZAS ==
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.
| e _ldentificacién con lainstitucion.
SH ORROSREUSHOS L D e
. e Habilidad y destreza.

Opcion B

o Preparacion de materiales en uso en laboratorio.
o Seguimiento a normas de seguridad. />

o : ry./-'."
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Auxlllar de control y vrgnlancua de areas de apl:cacuones nucleares

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del puesto: Trabajador |
 Especializado Il

Espemahdad Resguardo y Vgllancna Codlgo de Especmahdad 0182

Titulo funcional: Auxiliar de control y
vigilancia de é&reas de aplicaciones | Numero de puestos: 01
nucleares. it § St Eehie
‘Jefe inmediato: Jefe(a) Area de

Aplicaciones Nucleares = Subaltemng Ho ap‘lu‘_?a i
| 2. NATURALEZA DEL PUESTO _
‘Trabajo que consiste en auxiliar las tareas de control y vigilancia en areas de
| aplicaciones nucleares.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Auxiliar en el control y wgnlancna de areas de aphcac:ones nucleares;

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

3. Auxiliar en el seguimiento de procedimientos relacionados con el ingreso
de personas autorizadas al CENDRA;

4. Apoyar en el mantenimiento y orden de las instalaciones del CENDRA y
alrededores;

5. Reportar o dar aviso inmediato de cualquier situacion irregular que se
presente en el CENDRA y alrededores.

6. Llevar control de registros de ingreso de personas al CENDRA

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

8. Reportar a su Jefe respecto a las actividades que desempefa, vy
particularmente en lo relacionado con desperfectos que observe en las
instalaciones, mobiliario y equipo relacionado con sus actividades;

9. Cumpl;r 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.

10. Evacuar las consultas ordenadas por su jefe inmediato.

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

__que le sean asignadas por su jefe.

‘4. TAREAS PERIODICAS

"12. Realizar inspecciones oculares en los alrededores de las ir instalaciones
CENDRA. CENERG
13. Participar en reuniones con el personal del area/@e trabajo _cﬁ‘nde

e 3

Codlgo de la clase: 2020
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desempena para resolver asuntos técnicos.

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

15. Apoyar en mantenimiento, ordenamiento y limpieza en areas de

. eplicaciones nucleares.
s TAREAS EVENTUALES
" 16. Colaborar en las actividades de otras areas cuando sea necesario.

17. Desarroliar 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 trabajo
en los que interviene.

18. Colaborar en el aimacenamiento de desechos radiactivos.

19. Apoyar en otras actividades afines a los laboratorios que le sean

. requeridas.

6. UBICACION DEL PUEST 0
_El puesto se ubica en los Laboratorios Técnicos, Area de Aplicaciones Nucleares '
T SUPERVISION

No aplica. R s e S e B O A
18 RESPONSABILIDAD e

s Es responsable de labores proplas

e Porel uso, cuidado y resguardo del ‘mobiliario y equipo asignado.
e RELACIONES LABORALES e
‘ o Jefe de los Laboratorios Técnicos
; | e Coordinador(a) del Area Aplicaciones Nucleares.
Internas 3 e Personal técnico y administrativo de los laboratorios.
' e Personal administrativo de la Direcciones y Unidades |
~ de Apoyo del Ministerio de Energiay Minas.

o Personal de ofras instituciones del Estado
¥ e Personal de empresas y publico en general.

,10 LUGAR DE TRABAJO
| El puesto de trabajo se ubica en el Area de Aplicaciones Nucleares de los |
Laboratorios Técnicos. ‘
~11.  JORNADA DE TRABAJO i
La jornada de trabajo es diumna, de 7: 00 a 15: 00 horas, de lunes a viernes.
L2 RIESGOS EN EL TRABAJO ,
" Por el incum phm:ento de sus funciones.
Por estrés, ruido, iluminacién, temperatura, ergonomia, etc.
En la exposicién a radiacion.
e Eléctrico por uso de equipo. G e T
PS CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
APORA OTIG

f
V= ECNI C\J
\f'::" f =i ,,,l

Externas
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e Sederivan por el mcumphmlento de sus funciones, afectando los objetwos |
y metas de la Unidad y los de la Institucién.
e Enfermedades profesionales.
Lhde ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere esfuerzo mental del 30% ya

Mental | que la mayona del trabajo es fisico.

Dada la naturaleza del trabajo que se reallza en los"

RS laboratonos se requiere esfuerzo f’ saco del 70%

e T PERFILDEL PUESTO

15 EDUCACION Y EXPERIENC!A _
| " Acreditar quinto grado de educacion primaria y seis meses de
Opcion A | experiencia como Trabajador Especializado 1, en la

| especialidad que el puesto requiera.
- Acreditar quinto grado de educacion pnmana dlploma de |
' Opcion B " adiestramiento ocupacional y seis meses de experiencia en |
el tareas relacionadas con elpuesto.
'16.  CARRERAS AFIN
i L] Qumto Grado de educacuon anana
. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
o Conocimientos basicos de mantenimiento y conserjena
e Control de camaraseipstalaciones
18, WHABILIDADESY DESTREZAS e e e
Alta motricidad.
Alta capacidad de concentracion.
e Capacidad para seguir instrucciones y procedmientes. |
A AGCUBINARES e e |
: Responsable.
Organizado.
Disciplinado.
Respetuoso de las normas y valores institucionales.
Proactivo.
Trabajo en equipo.
Sentido de la urgencia.
Honrado.
e Buenas relaciones interpersonales e identificacion con la institucion.
W20 OTROS REQUISITOS
' nguena salud

loootoooooil
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ANEXOS
Anexo |
Glosario
Aplicaciones Nucleares

Es la aplicacién pacifica de la energia nuclear para propositos tecnolégicos en

diferentes ramas como lo son: andlisis de laboratorio, produccién de energia,
aplicaciones médicas, medioambientales, etc.

CENDRA
Centro Nacional de Desechos Radiactivos.
Enfermedades Profesionales

Es cualquier enfermedad causada principalmente por la exposicién en el trabajo a
factores de riesgo fisicos, organizativos, quimicos o biologicos 0 & una com binacién
de estos factores.

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 interrelacion y coordinacién que debe existir entre las diferentes
unidades organizacionales.

MEM

Ministerio de Energia y Minas.
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Anexo Il

Subalternos de 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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