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1. TITULO DEL PUESTO:

ASISTENTE DE LABORATORIO DE CONTROL DE CALIDAD

2. IDENTIFICACION GENERAL:

DIRECCION:

Area de Operaciones

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Laboratorio y Control de Calidad

SUPERIOR INMEDIATO:

Encargado de Laboratorio y Control de
Calidad

3. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Realizar labores en el laboratorio de control de calidad, para que Conarroz pueda
ejercer un adecuado control de la calidad del arroz de consumo nacional y

procesado por los agroindustriales.

4. DESCRIPCION DE PRINCIPALES RESPONSABILIDADES:

4.1. ESPECIFICAS:
1. Implementar todos los procedimientos necesarios para cumplir con los
requisitos de la norma INTE/ISO-IEC-17025: version vigente.

N

de Calidad de CONARROZ.

Participar en el proceso de acreditacion de ensayos del Laboratorio de Control

3. Implementacion, mantenimiento y mejora del sistema de Gestién de Calidad.

4. Realizar o verificar los resultados de las actividades del laboratorio, incluida la

gestion del trabajo no conforme.

5. Desarrollo, modificacion, verificacion y validacién de métodos

6. Ejecucion de ensayos, calibraciones o muestreos.

7.  Evaluacién de importancia de las desviaciones.

8.  Estimacién y evaluacion de la incertidumbre de medicion.

9. Aseguramiento de la validez de los resultados.
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10. Reuvision y andlisis de certificados de calibracion y controles metrolégicos de
equipos de medicion, asi como el establecimiento de intervalos de calibracion.

11. Dar seguimiento a los procedimientos establecidos, mantenimiento,
corroboracion, comprobacion del funcionamiento de los equipos y velar por que
se cumplan los requisitos técnicos de las instalaciones para cada equipo
previamente asignado por la jefatura inmediata y establecida en el respectivo
formulario de Encargados de equipo, instrumentos y patrones.

12. Seguir las especificaciones del procedimiento PT-5 Estimacion de la
incertidumbre de los resultados de los ensayos y muestreo que se realizan en el
Laboratorio de Control de Calidad para estimar las incertidumbres de los
ensayos que se realizan en el laboratorio.

13. Realizar los ensayos para la validacion de los métodos, segun se define en los
Métodos de Analisis de Calidad del Arroz (PON MACA), asi como utilizar los
equipos segun se define en los Procedimientos de los Equipos (PON EQ).
Igualmente, utilizar el presente documento para realizar validaciones /
verificaciones de los métodos de ensayo.

14. Consignar los datos de una forma clara y ordenada en el formulario de
laboratorio respectivo.

15. Realizar analisis de las muestras procedentes de los ensayos de investigacion
gue se desarrollan en las diferentes regiones arroceras, de agroindustrias,
productores y terceros, a través de lo establecido por los procedimientos
MACAs.

16. Elaborar informe de resultados, de los andlisis de calidad, por medio del
sistema de computo.

17. Hacer muestreos, andlisis de calidad y fiscalizacion de entregas de arroz, en
agroindustrias, a través de los procedimientos establecidos, para cumplir con las
solicitudes de los clientes y determinar rendimientos y los factores de calidad,
densidad, blancura, transparencia, etc.

18. Atender reclamos de productores e industriales en asuntos referentes a la
calidad del arroz, trasladandose a las agroindustrias y verificando los equipos de
laboratorio y procedimientos.
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19. Conocer correctamente el funcionamiento de los equipos de laboratorio, con el
fin de verificar su buen funcionamiento, y recomendar, en el momento que se
requiera el ajuste del equipo, registrando dichas acciones.

20. Reportar al jefe de Laboratorio, los equipos dafiados que requieran ser
enviados fuera de Conarroz para su reparacion, o ser reparados dentro de las
instalaciones o bien deban ser reemplazados y desechados.

21. Realizar las verificaciones de funcionamiento respectivas después de la
reparacion del equipo, para garantizar el buen funcionamiento del mismo
utilizando el formulario respectivo.

22. Consignar el uso, el mantenimiento, la corroboracién y la calibracién de los
equipos que utilizan para realizar los analisis, en el software de toma de datos o
en los formularios respectivos.

23. Realizar el mantenimiento y/o la limpieza y la corroboracion del mismo segun
se especifica en el (Programa de calibracion, corroboracion y mantenimiento de
los equipos, instrumentos y patrones).

24. Realizar la identificacion del estado metrologico de los equipos de medicién
del Laboratorio de Control de Calidad de Conarroz.

25. Emitir las especificaciones técnicas necesarias para la calibracion de cada
equipo a la Unidad de Contrataciones, para la gestién de la calibracion externa
de los equipos, instrumentos y patrones sujetos a calibracion.

26. Asignar la calibracion de cada equipo tomando en cuenta el alcance de
acreditacion de cada laboratorio de calibracion, evaluacion de proveedores
cuando aplique, segun la prueba que corresponda.

27. Enviar los equipos seleccionados sujetos a calibracion a un laboratorio con el
servicio acreditado para dicho fin; si por especificidad del equipo o instrumento y
el tipo de prueba de calibracion no se encontrara el servicio acreditado, tienen la
responsabilidad de gestionar opciones normativamente validas.

28. Realizar la gestion para que se realicen las verificaciones intermedias de los
patrones fisicos del Laboratorio de Control de Calidad de Conarroz.
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29. Seguir las instrucciones del PT-12 Procedimiento para verificaciones
intermedias, transporte, uso y almacenamiento de los patrones de referencia del
Laboratorio de Control de Calidad cuando utilicen los patrones de referencia.

30. Coordinar, con ayuda de las oficinas regionales, entregas de arroz en granza,
cuando sea necesario.

31. Manejo de los programas informaticos, creados por CONARROZ, para la
elaboracion de informes y andlisis de la informacion.

32. Conocimiento profundo de los programas RecibeCA e InscribeCA.

33. Efectuar inventarios fisicos en agroindustrias, bajo coordinacién con la jefatura
respectiva y la Unidad de Control Estadistico Arrocero.

34. Segquir los lineamientos del PT-14 Procedimiento de muestreo.

35. Verificar que la toma de muestras corresponda al personal de Laboratorio los
cuales deben estar debidamente identificados y autorizados.

36. Participar de la trazabilidad y el desecho de las muestras.

37. Participar en pruebas interlaboratoriales o ensayos de aptitud u otra
comparacion interlaboratorial.

38. Realizar el procedimiento de control de calidad de las muestras seleccionadas
para realizar los reensayos.

39. Usar las computadoras que tiene la responsabilidad de operar y mantener
estos equipos en conformidad con los principios establecidos en el
procedimiento PT-8 Cuidados y seguridad de las computadoras y plan de
contingencia de la informacion.

40. Conocer y aplicar el respectivo Reglamento para la Administracion y Uso de
los Recursos Informaticos.

41. Respaldar los archivos de su computadora. Tl solamente lo hard cada
mantenimiento preventivo y correctivo dado en el cronograma que es minimo 2
veces al aflo. Outlook no se respalda, solo a solicitud del usuario y se entrega al
mismo, no se almacena.
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42. No permitir el uso de programas de descarga masivos, con el objetivo de bajar
musica y otros archivos cuyo propésito esta fuera del orden laboral, y sus
unidades o hardware para realizar respaldos, estos solo pueden ser utilizados
para respaldos de informacion en lo que se conoce como continuidad de
negocio, que consiste en respaldar aquella informacion que para cada usuario
sea indispensable para la continuidad de su trabajo habitual, dicho respaldo
pueden hacerlo cada usuario cuando se considere necesario.

43. Apoyar a la jefatura respectiva, la Jefatura de Operaciones y la Direccién
Ejecutiva, en el momento que se requiera.

43.1. GENERALES:

1. Cumplir las disposiciones legales, normas técnicas y procedimientos
administrativos establecidos, relacionados con el desempefio de sus funciones.

2. Capacidad de observacién, analisis, sintesis.
3. Velar por la correcta asignacion y éptima utilizacion de los recursos asignados.
4.  El monitoreo constante de las buenas practicas comerciales.

5. Otras funciones que, de acuerdo con sus atribuciones, le asigne o delegue su
Superior Inmediato.

5. NATURALEZA'Y ALCANCE:

El (La) ocupante del puesto es responsable de realizar labores en el Laboratorio de
Control de Calidad de Conarroz, para que se pueda ejercer un adecuado control de
la calidad del arroz producido por los agricultores y procesado por los
agroindustriales, asi como del arroz que se importa. Por la naturaleza de su puesto
se relaciona internamente con personal de otras unidades y externamente con
funcionarios de las arroceras, productores de arroz y publico en general. Durante la
ejecutoria de su trabajo se enfrenta a problemas propios de su puesto, los que
resuelve con base a sus conocimientos y/o con la ayuda de su superior inmediato.
Dentro de sus prioridades estan: realizar analisis de muestras, hacer
investigaciones, participar en auditorias y acreditaciéon de ensayos del laboratorio.
Su trabajo se basa en normas y procedimientos claramente establecidos.
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6. HABILIDADES Y COMPETENCIAS:
6.1. Competencias Técnicas o Conocimiento Técnico:

1. Técnico Agropecuario o Superior.

2. Un afio de experiencia en analisis de Calidad de Arroz.

3. Conocimiento de la Norma ISO-INTE/IEC-17025: version vigente

4. Conocimiento en Reglamentacién Técnica y Calidad Molinera de Arroz.

6.2. Competencias Varias

1. Con las caracteristicas fisicas necesarias para poder realizar inventarios fisicos
en arroceras, subir escaleras, peldafios, y poder realizar trabajo en alturas de 15
metros en adelante.

Relaciones sociales positivas, para desarrollar sus objetivos.

Excelentes relaciones Interpersonales.

Con disponibilidad para laborar en cualquier parte del pais

Con disponibilidad para laborar fines de semana y feriados si es requerido.

Alto grado de transparencia, ética, honorabilidad, e imparcialidad en el juicio y
acciones de las labores de fiscalizacion.

o0k wn

7. CALIFICACION
7.1 Educacion o Nivel Académico:
Técnico Agropecuario o Superior.
7.2 Experiencia
Un afo en analisis de Calidad Molinera de Arroz y labores relacionadas.
8. FORMACION
8.1 Obligatoria:
* Conocimiento de la Norma ISO-INTE/IEC-17025: version vigente
8.2 Deseable:

e Dominio del idioma inglés.
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¢ Ingeniero Agrénomo o Ingeniero en carrera a fin.
8.3 Legal:
¢ Licencia de Conducir B1
9. ORGANIZACION
Titular del Puesto: Asistente de Laboratorio Control de
Calidad.
Jefe Inmediato: Encargado (a) de Laboratorio y Control
de Calidad.
Jefe del Jefe Inmediato: Jefe de Operaciones.
Subalternos: N/A

Ampliar esta tabla si fuera necesario.

RESPONSABLES DE ELABORACION Y REVISION
Nombre y Firma: Roger Umafia Roman. Fecha: 28/04/2021
Nombre y Firma: Adriana Bolafios Orias. Fecha: 28/04/2021




