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Descripcién de Puesto de Trabajo
Puesto: DIRECTOR GENERAL Quien lo cubre en caso de ausencia: GERENTE TECNICO /

COORDINADOR DE CALIDAD conforme a sus atribuciones.
Escolaridad Ingeniero Eléctrico
Calificacién Signatario acreditado y aprobado.
e Capacitacion en las NORMAS ACREDITADAS o la que la sustituya.
e Capacitacion de NMX-EC-17025-IMNC-2018 o la que la sustituya
Experiencia e Cinco afios o mas laborando en su dmbito de su carrera profesional
¢ Conocimientos técnicos sobre las NOMS ACREDITADAS
e Estimacion de incertidumbre.
e Trazabilidad.
Conocimientos técnicos e Conocimientos en interpretaciéon de las leyes y reglamentos
relacionados con los trabajos de prueba aplicables.
¢ Conocimientos adecuados sobre la operacion, los defectos o fallas que
puedan ocurrir durante la realizacion de las pruebas que se realizan.
e Manejo de Equipo de Medicién

Formacion

Habilidades » Manejo de computadora y paqueteria Basica
¢ Relaciones interpersonales proactivas
Responsabilidades e Asegurar el cumplimiento con los requisitos establecidos en la Norma

NMX-EC.17025-IMNC-2018.

e Proveer todos los recursos humanos, materiales y técnicos, necesarios
para asegurar la calidad requerida por las operaciones que se
desarrollan en el Laboratorio.

e Revisa y aprueba la politica de calidad.

 Revisa y aprueba los objetivos de calidad.

« Realiza la revision y aprobacion del SGI.

e Revisa y aprueba la documentacién de primer y segundo nivel del SGI.

 Revisa y aprueba los contratos con los clientes.

« Da seguimiento a las no conformidades encontradas en su érea.

» Responsable de la administracién general del laboratorio.

» Responsable de la Atencién personal con clientes.

o Aprueba las confirmaciones de los métodos y Calculo de Incertidumbre
de la Medicion.

e Contar con el persenal calificado para la funcién asignada y que dicho
personal se encuentre libre de presiones que pudieran influir en su
trabajo.

¢ Autoriza y firma los informes de resultados.

e Realiza el Plan de Ventas, precios, cotizaciones y tendencias de
mercados. -

e Aprueba la Confirmacién de los Métodos de PRUEBA.

e Aprueba a los signatarios propuestos por Coordinacién Técnica.

e Aprueba el Programa de Participacion de PRUEBAS de Aptitud.

¢ Aprueba todos los programas del SGI.

» Representante Autorizado ante EMA A.C.
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Descripcion de Puesto de Trabajo

: Quien lo cubre en caso de ausencia: GERENTE TECNICO /
russto: DIRECTRR BENERAL - S GRDINADOR DE GALIDAD dorforme A sue dtribuciones.

. e Delega las actividades técnicas a Gerente técnico.
| » Delega las actividades del Sistema de Gestion Integral en el puesto
Coordinador de Calidad.
¢ Delega la asignacion de recursos al Coordinador de calidad.
'« Mantener al corriente sus obligacidnes fiscales
e Mantener al corriente sus obligaciones laborales.
" e Designacién de recursos humanos, econémicos y materiales.
e Evaluar la conformidad de la NOMS ACREDITADAS.

Obligaciones

Autoridad
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Descripcion de Puesto de Trabajo

Puesto: GERENTE TECNICO Quien lo cubre en caso de ausencia: DIRECTOR GENERAL

Ingeniero Quimico, Eléctrico, Industrial y Mecanico Técnico en Sistemas /

Titulado o trunco

Calificacion Signatario acreditado y aprobado.

e Capacitacion en las NORMAS ACREDITADAS o la que la sustituya.

e Capacitacion de NMX-EC-17025-IMNC-2018 o la que la sustituya

Experiencia e Cinco afios o mas laborando en su @mbito de su carrera profesional

e Conocimientos técnicos sobre la NOMS ACREDITADAS.

e Estimacion de incertidumbre.

» Trazabilidad.

« Conocimientos en interpretaciéon e implementacion de las normas
NOMS ACREDITADAS. asi como en las leyes y reglamentos
relacionados con los trabajos de prueba acreditados.

« Conocimientos adecuados sobre la operacion, los defectos o fallas que
puedan ocurrir durante la realizacién de las pruebas que se realizan.

e Manejo de Equipo de Medicién

Habilidades e Manejo de computadora y paqueteria Basica
e Relaciones interpersonales proactivas
 Dar seguimiento al programa de calibracién de equipos.
« Asignar los equipos a los técnicos para la realizacion de las pruebas.
e Coordinar la realizacién de la validacién de los métodos.
¢ Coordinar las actividades de supervision de los técnicos
» Apoyar en la actualizacion del sistema de gestion para la mejora
continva
e Preparar la informacién necesaria para la revision por la direccion,

Responsabilidades referente a los servicios técnicos.

« Supervisar las actividades que realizan los técnicos

o Firmar los informes de PRUEBA como parte de la supervision.

¢ Mantener los registros de los servicios realizados.

e Proporcionar la capacitacién técnica requerida al personal.

e Dar seguimiento a quejas, apelaciones dentro del ambito de sus
actividades.

« Dar seguimiento a la atencién y seguimiento al trabajo no conforme.

e Apoyar al coordinador de calidad en las actividades de mantenimiento
del sistema de gestion.

Obligaciones e Realizar sus actividades propias de PRUEBA.

« Mantener la confidencialidad de la informacion proporcionada por los
clientes.

« Designacién de personal para las actividades de PRUEBAS.

o Solicitud de recursos a direccién general para calibraciones

Escolaridad

Formacién

Conocimientos técnicos

Autoridad
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Descripcién de Puesto de Trabajo

Puesto: TECNICO/ i ) )
SIGNATARIO Quien lo cubre en caso de ausencia: GERENTE TECNICO

Ingeniero Quimico, Eléctrico, Industrial y Mecanico Técnico en Sistemas /
Escolaridad ]
titulado o trunco

Calificacion Signatario acreditado y aprobado.

e Capacitacion en las NOMS ACREDITADAS.

¢ Capacitacion de NMX-EC-17025-IMNC-2018 o la que la sustituya

Experiencia ¢ Dos afios 0 mas laborando en su ambito de su carrera profesional
« Conocimientos técnicos sobre las NOMS ACREDITADAS.
e Estimacion de incertidumbre.
e Trazabilidad.

Conociinlentas thenites ¢ Conocimientos en interpretacion e implementaciéon de las NOMS
ACREDITADAS. asi como en las leyes y reglamentos relacionados con
los trabajos de PRUEBA.

» Conocimientos adecuados sobre la operacion, los defectos o fallas que
puedan ocurrir durante la realizacion de las pruebas que se realizan.

e Manejo de Equipo de Medicién

Habilidades » Manejo de computadora y paqueteria Basica

» Relaciones interpersonales proactivas

« Realizar las mediciones y tomas de datos necesarias requeridas por las
NOMS ACREDITADAS.

Responsabilidades o Informar cualquier anomalia en los equipos asignados.

o Elaborar los registros de los servicios realizados.

o Asistir a las capacitaciones técnicas.

o Elaborar los registros de PRUEBA.

« Cuidar los equipos asignados y reportar cualquier anomalia detectada.

¢ Mantener la confidencialidad de la informacion proporcionada por los

clientes.

« Solicitud de recursos a Gerente té

Formacién

Obligaciones

Autoridad
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Descripcion de Puesto de Gerente Técnico

e Puesto e Gerente Técnico
o Escolaridad ¢ Ingeniero Eléctrico, Mecanico, Quimico o ingeniero en ramas afines

o Contar con la aprobacion por la autoridad competente y acreditacion por parte
o Calificacion de una Entidad de Acreditacion

e Comprensién de las normas NOM en que se acredita la unidad de Inspeccion
e Comprension de NMX-EC-17020-IMNC-2014, Ley de Infraestructura de la
Calidad y reglamento de la Ley Federal de Metrologia y Normalizacién

e Formacion

e Experiencia e Cinco afios 0 mas laborando en su ambito de su carrera profesional

e Conocimientos técnicos sobre proyectos y célculos técnicos de acuerdo a la
materia acreditada.

¢ Mediciones e inspecciones establecidas en las NOM de acuerdo a la materia
la unidad de Inspeccion, asi como uso de equipos de medicién que
corresponda.

e Conaocimientos en interpretacion e implementacion de las normas NOM en las
gue se acredita la unidad de Inspeccion, asi como en las leyes y reglamentos

e Conocimientos Técnicos relacionados con los trabajos de Inspeccion.

e Conocimientos adecuados de la tecnologia empleada para fabricar los
productos inspeccionados, la manera como se utlizan los productos
inspeccionados, se operan los procesos que se inspeccionan y se prestan los
servicios, los defectos que puedan ocurrir durante el uso del producto que se
inspecciona, los fallos en la operacién de los procesos que se inspeccionan,
las deficiencias en la prestacion de los servicios.

e Manejo de Equipo de Medicién
Manejo de computadora y paqueteria Basica

eHabilidades . : -
Relaciones interpersonales proactivas

e Es responsable de asegurarse que el Sistema de Gestidn se implante

e Es responsable de la efectividad de las actividades relacionadas directamente
con el propdsito de negocio de la Unidad de Inspeccion.

¢ Realizar inspecciones en las normas NOM en que se acredita y de emitir y
firmar los documentos que sustentan los resultados de las inspecciones.

¢ Responsabilidades

e Mantener al corriente sus obligaciones fiscales
e Mantener al corriente sus obligaciones laborales en caso de que contase con

¢ Obligaciones
personal a su cargo

e Validar y firmar dictamenes técnicos y evalla la conformidad de las normas

de las cuales este acreditado, conforme a las atribuciones que le otorgan la
e Autoridad acreditacion por parte de la entidad de acreditacién y la aprobacién que le
otorga la autoridad competente.
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Descripcion de Puesto de Gerente Técnico Sustituto Instalaciones Eléctricas.

e Puesto e Gerente Técnico Sustituto (NOM-001-SEDE-2012)

e Ingeniero electricista, ingeniero mecanico electricista o ingeniero en ramas afines
e Escolaridad a la ingenieria eléctrica.

o Contar con la aprobacion por la autoridad competente y acreditacién por parte
o Calificacion de una Entidad de Acreditacion

e Comprensién de la NOM-001-SEDE-2012.

e Comprension de NMX-EC-17020-IMNC-2014.

e Formacion e Comprension de la Ley de Infraestructura de la Calidad y reglamento de la
Ley Federal de Metrologia y Normalizacién (Respecto a la acreditaciéon y
operacion de las unidades de Inspeccion).

¢ 5 afios de experiencia actividades relacionadas en: proyectos, construccion,
o Experiencia operacion, conservacion de instalaciones eléctricas de utilizacion.

e Conocimientos en interpretacion y revision de la NOM-001-SEDE-2012 asi
como en las leyes y reglamentos relacionados con los trabajos de Inspeccion.

e Conaocimiento del Sistema de Gestion en base a la NMX-EC-17020-IMNC-

e Conocimientos Técnicos 2014 para el desempefio de sus actividades.

e Conocimientos adecuados de los procesos que se inspeccionan y se prestan
los servicios.

e Manejo de Equipo de Medicién
¢ Manejo de computadora y paqueteria Basica

eHabilidades . : -
¢ Relaciones interpersonales proactivas

En ausencia del Gerente Técnico:
e Es responsable de asegurarse que el Sistema de Gestidn se implante
e Es responsable de la efectividad de las actividades relacionadas directamente
¢ Responsabilidades con el propésito de negocio de la unidad de Inspeccion.
e Realizar inspecciones de la NOM-001-SEDE-2012, emitir y firmar los
documentos que sustentan los resultados de las inspecciones.

e Mantener el Sistema de Gestion en ausencia del Gerente técnico
¢ Obligaciones o Realizar sus actividades propias de Inspeccion

¢ Vdlida y firma dictdmenes técnicos, asi como evalla la conformidad de la

NOM-001-SEDE-2012, conforme a las atribuciones que le otorgan la
e Autoridad acreditacion por parte de la Entidad de Acreditacién y la aprobacién que le
otorga la autoridad competente.
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Descripcion de Puesto de Inspector Instalaciones Eléctricas.

e Puesto o Inspector (NOM-001-SEDE-2012)

e Escolaridad ¢ Ingeniero electricista, ingeniero mecanico electricista o ingeniero en ramas afines
a la ingenieria eléctrica.

o Contar con la aprobacién por la autoridad competente y acreditacién por parte

o Calificacion de una Entidad de Acreditacion
e Conocimiento y comprension de la NOM-001-SEDE-2012.
e Formacion e Comprensién de NMX-EC-17020-IMNC-2014

¢ 5 afios de experiencia actividades relacionadas en: proyectos, construccion,
o Experiencia operacion, conservacion de instalaciones eléctricas de utilizacion.

e Conocimientos Técnicos | ¢ Conocimientos técnicos sobre proyecto eléctrico.

e Manejo de conceptos estan dentro de los limites y parametros establecidos
en la NOM: Resistencia de aislamiento de los conductores alimentadores
principales, Continuidad eléctrica de envolventes y canalizaciones
metdlicas, Resistencia de electrodos artificiales y de la red de tierra, Polaridad
de las conexiones en los contactos, Entre otros.

o Interpretacién e implementacién de lo establecido en la NOM-001-SEDE-
2012, asi como en las leyes y reglamentos relacionados con los trabajos de
Inspeccion.

e Conocimientos adecuados de la tecnologia empleada para fabricar los
productos inspeccionados, la manera como se utlizan los productos
inspeccionados, se operan los procesos que se inspeccionan y se prestan los
servicios, los defectos que puedan ocurrir durante el uso del producto que se
inspecciona, los fallos en la operacién de los procesos que se inspeccionan,
las deficiencias en la prestacién de los servicios.

e Manejo de Equipo de Medicion
eHabilidades ¢ Manejo de computadora y paqueteria Basica
o Relaciones interpersonales proactivas

¢ Realizar inspecciones de la NOM-001-SEDE-2012 en los centros de trabajo

o Responsabilidades donde soliciten el servicio de la unidad de Inspeccion

¢ Mantener el Sistema de Gestion en ausencia del Gerente técnico sustituto
¢ Obligaciones o Realizar sus actividades propias de Inspeccion

e Evaluar la conformidad de la NOM-001-SEDE-2012 conforme a las
e Autoridad atribuciones que le otorgan la acreditacion por parte de la entidad de

acreditacion y la aprobacion que le otorga la autoridad competente.

A AT
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Descripcion de Puesto de Gerente Técnico Sustituto Gas LP

e Puesto e Gerente Técnico Sustituto (NOM-004-SEDG-2004 y NOM-013-SEDG-2002)

¢ Educacion superior a nivel licenciatura pasante o titulado en el area de ciencias
Fisico-Mateméticas (Mecénica, Mecanica Eléctrica, Mecéanica, Naval, Industrial,

° i L .
EsElEt Quimica, Petrolera o alguna otra carrera afin)

o Contar con la aprobacion por la autoridad competente y acreditacién por parte
o Calificacion de una Entidad de Acreditacion

e Comprension de NOM-004-SEDG-2004 y NOM-013-SEDG-2002.

e Comprensién de NMX-EC-17020-IMNC-2014.

e Formacion e Comprensién Ley de Infraestructura de la Calidad y reglamento de la Ley
Federal de Metrologia y Normalizacion (Respecto a la acreditacion y
operacion de las unidades de Inspeccion).

e Dos afilos en actividades relacionadas al disefio, construccion,

e Experiencia - - e )
P mantenimiento, operacién y verificacion en materia de Gas LP.

e Conocimientos en interpretaciéon y revision de la NOM-004-SEDG-2004 y
NOM-013-SEDG-2002.
e Conocimiento del sistema de gestién en base a la NMX-EC-17020-IMNC-
2014 para el desempefio de sus actividades.
e Conocimientos adecuados de los procesos que se inspeccionan y se prestan
los servicios.

e Conocimientos Técnicos

Manejo de Equipo de Medicion
Manejo de computadora y paqueteria Basica
Relaciones interpersonales proactivas

eHabilidades

En ausencia del Gerente Técnico: Es responsable de asegurarse que el

Sistema de Gestién se implante

e Es responsable de la efectividad de las actividades relacionadas directamente
con el propdsito de negocio de la unidad de Inspeccion.

¢ Realizar inspecciones de la NOM-004-SEDG-2004 y NOM-013-SEDG-2002,

emitir y firmar los documentos que sustentan los resultados de las

inspecciones.

¢ Responsabilidades

e Mantener el Sistema de Gestion en ausencia del Gerente técnico
¢ Obligaciones o Realizar sus actividades propias de Inspeccién

¢ Vdlida y firma dictdmenes técnicos, asi como evalla la conformidad de la
NOM-004-SEDG-2004 y NOM-013-SEDG-2002, conforme a las atribuciones

e Autoridad que le otorgan la acreditacion por parte de la entidad mexicana de

acreditacion y la aprobacién que le otorga la autoridad competente.
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Descripcion de Puesto de Inspector Gas L.P.

e Puesto o Inspector (NOM-004-SEDG-2004 y NOM-013-SEDG-2002)
e Educacion superior a nivel licenciatura pasante o titulado en el area de ciencias
e Escolaridad Fisico-Matematicas (Mecanica, Mecanica Eléctrica, Mecanica, Naval, Industrial,

Quimica, Petrolera o alguna otra carrera afin)

o Contar con la aprobacion por la autoridad competente y acreditacién por parte

» Calificacion de una Entidad de Acreditacién
e Comprension de NOM-004-SEDG-2004 y NOM-013-SEDG-2002.
e Formacion e Comprension de NMX-EC-17020-IMNC-2014.

L e Un afio en actividades relacionadas con la verificacién en materia de Gas LP.
o Experiencia

e Conocimientos en interpretaciéon y revision de la NOM-004-SEDG-2004 y
NOM-013-SEDG-2002.

e Conocimiento del sistema de gestién en base a la NMX-EC-17020-IMNC-

e Conocimientos Técnicos 2014 para el desempefio de sus actividades.

Conocimientos adecuados de los procesos que se inspeccionan y se prestan

los servicios.

Manejo de Equipo de Medicion
Manejo de computadora y paqueteria Basica
Relaciones interpersonales proactivas

eHabilidades

Realizar inspecciones de la NOM-004-SEDG-2004 y NOM-013-SEDG-2002
¢ Responsabilidades en los centros de trabajo que con soliciten el servicio de la unidad de
Inspeccion

e Mantener el Sistema de Gestion en ausencia del Gerente técnico sustituto
¢ Obligaciones o Realizar sus actividades propias de Inspeccién

e Evaluar la conformidad de la NOM-004-SEDG-2004 y NOM-013-SEDG-2002
e Autoridad conforme a las atribuciones que le otorgan la acreditacién por parte de la
entidad mexicana de acreditacion y la aprobacion que le otorga la autoridad
competente.
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Descripcion de Puesto de Gerente Técnico Sustituto Estaciones de Servicio

e Puesto

e Gerente Técnico Sustituto (NOM-005-ASEA-2016)

e Escolaridad

o Titulo y cédula profesional en  alguna de las siguientes disciplinas:  Civil,
Arquitectura, Eléctrica, Electronica, Energia, Petréleo y
gas, Industrial, Quimica, Metalurgia, Mecanica y Ambiental.

o Contar con la aprobacion por la autoridad competente y acreditacién por parte

o Calificacion de una Entidad de Acreditacion
e Comprensién de NOM-005-ASEA-2016.
e Comprensién de NMX-EC-17020-IMNC-2014.
e Formacion e Comprensién Ley de Infraestructura de la Calidad y reglamento de la Ley

Federal de Metrologia y Normalizacion (Respecto a la acreditacion y
operacion de las unidades de Inspeccion).

e Experiencia

e Siete afios en actividades relacionadas a las etapas de disefo,
construccion, operacion y mantenimiento, de actividades del Sector Hidro-
carburos apegado a lo establecido en la convocatoria publicada en el Diario
Oficial de la Federacion.

e Conocimientos Técnicos

e Conocimientos en interpretacion y revision de la de NOM-005-ASEA-2016.

e Conocimiento del sistema de gestién en base a la NMX-EC-17020-IMNC-
2014 para el desempefio de sus actividades.

e Conocimientos adecuados de los procesos que se inspeccionan y se prestan
los servicios.

eHabilidades

Manejo de Equipo de Medicion
Manejo de computadora y paqueteria Basica
Relaciones interpersonales proactivas

¢ Responsabilidades

En ausencia del Gerente Técnico: Es responsable de asegurarse que el
Sistema de Gestién se implante

¢ Es responsable de la efectividad de las actividades relacionadas directamente
con el propdésito de negocio de la unidad de Inspeccion.

¢ Obligaciones

e Mantener el Sistema de Gestion en ausencia del Gerente técnico
e Realizar sus actividades propias de Inspeccién

e Autoridad

¢ Vdlida y firma dictdmenes técnicos, asi como evalla la conformidad de la
NOM-005-ASEA-2016, conforme a las atribuciones que le otorgan la
acreditacion por parte de la entidad mexicana de acreditacion y la aprobacion
que le otorga la autoridad competente.
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Descripcion de Puesto Inspector de Estaciones de Servicio.

e Puesto o Inspector (NOM-005-ASEA-2016)
o Titulo y cédula profesional en  alguna de las siguientes disciplinas:  Civil,
e Escolaridad Arquitectura, Eléctrica, Electronica, Energia, Petroleo y

gas, Industrial, Quimica, Metalurgia, Mecanica y Ambiental.

o Contar con la aprobacion por la autoridad competente y acreditacién por parte
o Calificacion de una Entidad de Acreditacion

e Comprensién de NOM-005-ASEA-2016.

e Ley de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medi
e Formacion 0 Ambiente del Sector Hidrocarburo.

¢ Ley de Infraestructura de la calidad y Reglamento de la LFMN

o Comprensién de NMX-EC-17020-IMNC-2014.

e Tres afios relacionadas a las etapas de disefio,
construccion, operacion y mantenimiento, de actividades del Sector Hidro-
carburos apegado a lo establecido en la convocatoria publicada en el Diario
Oficial de la Federacion.

e Experiencia

e Conocimientos en interpretacion y revision de la NOM-005-ASEA-2016.

e Conocimiento del sistema de gestién en base a la NMX-EC-17020-IMNC-
2014 para el desempefio de sus actividades.

e Conocimientos adecuados de los procesos que se inspeccionan y se prestan
los servicios.

e Conocimientos Técnicos

Manejo de Equipo de Medicion

eHabilidades e Manejo de computadora y paqueteria Basica
o Relaciones interpersonales proactivas
e Realizar inspecciones de la NOM-005-ASEA-2016
e Responsabilidades o los centros de trabajo que con soliciten el servicio de la unidad de Inspeccion
o Mantener el Sistema de Gestion en ausencia del Gerente técnico sustituto
¢ Obligaciones o Realizar sus actividades propias de Inspeccién
e Evaluar la conformidad de la NOM-005-ASEA-2016 conforme a las
e Autoridad atribuciones que le otorgan la acreditacion por parte de la entidad mexicana

de acreditacién y la aprobacién que le otorga la autoridad competente.
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Descripcion de Puesto de Gerente Técnico Sustituto Calidad de Petroliferos.

e Puesto e Gerente Técnico Sustituto (NOM-016-CRE-2016)
e Titulo y cédula profesional Ing. Eléctrico, Ing. Quimico Petrolero, Ing.
e Escolaridad Petrolero, Ing. Industrial, Ing. Quimico, Quimico, Quimico Farmaco Bidlogo,

Ing. Mecanico, Ing. Mecanico Electricista y Ing. Ambiental.

o Contar con la aprobacion por la autoridad competente y acreditacién por parte
o Calificacion de una Entidad de Acreditacion

e Comprensién de NOM-016-CRE-2016

e Comprensién de NMX-EC-17020-IMNC-2014.

e Formacion e Comprensién Ley de Infraestructura de la Calidad y reglamento de la Ley
Federal de Metrologia y Normalizacion (Respecto a la acreditacion y
operacion de las unidades de Inspeccion).

e Un afio en actividades relacionadas con las siguientes materias: Propiedades
termodinamicas de gases y liquidos, Principios de funcionamiento de equipos
analiticos, Bases de funcionamiento y metodologias de calibracion de equipos,
Metodologias y procedimientos de muestreo, Tratamiento estadistico de datos.

e Experiencia

e Conocimientos en interpretacion y revision de la de NOM-016-CRE-2016

e Conocimiento del sistema de gestién en base a la NMX-EC-17020-IMNC-

e Conocimientos Técnicos 2014 para el desempefio de sus actividades.

e Conocimientos adecuados de los procesos que se inspeccionan y se prestan
los servicios.

Manejo de Equipo de Medicion
Manejo de computadora y paqueteria Basica
Relaciones interpersonales proactivas

eHabilidades

En ausencia del Gerente Técnico: Es responsable de asegurarse que el
Sistema de Gestién se implante

¢ Responsabilidades e Es responsable de la efectividad de las actividades relacionadas directamente
con el propdésito de negocio de la unidad de Inspeccion.

e Mantener el Sistema de Gestion en ausencia del Gerente técnico
e Obligaciones o Realizar sus actividades propias de Inspeccién

¢ Vdlida y firma dictdmenes técnicos, asi como evalla la conformidad de la

NOM-016-CRE-2016, conforme a las atribuciones que le otorgan la
e Autoridad acreditacion por parte de la entidad mexicana de acreditacion y la aprobacion
gue le otorga la autoridad competente.

A AT
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Descripcion de Puesto Inspector de Calidad de Petroliferos.

e Puesto

¢ Inspector (NOM-016-CRE-2016)

e Escolaridad

¢ Educacion superior a nivel licenciatura pasante o titulado en el &rea de ciencias
Fisico-Mateméticas (Mecénica, Mecéanica Eléctrica, Mecénica, Naval, Industrial,
Quimica, Petrolera o alguna otra carrera afin)

o Contar con la aprobacion por la autoridad competente y acreditacién por parte

o Calificacion de una Entidad de Acreditacion

e Comprensién de NOM-016-CRE-2016.

o Ley de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medi
e Formacion 0 Ambiente del Sector Hidrocarburo.

¢ Ley de Infraestructura de la calidad y Reglamento de la LFMN
o Comprensién de NMX-EC-17020-IMNC-2014.

e Experiencia

e Un afio en actividades relacionadas con las siguientes materias: Propiedades
termodinamicas de gases y liquidos, Principios de funcionamiento de
equipos analiticos, Bases de funcionamiento y metodologias de calibracion
de equipos, Metodologias y procedimientos de muestreo, Tratamiento
estadistico de datos.

e Conocimientos Técnicos

e Conocimientos en interpretacion y revision de la NOM-016-CRE-2016

e Conocimiento del sistema de gestién en base a la NMX-EC-17020-IMNC-
2014 para el desempefio de sus actividades.

e Conocimientos adecuados de los procesos que se inspeccionan y se prestan
los servicios.

eHabilidades

Manejo de Equipo de Medicion
Manejo de computadora y paqueteria Basica
Relaciones interpersonales proactivas

¢ Responsabilidades

Realizar inspecciones de la NOM-016-CRE-2016
e los centros de trabajo gue con soliciten el servicio de la unidad de Inspeccién

¢ Obligaciones

e Mantener el Sistema de Gestion en ausencia del Gerente técnico sustituto
o Realizar sus actividades propias de Inspeccién

e Autoridad

e Evaluar la conformidad de la NOM-016-CRE-2016 conforme a las
atribuciones que le otorgan la acreditacion por parte de la entidad mexicana
de acreditacién y la aprobacién que le otorga la autoridad competente.
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Descripcion de Puesto de Coordinador de Calidad

e Puesto e Coordinador de Calidad
e Escolaridad e Preparatoria o Carrera técnica o Carrera profesional
e Calificacion o Ultimo grado de estudios

Conocimiento de NMX-EC-17020-IMNC-2014
Ley de Infraestructura de la Calidad.
Procedimientos de evaluacién y acreditacion para las unidades de Inspeccion.

e Formacion

o Experiencia

Un afio o més laborando en su ambito de su carrera profesional

Conocimientos relacionados con la oficina
Manejo de computadora y paqueteria Basica

e Conocimientos Técnicos

Relaciones interpersonales proactivas

Habilidad para comunicarse

Habilidades personales necesarias para tratar con el cliente
Habilidades secretariales

Habilidades administrativas

eHabilidades

Es responsable de asegurarse que el Sistema de Gestion se implante

e Responsabilidades e Captura los formatos requeridos por el Sistema de Gestion.

o Transfiere las reclamaciones, quejas y apelaciones presentadas por los
clientes a la persona indicada.

e Proporciona la informacién solicitada por el auditor externo.

e Proporciona la informacion requerida por el contador externo.

e Cumple la politica de calidad establecida en el presente manual.

¢ Recibe y archiva toda la documentacion e informacion.

e Reline toda la informacion proporcionada ya sea en reportes segun
correspondan.

e Elaboray envia a la Secretaria de Energia el reporte trimestral de dictamenes
emitidos.

e Apoya y proporciona lo necesario al personal de la Ul para que realicen sus
actividades de manera correcta y a tiempo.

e Se compromete a guardar confidencialidad sobre el manejo y uso de la

documentacion e informacion relacionada con la Ul.

e Obligaciones e Mantener orden en los resultados de su funcién

e Autoridad e Mantener orden en el interior de su funcion
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Descripcion de Puesto de Asistente Administrativo.

e Puesto e Asistente Administrativo
e Escolaridad e Carrera técnica o Carrera profesional
e Calificacion o Ultimo grado de estudios
e Formacion e Conocimiento de NMX-EC-17020-IMNC-2014
e Procedimientos de evaluacion y acreditacion para las unidades de Inspeccion.
e Experiencia e Un afio 0 mas laborando en su ambito de su carrera profesional

Conocimientos relacionados con la oficina

e Conocimientos Técnicos . PR
Manejo de computadora y paqueteria Basica

Relaciones interpersonales proactivas

Habilidad para comunicarse

Habilidades personales necesarias para tratar con el cliente
Habilidades secretariales

Habilidades administrativas

Habilidades contables

eHabilidades

Transfiere las reclamaciones, quejas y apelaciones presentadas por los

clientes a la persona indicada.

e Proporciona la informacién solicitada por el auditor externo.

e Proporciona la informacion requerida por el contador externo.

e Cumple la politica de calidad establecida en el presente manual.

e Recibe y archiva toda la documentacion e informacion.

e Reline toda la informacion proporcionada ya sea en reportes segun
correspondan.

e Elaboray envia a la Secretaria de Energia el reporte trimestral de dictamenes
emitidos.

e Apoya y proporciona lo necesario al personal de la Ul para que realicen sus
actividades de manera correcta y a tiempo.

e Se compromete a guardar confidencialidad sobre el manejo y uso de la

documentacion e informacion relacionada con la Ul.

¢ Responsabilidades

e Obligaciones e Mantener orden en los resultados de su funcién

e Autoridad e Mantener orden en el interior de su funcion
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