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Introduccion

Los Laboratorios Técnicos del Ministerio de Energia y Minas —MEM- estan conformados
por tres areas fundamentales, siendo estas: hidrocarburos, minerales y aplicaciones
nucleares. Los Laboratorios Técnicos (de aqui en adelante se citara como laboratorios)
tienen responsabilidad del control de calidad del petréleo y demés combustibles que se
comercializan en el pais; la caracterizacion de minerales, rocas, suelos y otros materiales.
Asimismo, lo relacionado a la prestacion de servicios derivados de las aplicaciones

nucleares.

Para garantizar los servicios que prestan, los laboratorios cuentan con un sistema de
gestion administrativa que permite |a efectividad de sus funciones y con personal calificado

para la realizacién de los diversos andlisis de acuerdo a las tecnologias existentes en los
laboratorios.

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

LABORATORIOS

TECMICOS
'—"-_"‘—'—u—
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Mision
Somos la institucién rectora del régimen normativo aplicable al fomento, produccion,
distribucién y comercializacion de la energia, hidrocarburos, y la explotacion de los

recursos mineros en Guatemala, asegurando que estas actividades generen el maximo
aporte posible al Desarrollo Sostenible del pais.

Visién
Ser, para el afio 2032, un ministerio eficiente, eficaz y altamente calificado, cuyas
decisiones permitan establecer politicas y aplicar un marco normativo y operativo de
caracter sectorial, que promueva la cobertura universal de la energia eléctrica, asi como
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.

Base Legal

Los Laboratorios se ubican en la estructura organizativa de la Direccidn Superior del
Ministerio de Energia y Minas, como un Organo de Apoyo Técnico, segun el articulo 28 del
Reglamento Organico del MEM del Acuerdo Gubernativo AG-382-06 y el inciso h)
Laboratorios Técnicos, Numeral 3, Organos de Apoyo Técnico, Articulo 2, Estructura
Organica del Acuerdo Gubernativo AG- 631-07. Para el cobro de los servicios que prestan
los laboratorios externamente a las empresas y publico en general, se utiliza la tarifa
establecida en el acuerdo Gubernativo Nimero 476-2001 reformado por el Acuerdo
Gubernativo No. 141-2016.
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Objetivos del presente manual

Objetivo General

Establecer los procesos administrativos del quehacer de los laboratorios, para prestar un
mejor servicio a los usuarios internos y externos. Asimismo, dar cumplimento a las
disposiciones legales y administrativas del Ministerio de Energia y Minas -MEM-.

Objetivos Especificos

a) Que se establezca el alcance de las actividades administrativas de los laboratorios en
refacién con otros departamentos o unidades del MEM, cuando se realizan tareas
conjuntas.

b) Que los procedimientos sean conocidos y practicados por el personal de acuerdo a sus
funciones con el propdsito de desarrollar las actividades en el marco de un sistema de
calidad.

Alcance de los Procedimientos

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

Z

LABORATORIOS
TECNICOs £
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Procedimiento para elaborar la programacion de actividades de los Laboratorios

Técnicos

No.
Operacién

Responsable

Descripcion

1

Jefe de area o personal
designado

Jefe de drea o personal
designado

Jefe de laboratorios

Jefe de drea o personal
designado

Jefe de laboratorios

Jefe de érea o personal
designado

Personal de laboratorio

Jefe de drea o personal
designado

Prepara la informacion para la programacion semanal.

Realiza las programaciones semanales y las presenta a la
jefatura de los laboratorios.

Revisa y comenta para considerar algunas modificaciones o
correcciones.

Realiza las modificaciones y correcciones sugeridas.

Autoriza las programaciones y las envia a los jefes de area o
profesional de laboratorio o personal designado.

Recibe y publica las programaciones.

Recibe la programacion de las actividades que realizan durante la
semana.

Revisa, analiza la programacién anterior y si es necesario
realizan modificaciones y archivan.

—_—

N
Elaboro: JHONATAN ALEXANDER RIOS RODRIGUEZ
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Procedimiento para elaborar la programacion de actividades de los Laboratorios Técnicos

Jefe de area o personal designado

Jefe de laboratorios

Personal de laboratorio

INICIO ]

1 X

Prepara la informacion

para la programacién
semanal (5 min)

2
3
Realiza las :
programaciones Revxsa‘y comenta para
semanales y las presenta ~ considerar algunas
a la Jefatura de los 3 modificaciones o
laboratorios (30 min) correcciones (5 min)
4
Realiza las modificaciones si ¢Es necesario
y correcciones sugeridas | realizar
(10 min) T modificaciones

o correcciones?

5

Autoriza las
programaciones y las envia

Y

Recibe y publican las

a los Jefes de Area o
Personal Designado (5 min)

programaciones (5 min) (<

7

8 v

Revisa, analiza la
programacién anterior y
archiva (5 min)

¥

LEs necesario
realizar
modificaciones
posteriores?

Recibe la programacién de
las actividades que realiza
durante la semana (5 min)

Reviso: JULIO FRANCISCO VlLLﬁ:C,I;IDA MALDONADO

VALLE
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Procedimiento para la adquisicion de suministros y servicios

No.

Operacién Responsable Descripcion
1 Jefe de area y/o personal | Revisa las necesidades de suministros y servicios y elabora las
designado especificaciones técnicas y envia la informacion a la Jefatura del
laboratorio.

2 Jefe de laboratorios Recibe necesidades y especificaciones, las aprueba y las envia al
personal de apoyo para su seguimiento.

3 Personal de apoyo Recibe las necesidades de suministros y servicios, verifica el registro
de insumo en el catalogo del Ministerio de Finanzas y elabora los
pedidos de compras y/o solicitud de servicios.

4 Personal de apoyo Si el insumo, servicio o equipo no existe en el catélogo prepara la
informacion técnica y la registra en el Sistema SIGES para su
correspondiente aprobacién.

5 Personal de apoyo Envia el pedido de compra y/o solicitud de servicios y
especificaciones técnicas a los jefes de érea o personal designado
para su revision, firma y sello.

6 Jefe de &rea y/o personal | Recibe el pedido de compra y/o solicitud de servicios con sus

designado especificaciones técnicas, revisa, firma, sella y envia el pedido a la
jefatura de los laboratorios para su aprobacion.

7 Jefe de laboratorios Recibe el pedido de compra y/o solicitud de servicio con sus
especificaciones técnicas, revisa, firma y sella de aprobacion. Para
pedidos arriba de Q90000 solamente revisa. Los pedidos se envian
al personal de apoyo.

8 Personal de apoyo Recibe y envia el pedido de compra y/o solicitud de servicios y
especificaciones técnicas a la Direccion General Administrativa para
los correspondientes tramites de presupuesto y compra.

9 Direccién General Recibe el pedido de compra y/o solicitud de servicios y

Administrativa especificaciones técnicas, devuelve a los laboratorios una copia
firmada y sellada y tramita el pedido segin sus procedimientos.

10 Direccién General Para compras mayores de Q90000 recibe el pedido de compra y

Administrativa sigue los procedimientos establecidos segun la Ley de Compras y
Contrataciones del Estado y envia las especificaciones técnicas a la
jefatura de los laboratorios para su revisién y emisién del dictamen
técnico.

11 Jefe de laboratorios Recibe las especificaciones técnicas del pedido de compra y/o

soficitud de servicios, revisa y emite dictamen técnico y o envia a la
Direccion General Administrativa.

o /X ENERN
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Procedimiento para la adquisicion de suministros y servicios

No.

Operacién Responsable Descripcion
12 Direccién General Recibe las especificaciones con el dictamen técnico para continuar
Administrativa con el tramite correspondiente de la solicitud de compra y/o solicitud
de servicios segun sus procedimientos.
13 Direccién General Para compras hasta Q90000 cotiza y envia las cotizaciones recibidas
Administrativa a los laboratorios para su revisién y aprobacion.
14 Jefe de area o personal Recibe y evalla las cotizaciones del pedido de compra y/o solicitud
designado de servicios y selecciona la mas adecuada. A continuacion, envia las
cotizaciones a la Jefatura de los laboratorios para su aprobacion. Si
las cotizaciones no cumplen se solicita que se recotice.
15 Jefe de laboratorios Recibe las cotizaciones del pedido de compra y/o solicitud de
servicios y aprueba la seleccionada. A continuacion, las envia a la
Direccién General Administrativa para continuar con el proceso de
compra.
16 Direccion General Recibe las cotizaciones del pedido de compra y continua con el
Administrativa tramite de compra segun sus procedimientos para la obtencion
suministros o servicio y otros. E informa a los laboratorios de la
disponibilidad de los mismos para que sean retirados.
17 Personal de apoyo Elabora el pedido de almacén y solicita a la persona que haya
firmado el pedido de compra que firme el pedido de almacén. Revisa
y retira los suministros del Almacén Fiscal de la Direccién General
Administrativa. Si es necesario para la revisién solicita el apoyo del
personal técnico del laboratorio.
18 Direccién General Para compra de servicios, informa a la empresa para que realice el
Administrativa servicio de laboratorios.
19 Jefe de area y/o personal | Verifica y recibe el servicio requerido.
designado
20 Jefe de laboratorios Firma la justificacién de factura y documento de recepcion de

suministros y servicios adquiridos.

2

Elaboré: JHONATAN ALEXANDER RIOS RODRIGU
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Procedimiento para la adquisicion de suministros y servicios
Hets dedé;:%ﬁfaodgersonal Jefe de laboratorios Personal de apoyo Direccion General Administrativa —‘
INICIO 3
1 2 Recibe las necesidades de
Revisa las necesidades de suministros y servicios, verifica
suministros y servicios y elabora Recibe necesidades y el registro de insumo en el
las especificaciones técnicas y || | especificaciones, las aprueba y catdlogo del Ministerio de
envia la informacién a la las envia al personal de apoyo P g;nacn:asy:iamrasig? pedud:z
zszumr:na) del  laboratorio. para su seguimiento. (2 horas) servlcios‘ F_' 2 @ hecra’tusd)
LE! suminstre
O Setvicio estd
en ¢ catiloge
del SIGES?
4
Prepara la informacién técnica y
la registra en el Sistema SIGES
para su correspondiente
aprobacién. (1 dia)
6
Recibe el pedido de compra S v
ylo solicitud de servicios con Envia el pedido de compra y/o
sus especificaciones técnicas, SDIicﬁL_Ld de semcms ¥
revisa, firma, sellz y envia el ﬂ especificaciones técnicas a los
pedido a la Jefatura para su Jefes de Area o personal
aprobacién. (1 dia) 7 designado para su revisién, firma
Recibe el pedido de compra y/o y seflo. (1 hora)
solicitud de servicio con sus 8
especificaciones técnicas, revisa,
firna y sella de aprobacién. Para Recibe y envia el pedido de
. | pedidos amiba de  QE0000 compra y/o solicitud de servicios
7| solamente revisa. Los pedidos se y especificaciones técnicas a la
envian al personal de apoyo. Y Direccién General Administrativa
(1 hora) para los  comrespondientes 9
trdmites de presupuesto y r =
compra, (30 minutos). Recibe el pedido de
compra y/o solicitud de
servicios Y
especificaciones técnicas,
devuelve a los laboratorios
i La cormpra una copia firmada y sellada
:L:myura No y tramita el pedido segtin
QIe000? sus procedimientos.
10
S Recibe ¢ pedido de compra y
sigue los procedimientos
estoblecidos segin la Ley de
Compras y Contrataciones
del Estado y envia las
especificaciones técnicasa la
jefatura de los laboratorios e
para su revisién y emisién del
dictamen técnico.
m
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Laboratorios
Técnicos

Procedimiento para la adquisiciéon de suministros y servicios

Jefe de :" ea y/o personal Jefe de laboratorios Personal de apoyo Direccién General Administrativa
esignado

Recibe las  especificaciones

técnicas del pedido de compra y/o
solicitud de servicics, revisa y emite @
dictamen técnico y lo envia a la 12

Direccidn General Administrativa.

1 dia) Recibe las especificaciones con el
dictamen técnico para continuar
con el tramite correspondiente de

14 ™ [a solicitud de compra ylo solicitud
= = = de  sewvicios segin  sus

Recibe y evallia las cotizaciones procedimientos.

del pedido de compra yio

solicitud de servicios y

selecciona la mas adecuada. A 13

continuacién, envia las
cotizaciones a la Jefatura de los <

T

Para compras hasta QS0000
cotiza y envia las cotizaciones

laboratorios para su aprobacion.
Si las cotizaciones no cumplen
se sclicita que se recotice.

15

(1 dia)

Recibe las cotizaciones del pedido de
compra y/o solicitud de servicics y
aprueba la  seleccionada. A

recibidas a los laboratorios para
Su revision y aprobacion.

18

Recibe las cotizaciones del pedido de
compra y continua con el témite de compra
segun sus procedimientos para la obtencién
sumini o servicio y otros. E informa a

continuacion, fas envia a la Direccién
General Administrativa para
continuar con el proceso de compra.
(1 hora)

17

19
Verifica y recibe el servicio

Elabora el pedido de almacén y
solicita a la persona que haya
firmado el pedido de compra que
fime el pedido de a2lmacén. Revisa
y retira los suministros def Almacén
Fiscal de la Direccién General
Administrativa. Si es necesario para
la revisién solicita el apoyo del
personal técnico del laboratorio.
(2 horas)

los laboratorios de la disponibilidad de los
mismos pam que sean retimdos.

18
Para compra de servicios, informa

requerido. (1 hora)

20

Firma la justificacion de factura y

documento de recepcién de
suministros y servicios adquiridos.
(30 minutos)

a la empresa para que realice el
servicio de laboratorios.
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Procedimiento de ingreso de muestras y equipos
No. R bl Blasai ik
Operacion SSpansanie escripcién
Usuario

designade

Jefe de area o personal
designado

Jefe de area o personal
designado

Jefe de area o personal
designado

Jefe de area o personal
designado

Jefe de érea o personal
designado

Jefe de area o-personal

Reviso: JULIO FRANCISCO VILLACINDA MALDON,

Presenta muestras y/o equipos en los laboratorios.
Recibe las muestras y equipos y las solicitudes de analisis
correspondientes.

Revisa las solicitudes y verifica contra muestras y/o equipos
presentados, firma y sella de recibido.

Ingresa la(s) muestra(s) y equipo(s) en el libro Control de Ingreso de
Muestras al Laboratorio, asignandole un cédigo.

Anota el codigo en la etiqueta de las muestras y/o equipo y en la
solicitud de anélisis.

Traslada las muestras y/o equipos al area de laboratorio
correspondiente, para su analisis.

Coloca la solicitud en el archivo de solicitudes de andlisis.

[

Aprueba: MAYRA DEL ROSA o EL VALLE
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Procedimiento de ingreso de muestras y equipos
Usuario Jefe de area o personal designado

| INICIO l

1 v

Presenta muestras y/o equipos
en los laboratorios.

2

4

Recibe las muestras y equipos y
las solicitudes de analisis
comrespondientes. (5 minutes)

ds

Revisa las solicitudes y verifica
contra muestras y/o equipos
presentados, firma y sella de
revisado. (5 minutos)

4 v

Ingresa la(s) muestra(s) y
equipo(s) en el libro Control de
Ingreso de Muestra al
Laboratorio, asignandole un
codigo. (5 minutos)

S v
Anota el codigo en la etiqueta de
las muestras y equipo y en la
solicitud de analisis.

(10 minutos)

6 v
Traslada las muestras y/o
equipos al area de laboratorio
correspondiente para su
andlisis. (5 minutos).

7 v
Coloca la solicitud en el archivo
de solicitudes de analisis. (5
minutos)

Elaboro: JHONATAN ALEXANDER RIOS RODRIGUEZ

Revisd: JULIO FRANCISCO VILLACINDA MALDONADO | APrueba: MAYRA DEL ROSAR LVALLE
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Procedimiento para la solicitud y pago de servicios de laboratorios (Muestras)

No. Responsable
Operacién

Descripcion

1 Usuario

2 Usuario

3 Personal de Laboratorios
Técnicos

3.1

3.2

4 Usuario

Consulta sobre servicios, costos y condiciones para presentar la
(s) muestra (s):

a) En Laboratorios Técnicos (si se presenta de forma fisica); y
b) Medio electrénico.

Nota: El Ministerio de Energia y Minas informara, a través del portal
web gue es de caracter obligatorio asesorarse previamente via
telefénica, o cualquier medio electrénico, para saber si la (s)
muestra (s) cumple (n) los requisitos técnicos para ser recibidas en
Laboratorios Técnicos.

Presenta la (s) muestra (s):

a) En Laboratorios Técnicos (si se presenta de forma fisica); y

b) Puede remitirlas a través de servicios de Courier disponibles
(Unicamente para casos que apliquen).

Verifica que la (s) muestra (s) se presente (n) con las condiciones
adecuadas para brindar el servicio.

Si la muestra cumple con los requisitos técnicos, se acepta.

a) Se recibe en Laboratorios Técnicos (si se presenta de forma
fisica); y

b) Se notifica al usuario para gue ingrese su solicitud en el
sistema (si se presenta de forma electrénica).

Si la muestra no cumple con los requisitos:

a) Se rechaza y devuelve al usuario (si se presenta de forma
fisica); v

b) Se comunica al usuario para que gestione la devolucién de la
muestra (si se recibié via Courier).

Completa y entrega formulario con la informacién de los servicios

que requiera:

a) Entrega formulario en el drea comrespondiente de los
Laboratorios Técnicos (si se presenta de forma fisica); y

b) Por medio electrénico (si lo presena-de forma electrénica).

Elaboro: JHONATAN ALEXANDER RIOS RODRIGUEZ /

Revisd: JULIO FRANCISCO VILLACINDA MALDONADO
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Procedimiento para la solicitud y pago de servicios de laboratorios (Muestras)

No. Responsable Descripcion
Operacién
5 Personal de Laboratorios | Elabora pre-orden de pago:
Técnicos a) Minerales o de hidrocarburos Traslada a la Unidad de
Fiscalizaciéon, a través del Sistema Gestion Documental
establecido en el MEM.
b) Aplicaciones Nucleares imprime y entrega al usuario (si se
presenta de forma fisica).
6 Usuario Paga orden:
a) Agencia Bancaria ubicada en las instalaciones del Ministerio
de Energia y Minas o Caja en las instalaciones de la Direccién
General de Energia o cualquier agencia bancaria autorizada
por el MEM; y
b) Otra modalidad de pago de segun disponibilidad del Ministerio
de Energia y Minas.
i Usuario Presenta constancia de pago
a) En Laboratorios Técnicos (si es presencial); y
b) Remite copia por medio electrénico.
8 Técnico de laboratorios | Procede a realizar servicio de acuerdo a los procedimientos
establecidos internamente.
9 Jefe de érea Revisa resultados y autoriza informe.
10 Jefe de Laboratorios Revisa informe y aprueba.
Técnicos
11 Usuario Recibe resultados:

a) En Laboratorios Técnicos (si es presencial); y
b) Medio electrdnico (si usuario autoriza el envio en forma
electrénica).

O S R
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Laboratorios
Técnicos

Procedimiento para la solicitud y pago de servicios de laboratorios (Muestras)

Usuario

Personal de los Laboratorios
Técnicos

Técnico de
laboratorios

Jefe de area

Jefe de los
Laboratorios
Técnicos

INICIO
1

Consulta sobre servicios, costos y
condiciones para presentar la(s)
muestra(s)

a)En Laberatorios Técnicos (si se
presenta en forma fisica); y

b) Medio electrénico

2

Presenta la(s) muestra(s)

a) En Laboratorios Técnicos (si se presenta
en forma fisica); y

b) Puede remitirlas a través de servicios de
Courier disponibles (para casos que

apliquen).

32 I

0

requisitos técnicos

fisica); y

La muestra no cumple con los

a)Se rechaza y devuelve al
usuario (si se presenta en forma

b)Se comunica al usuario para
que gestione la devolucién de la
muestra (si se recibié via Courier).

Verifica que la(s)
muestra(s) se

4 v

Completa y entrega el formulario con la

informacion de los servicios que

requiera

a)Entrega formulario en el area
comrespondiente de los Laboratorios
Técnicos (si se present2 en forma
fisica), y

b)Envia por medio electrénice (Si se
presenta en forma electrénica).

6 E T = e

Paga la orden

a) Agencia bancaria en las instalaciones
del Ministeric de Energia y Minas o
caja ubicada en las instalaciones de la
Direccién General de Energia o

-

requisitos técnicos

cualquier agencia bancaria autorizada

| forma fisica); y

forma electrénica.

Si la muestra cumple con los

a)Se recibe en Laboratorios
Técnicos (si se presenta en

b) Se notifica al usuario para que
ingrese su solicitud en el
sistema (si se presenta en

por el MEM (si es presencial). vy

b) Otra modalidad de page segin
disponibilidad del Ministerio de
Energia y Minas.

5 v

Elabora Pre-oden de pago

7 v

Presenta Constancia de pago

a)En Laboratorios Técnicos (si es
presencial); y
b) Remite copia por medio electrénico.

usuario

a)Minerales o de hidrocarburos

b) Aplicaciones Nucleares genera
orden de page y entrega al

traslada a la Unidad de

Fiscalizacién

8

9

Procede a realizar
servicio de acuerdo a

|
11

Recibe resultados

a)En Laboratorios Técnicos (si es
presencial), y

b)Medio electrénico (si usuario autoriza
el envid en forma electrénica).

v

los procedimientos Hp-
establecidos
internamente.

Revisa resultados y
autoriza informe.

3
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Procedimiento para la solicitud y pago de servicios de laboratorios (Equipos)

No. Responsable Descripcién
QOperacién
1 Usuario Consulta sobre servicios, costos y condiciones para presentar la
(s) muestra (s):
¢) En Laboratorios Técnicos (si se presenta de forma fisica); y
d) Medio electrénico.
Nota: El Ministerio de Energia y Minas informara, a través del portal
web que es de caracter obligatorio asesorarse previamente via
telefonica, medio electrénico, o presencialmente para saber si el
(los) equipo(s) cumple(n) los requisitos técnicos para ser recibidos
en Laboratorios Técnicos.
2 Usuario Presenta el (los) equipo(s) en:
21 Area de Aplicaciones Nucleares (24 calle 21-12, zona 12).
22 Area de Hidrocarburos (Diagonal 17, 29-78, zona 11, Las Charcas)
(La entrega de equipo sera Unicamente de forma presencial)
3 Personal de Laboratorios | Verifica que el(los) equipo(s) se presente(n) con las condiciones
Técnicos adecuadas para brindar el servicio.
3.1 Area de Aplicaciones Nucleares:
Es necesario que el usuario cancele el valor de la revision del
equipo a calibrar. Posteriormente, personal de Laboratorios
verificara si el equipo cumple con los requisitos técnicos
-Si cumple, se acepta y se solicita al usuario que llene la solicitud
del servicio.
-Si el equipo no cumple, se rechaza y devuelve al usuario.
32 Area de Hidrocarburos
-Si el equipo cumple con los requisitos técnicos, se acepta y se
requiere al usuario que llene la solicitud del servicio.
-Si no cumple con los requisitos técnicos, se rechaza y devuelve al
usuario.
4 Usuario Completa y entrega formulario con la informacion del (los)
servicio(s) que requiera:
c) Se entrega formulario en el area de Aplicaciones Nucleares o
Area de Hidrocarburo (si se presenta de forma fisica); y
d) Por medio electrénico (si lo presenta de forma electrénica).
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Procedimiento para la solicitud y pago de servicios de laboratorios (Equipos)

No. Responsable Descripcion
Operaciéon
5 Personal de Laboratorios | Elabora pre-orden de pago y la Unidad de Fiscalizacion consulta
Técnicos en el sistema de pagos.
(Sdlo para equipo de hidrocarburos).
6 Personal de Laboratorios | Elaboracion de orden de pago segun corresponde:
Técnicos -Hidrocarburos: Unidad de Fiscalizacion
-Aplicaciones Nucleares:
Personal de Aplicaciones Nucleares.
¢) Imprime y entrega al usuario (si es presencial); y
d) Se remite por medio electronico (si lo presenta de forma
electronica).
7 Usuario Paga orden:
a) En Agencia Bancaria ubicada en las instalaciones del Ministerio
de Energia y Minas o caja ubicada en las instalaciones de la
Direccién General de Energia (si es presencial) cualquier agencia
bancaria autorizada por el MEM; y
b) Otro medio de pago, segiin modalidad disponible en el Ministerio
de Energia y Minas.
8 Usuario Presenta copia de comprobante de pago
a) En Laboratorios Técnicos (si es presencial); y
b) Remite copia por medio electrénico.
9 Técnicos de laboratorios | Proceden a realizar servicio de acuerdo a los procedimientos
establecidos internamente.
10 Jefe de drea Revisa resultados y autoriza informe.
11 Jefe de Laboratorios Revisa informe y aprueba.
Técnicos
12 Usuario Recibe resultados:

a) En Laboratorios Técnicos (si es presencial); y
b) Medio electrénico (si usuario autoriza el envio en forma
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Procedimiento para la solicitud y pago de servicios de laboratorios (Equipos)

- Unidad de E Jefe de los
Usuaric Personal de Ios_ Laboratorios Fiscalizacion Técnico de Jefe de Laboratorios
Técnicos laboratorios area Técnicos
INICIO T
1 l 1
Consulta sobre servicios, costos y £l equipo se rechaza :
condiciones para presentar el{los) a) Se rechaza y devuelve al usuario
equipo(s) (5)‘;2“""""".’ SoRmRNY e
¢) En Laboratorios Técnicos (si se PASeicomtaicaai dsnario pars que
presenta en forma fisica); y prEtonol a1 Serocn’ celj(os)
d) Medio electrénico equipa(®) (si se recibic via Courler).
2
Presenta el (los) equipo(s)
La entrega de equipo sera Vm:;';;f"“)
unicamente de forma presencial. presente{n) con las
21 condiciones
En el Area de Aplicaciones || &mﬁ”&
Nucleares (24 calle 21-12, zona 12).
2.2
En el Area de Hidrocarburos (Diagonal 3.1
17, 29-78, zona 11, Las Charcas). 1 :
En el Area de -
I Aplicaciones Nucleares
<
4
Completa y entrega el formulario con
la informacién del (los) servicios que
requiera: -
a) Se entrega formulario en el Area de
Aplicaciones Nucleares ¢ Area de
Hidrocarburos (si se presenta en forma
fisica).
b) Por medio electrénico (Si lo
presenta en forma electrénica).
7 5
Paga la orden: Elabora Pre-oden d la
2} Agencia bancaria en las instalaciones enavi: I am-ota A Jm%:ﬁo y do
del Ministerio de Energia y Minas o caja e i
bicada en 1asir de la Direccion Fiscalizacion, consulta srsﬁama
general de Energla (si es presencial), de pagos. {Solo para equipo de
cualquier agencia bancaria autorizada por hidrocarburos).
el MEM; y
b) Ctra medalidad de page, segin 5
modalidad disponible en el Ministerio de
Energia y Minas.
8 v
Presenta copia de comprobante de
pago g
a) En Laboratorios Técnicos (si es
presencial);y Prorcede ~a 10
b) Remitir copia por medio electrénico. realizar servicie Revisa
de acu«_arc?o ales resultados
12 procedimientos y autoriza
Recibe resultados establecidos informe.
a) En Laboratorios Técnicos (si es internamente.
presencial); y b)|
Medio electronico (si usuario autoriza
el envid por este medio).
FIN I
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Procedimiento de control y supervision de las actividades de los Laboratorios Técnicos

Descripcion

Op ;g.ci o Responsable
1 Jefe de los Laboratorios
Técnicos
2 Jefe de area
3 Personal profesional,

técnico y administrativo
de cada una de las areas

Personal de apoyo

Coordina, dirige, supervisa y realiza control al personal profesional
técnico administrativo o en las actividades técnicas y
administrativas de los Laboratorios Técnicos y en conjunto con los
jefes de area (Minerales, hidrocarburos y aplicaciones nucleares)

se le asignan las tareas a realizar.

Supervisa y realiza control al personal de sus respectivas areas en
las actividades y funciones de su competencia.

Recibe asignacién de tareas, instrucciones y observaciones del
jefe del area correspondiente para que realice sus funciones de

manera adecuada.

Recibe tareas, instrucciones y observaciones de la Jefatura de los
laboratorios para que realicen sus funciones de manera adecuada.

-
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Procedimiento de control y supervision de las actividades de los Laboratorios Técnicos

Jefe de los Laboratorios
Técnicos

Jefe de area

Personal profesional, técnico y
administrativo de cada una de las
areas

Personal de apoyo

INICIO

1

Coordina, dirige, supervisa y
realiza control al personal
profesional, técnico
administrativo o en las
actividades técnicas y
administrativas de les
Laboratorios Técnicos y en
conjunto con los jefes de
Area (Mineraies,
Hidrocarburos y
Aplicaciones Nucleares) se
le asignan las tareas a
realizar.

Y

Supervisa y realiza control
al personal de sus
respectivas dreas en las
actividades y funciones de
su comoetencia.

Recibe asignacién de
tareas, instrucciones y
observaciones del Jefe

\ 4

del Area comrespondients >
para que realice sus
funciones de manera
adecuada.

Recibe tareas,
instrucciones y
observaciones de la
Jefatura de los
laboratorios para que
realicen sus funciones
de manera adecuada.
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Procedimiento para el manejo y seguimiento de documentos en los Laboratorios Técnicos

No. Al
Operacion Responsable Descripcion
1 Usuario/solicitante Presenta el documento en fisico o electrénico a los laboratorios.
2 Secretaria Si el documento no es electrénico, entonces recibe el documento
en fisico, le coloca fecha y hora, firma y sella de recibido y entrega
una copia al usuario/solicitante y lo traslada a donde corresponde.
3 Jefe de laboratorios, jefe | Recibe los documentos electronicos y/o fisicos, se entera del tipo
de drea o personal de de documento: informativo, técnico o son solicitudes
laboratorio administrativas y otras.
4 Jefe de laboratorios Si el documento es informativo lo revisa y/o lo regresa al personal
de secretaria para su socializacion.
5 Secretaria Recibe el documento y lo socializa.
6 Jefe de laboratorios Si es una solicitud administrativa u ofros resuelve lo solicitado,
prepara respuesta y la envia a secretaria para su elaboracién.
Después recibe, firma, sella y traslada el documento a la
secretaria.
T Jefe de laboratorios Si es un documento técnico lo traslada a los jefes de area para que
resuelvan.
8 Jefe de area Recibe el documento técnico, le da seguimiento y resuelve.
Presenta el informe final a la Jefatura para su aprobacion.
9 Jefe de laboratorios Recibe el informe final, lo revisa y lo aprueba.
10 Jefe de laboratorios Traslada el documenta y la respuesta al personal de secretaria
11 Secretaria Recibe el documento y la respuesta y los entrega al
usuario/solicitante
12 Usuario/solicitante Recibe la respuesta del expediente, solicitud u otros.
13 Secretaria Archiva una copia del documento y de la respuesta
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Laboratorios
Técnicos

Procedimiento para el manejo y seguimiento de documentos en los Laboratorios Técnicos

=]

Jefe de laboratorio,

laboratorios (5 min

recibido y entrega una copia fisicos, se entera del
al usuario/salicitante ¥ lo tipc de documento:
fraslada a donde informativo, técnico ©
corresponde (5 min) son solicitudes
administrativas ¥
otras. (S min)
S

Recibe el documento y |

P secretaria

4

Lo revisa ylo lo regresa
al personal de
para su
socializacién. (10 min)
T

Io socializa (10 min)

Usuario/Solicitante Secretaria jefes de area o personal Jefe de laboratorios Jefes de area
de laboratorio
1
NICIO 2 5
1 Recibe el documento en Recibe los
Envian el documento en fisico, le coloca fecha y documentos
|isico o electrénico a los| —» hora, firma y sella de electronicos yio

\}1
-, ‘“‘f?‘;_-q‘

B
el "Resuehe o solicitado,
No anbctudes. prepara respuesta y I2
it envia a secretaria para su
elaboracion. Después
Si recibe, fima, sella y
traslada el documento a la
secretaria. (1 h)
7 8
Si es un documento Recibe el documento
técnico lotrasladaalos | | o técnico, le da
jefes de érea para que seguimiento y
resuelvan (10 min) resuelve. Presenta el
informe final 2 la
Jefatura para su
9 aprobacién. (8 d)
Recibe el informe final, ‘
lo revisa y lo aprueba
{30 min)
12 11 10 A
Traslada el d to
Recibe la respuesta Recibe el documento y la = yrasl: respz::;\enal
del expediente, < spugsta .y'los entega. 2 - personal de secretaria
solicitisd v ot (5 miny usuario/fsolicitante (10 min) (5 min)
13
———f’ Archiva una copia del
documento y de la
respuesta (10 min)
v
FIN
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Procedimiento para la obtencion de personal nuevo para los laboratorios

No.

Operacion Responsable Descripcién
1 Jefe de drea Diagnostica la necesidad de personal para los laboratorios y
elabora los términos de referencia.
2 Jefe de drea Envia el diagndstico y los términos de referencia a la Jefatura de
los laboratorios.
3 Jefe de laboratorios Recibe y revisa el diagnéstico y en funcién de las necesidades
manifiesta a la Unidad de Recursos Humanos, la importancia de
\ contar con el personal necesario e idoneo.
4 Unidad de Recursos Recibe el manifiesto de las necesidades de personal para los
Humanos del Ministerio | laboratorios.
5 Jefe de laboratorios Envia los requerimientos de personal y los términos de referencia
a la Unidad de Recursos Humanos del Ministerio.
6 Unidad de Recursos Recibe los requerimientos y términos de referencia.
Humanos del Ministerio
7 Unidad de Recursos Da seguimiento para la contratacion de personal segun sus
Humanos del Ministerio | procedimientos.
8 Jefe de laboratorios Da seguimiento a las gestiones realizadas con el fin de contar
con el personal solicitado.

).
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Laboratorios
Técnicos

Procedimiento para la obtencién de personal nuevo para los laboratorios

Jefe de area Jefe de laboratorios

Unidad de Recursos Humanos del
Ministerio

1

Diagnostica la
necesidad de personal
para los laboratorios y
elabora los términos de
referencia (2 d)

2 v
Envia el diagnéstico y los

Recibe y revisa el diagnéstico y
en funcién de las necesidades

4

terminos de referencia 2 a manifiesta a la Unidad de
Jefatura de los laboratorios. > R - M a >
(10 min) importancia de contar con e

personal necesario e idéneo (1 h)

Recibe el manifiesto de las
necesidades de personal para los
laboratorios (30 min)

5

Envia los requerimientos de
personal y los términos de

A

referencia a la Unidad de
Recursos Humanos del Ministerio

1

2h
i

A 4

Recibe los requerimientos y términos
de referencia (10 min)

8

Da seguimientc 2 las gestiones
realizadas con el fin de contar con el

7 A
Da seguimiento para la contratacion
de persenal segun sus

procedimientos.

A

personal solicitado (2 h)

FIN
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Procedimiento para solicitar la capacitacion externa del personal de los laboratorios

No.
Operacién

Responsable

—

Descripcion

1

Jefe de laboratorios y
jefe de area

Jefe de drea

Jefe de laboratorios

Jefe de los laboratorios y
Departamento de
Capacitacion del

Ministerio

Jefe de laboratorios

Jefe de laboratorios

Jefe del Departamento
de Capacitacion del
Ministerio

Jefe de laboratorios y
personal de apoyo

Diagnostica las necesidades de capacitacion del personal de los
laboratorios.

Envia el diagndstico y los términos de referencia a la Jefatura de
los laboratorios.

Recibe el diagndstico y evalla de las necesidades de
capacitacion.

a) Sies por apoyo de Organismos Internacionales u otras
entidades externas al MEM, sigue procedimientos
establecidos para el efecto.

b) Sies con fondos institucionales.

Revisa y prioriza la capacitacion.

Elabora el plan de capacitacion anual y lo aprueba.

Envia el plan de capacitacion a la Jefatura del Departamento de
Capacitacion del Ministerio.

Recibe el plan de capacitacion, lo revisa y le da trémite para su
aprobacién segtin sus procedimientos.

Recibe el plan aprobado y procede a darle seguimiento.
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Reviso: JULIO FRANCISCO VILLACINDA MALDONA

Aprueba: MAYRA DEI?QOSAI-}IO\MLLATORO DEL VALLE
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Procedimiento para solicitar la capacitacion externa del personal de los laboratorios

Jefe de

Jefe del
Jefe de laboratorios y :
laboratorios y Jefe de area Jefe de laboratorios Departamento de gi:':;; eig::’ d‘:.: Jif:r:;::fgr:?p:;;z y
jefes de drea C"Pl;ﬁ:ﬁ:’::; del Ministerio
3_
1 2 Recibe el diagndstico y
Diagnostica las . evallia las necesidades de
necesidades de E_n M = capacitacién (S min)
capacitacién del dragnbsticoa ta 2} Si es por apoyo de
personal de los | Jefatura de los Lip] organismos  intemacionales
laboratorios (2 h) | | | 12Eera®rios u otras entidades extermas al | | rae—
(5 min) MEM, sigue procedimientos Revisa y
A establecidos para el efecto. | Ly, PriONZa ta
b) St es con fondos capacitacion.
institucionales (20 min)
5
Elabora el plan de
capacitacién anual y lo
7
Envia el plan de Recibe el plan de
capacitacion a la capacitacién, lo
Jefatura del gl revisa y le da 8
Departamento de trédmite para su Recibe el plan
Capacitacion del aprobacién segin piaprobado y procede
Ministerio (10 min) sus a darle seguimiento
procedimientos (20 min)
iHay nuevas
necesidades
de
capacitacion?

Elabord: JHONATAN ALEXANDER RiOS RODRIGU WISO: ||\ oo AYRA DET ROSAINO VILL ATORD DEL VALLE
JULIO FRANCISCO VILLACINDA MA},D?YI}]JO
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Simbologia Empleada

Simbolo

Descripcion

Indica el inicio y el final del diagrama de
flujo.

Indica [a ejecucion de una actividad.

A 4

Indica el flujo direccional que se sigue en
el diagrama.

Indica la realizacién de una pregunta que
debe responderse.

Indica la conexiéon de elementos
separados por paginas

Indica la conexiébn de elementos
separados en la misma pagina.
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