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2. Aplicación de procedimientos e instrucciones  del contrato de servicio 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO
RECURSOS 
HUMANOS
HOJA 1 DE 1

Nombre del 

puesto:         
ESPECIALISTA INSTRUMENTISTA 

Puesto del 

Jefe 

inmediato:  

SUPERVISOR DE CONTRATO 

Puestos bajo su 

responsabilidad: 
Integrantes de cuadrilla

Responsabilidades:
1. Ejecutar las actividades de mantenimiento integral a valvulas de presion vacio, valvulas de seguridad y sistemas  de separación

3. Cumplir con los lineamientos establecidos en materia de seguridad

4. Disponibilidad de horario para  acampar fuera de la ciudad 

5.Coordinar con Tecnico Instrumentista Jefe de cuadrilla en campo las actividades diarias

6.Apoyar y mantener limpieza y Orden en la unidad, equipos y herramientas de trabajo 

7.Cumplir puntualmente con los horarios programados para salir a campo 

8.Asistir al tecnico instrumentista  jefe de cuadrilla en campo, en los tramites de permisos de trabajo con riesgo 

Autoridad (esta autorizado para):

NA

6. Asistir en la recarga de combustible e informar de  manera anticipada lo necesario para realizar los trabajos

Experiencia

Funciones (permanentes, periódicas y eventuales) del Puesto:

1. Aplicar procedimientos operativos propios de la actividad

2. Atender las actividades enconmendadas por Tecnico Instrumentista Jefe de cuadrilla en campo y superiores 

3. Seguimiento a los cambios y/o instrucciones de trabajo indicadas por sus superiores 

4. Inspecciones diarias de la unidad y la herramienta, detectar malas condiciones en los equipos

Verificador de gas

5. Mantenerse en comunicación con jefe inmediato para notificar novedades y reportar  cualquier anomalía

7. Portar EPP, credencial, acreditaciones vigentes  y su identificacion oficial

8.Apoyo en la delimitacion de area de trabajo campo

10.Asistir al tecnico instrumentista jefe de cuadrilla en los mantenimientos programados y elaboración 

de registros derivados de la actividad asi como recabar evidencias fotograficas 

11.Participar y asistir a  los cursos de capacitación programados 

Comunicación 
formal con otros
puestos:

Encargado tecnico de la Ejecucion del Servicio / Recursos Humanos / Tecnico Instrumentista Jefe de 
Cuadrilla en Campo

Características específicas del ocupante del puesto
Edad: Otros conocimientos: (deseables, no indispensables)

Perfil de puesto

Formación/Capacitación Habilidades

Basico de seguridad Comunicación

Manejo de Unidades STD Experiencia de 2 años en

Signatario de permisos Manejo de personal

Enero 2021 
Ing.Servando Rodriguez Lic.Carolina Gómez Lic. Cristina Reyes  Avalos 

Sexo:

Manejo a la defensiva

Mantenimiento integral a válvulas de presión 
y vacío, válvulas de seguridad y sistemas de 
separación en las baterías de separación, 
estaciones de recolección de hidrocarburo y 
compresión de gas.

Carrera Tecnica y/o superior 
Calibración y mantenimiento de válvulas de seguridad, 
válvulas de presión y vacío, válvulas de control de nivel y 
válvulas de control de presión.Estado civil:

Fecha de elaboración: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Inclusion, Seguridad
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Servicios como representante técnico en servicio 
de mantenimiento integral a válvulas de presión y 
vacío, válvulas de seguridad y sistemas de 
separación en las baterías de separación, 
estaciones de recolección de hidrocarburo y 
compresión de gas.

Licenciatura/Ingenieria - según 
bases del contrato 644018819

Calibración y mantenimiento de válvulas de seguridad, 
válvulas de presión y vacío, válvulas de control de nivel y 
válvulas de control de presión.Estado civil:

Fecha de elaboración: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Inclusion Manejo de Unidades STD Experiencia de 2 años en 

Manejo del Personal

Enero 2021
Ing. Perfecto Cortes Lic. Carolina Gómez Lic. Cristina Reyes Avalos 

Sexo:

Liderazgo

Características específicas del ocupante del puesto
Edad: Otros conocimientos: (deseables, no indispensables)

Perfil de puesto

Formación/Capacitación Habilidades

Manejo de PC

Comunicación

5. Proporcionar al encargado administrativo la información para efecto de la elaboración de la estimación mensual

7. Mantener actualizados los documentos del SIG

8. Capacitación del personal del contrato

9. Revisar los reportes diarios de servicio  generados por el tecnico instrumentista jefe de cuadrilla en campo 

10. Gestionar viaticos, requisiciones de material elaboración y de llamadas de servicio

11. Elaborar y reportar el  indicador mensual de calidad

Comunicación 
formal con otros
puestos:

Encargado Administrativo / Tecnico especialista en mantenibilidad y confiabilidad / Tecnicos Instrumentistas - 
Jefes de Cuadrilla en Campo / Especialistas instrumentistas / Integrantes de Cuadrilla

Experiencia

Funciones (permanentes, periódicas y eventuales) del Puesto:

1. Asistir diariamente a PEP con el supervisor PEP  para cotejar el programa de mantenimiento y realizar cambios solicitados 

2. Aplicar los procedimientos e instrucciones de trabajo a valvulas de presión vacio, valvulas de seguridad y sistemas  de separación

3. Elaborar la documentación de planeación y programación de los mantenimientos integrales

4. Elaborar los formatos, certificados y documentos complementarios para el tramite de permisos para trabajos con riesgo

12. Realizar reportes diarios, semanales de los avances del programa de mantenimiento

Autoridad (esta autorizado para):

1. Disponer del personal a su cargo para la realización de los trabajos

2. Entrevista al personal a su cargo al momento de la contratación

3. Realizar cambios en programa por atención ordenes emergentes de trabajo

6. Elaborar los procedimientos e instrucciones de trabajo y enviar a calidad y seguridad  para autorizacion 

Responsabilidades:

1. Coordinar las actividades de mantenimiento integral en campo con el supervisor y personal operativo PEP

3. Dar atención a cualquier solicitud de los representantes del cliente y auditorias internas y externas del SIG

4. Tramitar los permisos de trabajo con la anticipación debida para efecto de que las cuadrillas realicen los trabajos

5. Dar cumplimiento cabal al programa mensual de mantenimientos integrales proporcionado por el cliente

6. Atender cabalmente las ordenes de trabajo emergentes indicadas por el cliente (correctivos)

7. Redacta la metodología para llevar a cabo las actividades en campo (Procedimientos e Instrucciones de trabajo)

8. Aplicar en forma correcta y completa los procedimientos,  incluyendo la generación de los reportes

2. Supervisar los servicios de mantenimiento integral a valvulas de presión vacio, valvulas de seguridad y sist. de separación

DESCRIPCIÓN DE PUESTO
RECURSOS HUMANOS

HOJA 1 DE 1

Nombre del 

puesto:         
SUPERVISOR DE CONTRATO

Puesto del 

Jefe 

inmediato:  

DIRECTOR DE CONTRATOS 
MULTIPLES 

Puestos bajo su 

responsabilidad: 

Tecnicos Instrumentistas - Jefes de Cuadrilla en Campo / Especialistas 
instrumentistas / Integrantes de Cuadrilla

Curso de signatario vigente, Basico 
de seguridad, Verificador de gas,
Manejo a la defensiva, Uso y 
manejo de extintores, Equipo de 
respiracion autonomo, Primeros 
auxilios.

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)



Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)



Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

http://www.tcpdf.org

