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DESCRIPCION DE PUESTO

RECURSOS
HUMANOS

HOJA 1 DE 1

Nombre del

puesto:

ESPECIALISTA INSTRUMENTISTA |Jefe

Puesto del

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 separacion

2. Aplicacion de procedimientos e instrucciones del contrato de servicio

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

Funciones (permanentes, periddicas y eventuales) del Puesto:

D U1 A W N

. Aplicar procedimientos operativos propios de la actividad

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

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

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

8.Apoyo en la delimitacion de area de trabajo campo

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

. Mantenerse en comunicacién con jefe inmediato para notificar novedades y reportar cualquier anomalia

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

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

de registros derivados de la actividad asi como recabar evidencias fotograficas

11.Participar y asistir a los cursos de capacitacion programados

Comunicacion
formal con
puestos:

otros

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

Cuadrilla en Campo

Perfil de puesto

Formacion/Capacitacion

Habilidades

Experiencia

Inclusion, Seguridad
Signatario de permisos
Basico de seguridad
Verificador de gas

Manejo a la defensiva

Manejo de Unidades STD
Manejo de personal

Comunicacién

Experiencia de 2 afios en

Mantenimiento integral a valvulas de presion
y vacio, valvulas de seguridad y sistemas de
separacion en las baterias de separacion,
estaciones de recoleccion de hidrocarburo y
compresion de gas.

Caracteristicas especificas del ocupante del puesto

Edad: 20 a 50 afios |Educacion: Otros conocimientos: (deseables, no indispensables)
Sexo: Masculino . . Célibracién y maf)tenimiepto c!e valvulas de segurida.ld,
— Carrera Tecnica y/o superior. |valvulas de presion y vacio, valvulas de control de nivel y
Estado civil: Indistinto A |valvulas de control de presidn. 1/
Fecha de elaboracién: Elaborado nes: Revisado por: Aprobaqu{;por:
—_—— — R >

Enero 2021

Ing.Servando Rodriguez

Lic.Carolina Gémez

il >

Lic. Cristina Reyes Avalos

DG0202-B-05




RECURSOS HUMANOS

& | DESCRIPCION DE PUESTO

mota mas lmpio | HOJA 1 DE 1
Nombre del Puesto del
SUPERVISOR DE CONTRATO  |Jefe DIRECTaﬁS_'i:fE';TRATOS
puesto: inmediato:
Puestos bajo su Tecnicos Instrumentistas - Jefes de Cuadrilla en Campo / Especialistas
responsabilidad: instrumentistas / Integrantes de Cuadrilla
Responsabilidades:
1. Coordinar las actividades de mantenimiento integral en campo con el supervisor y personal operativo PEP
2. Supervisar los servicios de mantenimiento integral a valvulas de presion vacio, valvulas de seguridad y sist. de separacion
3. Dar atencidn a cualquier solicitud de los representantes del cliente y auditorias internas y externas del SIG
4. Tramitar los permisos de trabajo con la anticipacion 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 metodologia para llevar a cabo las actividades en campo (Procedimientos e Instrucciones de trabajo)
8. Aplicar en forma correcta y completa los procedimientos, incluyendo la generacién de los reportes

Autoridad (esta autorizado para): |

[y

. Disponer del personal a su cargo para la realizacidon de los trabajos
. Entrevista al personal a su cargo al momento de la contratacién

. Realizar cambios en programa por atencion ordenes emergentes de trabajo

Funciones (permanentes, periddicas y eventuales) del Puesto:

O 00 N OO 1 A W N

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

. Aplicar los procedimientos e instrucciones de trabajo a valvulas de presion vacio, valvulas de seguridad y sistemas de separacién
. Elaborar la documentacién de planeacion y programacion de los mantenimientos integrales

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

. Proporcionar al encargado administrativo la informacion para efecto de la elaboracion de la estimacion mensual

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

. Mantener actualizados los documentos del SIG

. Capacitacion del personal del contrato

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

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

11. Elaborar y reportar el indicador mensual de calidad

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

Comunicacion
formal con otros
puestos:

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

Perfil de puesto | Manejo a la defensiva, Uso y

Formacion/Capacitacion Habilidades Experiencia

Inclusion Manejo de Unidades STD Experiencia de 2 afios en
Curso de signatario vigente, Basico

de seguridad, Verificador de gas, Manejo del Personal Servicios como representante técnico en servicio

. de mantenimiento integral a valvulas de presion y
manejo de extintores, Equipo de Manejo de PC vacio, valvulas de seguridad y sistemas de
respiracion autonomo, Primeros Comunicacién separacion en las baterias de separacion,
auxilios. estaciones de recoleccion de hidrocarburo y

Liderazgo compresion de gas.

Caracteristicas especificas del ocupante del puesto

dad: 30 a 50 afios |Educacion: Otros conocimientos: (deseables, no indispensables)

Calibracion y mantenimiento de valvulas de seguridad,

Sexo: Masculino | Licenciatura/Ingenieria - segin| 5 - L i
— — bases del contrato 644018819 valvulas de presion y vacio, valvulas de control de nivel y
Estado civil: Indistinto % |vélvulas de control de presién. .
Fecha de elaboracion: Elaborado por; Revisado por: Aprobado/por:

Enero 2021 //ég// ) ‘l@@\ i ) . / Eu/
Ing. Perfecto Cortes Lic. Carolina Gémez Lic. Cristina Réyes Avalos

DG0202-B-05




RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE PUESTO

DeserroNendo Un plancts mis Bmplo

ey HOJA 1 DE 1
Nombre del Puesto del ]
B Director de Calidad Jde =y Director General
puesto: Inmediato:
Puestos bajosu | Gerente de Calidad / Jefe de Calidad y Seguridad / Coordinador de Calidad / Inspector
nq:gmbllldad- de Calidad / Auxiliar de Ecologia y Seguridad / A!inliar de c:alidad

Responsabilidades: I
1. Asegurar que se mantienen en operacién los procesos necesarios para el SIG y que su documentacion sea vigente.

2. Informar a la Direccién General, Direcciones y Gerencias sobre el desempefio del SIG y de cualquier necesidad de mejora o correccion.
3. Obtencién y renovacién de la certificacién o acreditacién externa del SIG en ISO 9001 y en ISO/IEC 17025 vigentes.
4. Integrar la Alta Direccién de acuerdo a la norma ISO 9001 vigente.

5. Supervisar la correcta aplicacién de controles intemos para la Conformidad de los equipos PTK fabricados con respecto
a los requisitos pactados.
6. Fungir como responsable del del SG del Laboratorio para fines de la norma ISO/IEC vigente.
7. Dirigir y Supervisar las funciones del Gerente de Calidad, Jefe de Calidad y Seguridad en Matriz y Sucursales
8. Crear conciencia en sus colaboradores de la importancia de su actividad en el logro de los objetivos generales de la Compaiiia,
el cumplimiento de la Politica de Calidad e indicadores anuales especificos y guarda evidencia de este ejercicio.
9. Promover la aplicacidn de los lineamientos del Sistema de Seguridad, Salud y Medio Ambiente (SISSMA) y sus lineamientos
10. Supervisar la atencién adecuada de las visitas externas de diferentes organismos gubemamentales como: STPS, PROFEPA, o alguna otra en
materia de seguridad y ecologia.
11. Gestionar la correcta ejecucién de la Planeacién Estrategica mediante el analisis FODA y que esté alineada con la filosofia de la empresa.
12. Asegurar la difusidén y vigencia de los documentos del SIG en la organizacién.

Autoridad (esta autorizado para): I
1. Disposicién, reubicacién, alta y baja de los recursos humanos de su rea, asi como cambios de tumos y horarios segiin necesite la empresa.

2. También en cuestién equipo, maquinaria y sistemas para lograr el buen funcionamiento del SIG y cumplimiento
con Politica, mision, visién, valores y objetivos de la empresa.

3. Incursionar en todo proceso de empresa, detener procesos faltos de calidad, recomendar acciones
inmediatas cuando afecten al sistema, productos o servicios.

4. Autorizar, rechazar o suspender procedimientos que se desvien del SIG e Ideologia de la compaiiia.

5. Monitoreo de procesos y actividades de cualquier drea de la compafiia.

Funciones (permanentes, periddicas y eventuales) del Puesto: I
. Actualizar y verificar la aplicacion de los procedimientos de su drea.

. Elaborar reporte DG0203-A "Resultados de la revisién por la direccién”.

. Realizar el proceso de calificacién y actualizacién de los auditores intemos.

Apoyo a Direcciones y Gerencias en relacién al SIG, Acciones

. Liderar y practicar auditorias intemas al SIG segun el procedimiento GC0204.

. Asegurary liderar la aplicacién del procedimiento GC0201 "Mejora” y supervisar la atencion de las quejas del cliente.

. Representar a la empresa en lo relacionado a auditoria del SIG para registro ISO 9001 o para visitas de vigilancia para 1ISO/IEC 17025 vigentes

. Evaluar a proveedores actuales o potenciales en conjunto con el Responsable de Compras.
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. Participar como instructor intemno bajo la coordinacion de Recursos Humanos.
10. Apoyo en supervisar las pruebas y actividades del personal del laboratorio de pruebas conforme a procedimientos e instrucciones especificos

en las cuales es signatario.

Direccién / Ventas / Administracién / TI / Almacén / Manufactura / Compras / RH/
DOM / Mantenimiento / Sucursales

-‘.\& >Ny¥

Formad6nl¢apadhd&i ¥

=35 VNIRRT «;.- S el
Interpretacwn de Tos sistemas y
procesos de la empresa y
adecuacién de normas a sus

parémetros.

Conocimiento 1SO 9001 vigente,
ISO/IEC 17025 vigente e
- |1SO 19011 vigente

SG minimo 5 afios

Industria metal-mecénica en el area de
Calidad minimo 5 afios

Conocimientos de metrologia NOM-

> Planificacion, organizacion,
| 008-SCFI-vigente

supervision y liderazgo.

Instructor de capacitacién de la
normatividad de Calidad.

.| Conocimientos de NOM 093-SCFI
vigente, NRF172-PEMEX vigente,
NOM 008- SCFI vigente

Caracteristicas e gpeeiﬁcasdelocupaﬁte'delpuesto : UL I L el

méximo 55 afios _E!gcgﬂnu Otros conocimientos: (deseables, no indispensables)

Y Masculino Ingenieria 6 Licenciatura Planeacion estratégica, Analisis y solucion de
madoclvll- Indistinto (titulado) problemas, / / /
Fecha de elaboracién: Elaborado por;~” Reyisado por: Aprgbado pgrr”
Mayo, 2019 ; / A é d é.
Is Lopez Sulgy Bravo vie

g
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NUESTRAS SUCURSALE:

Monterrey

Numero de contacto:
Tel: 899 910 0055

Naucalpan

Reynosa

Calle Francisco |. Madero #365,
Col. Rodriguez, Reynosa,
Tamaulipas C.P 88630.

Tel: 899 924 9771 / 899 925 7852

1igacion Industria Textil #9-A,

industrial Naucalpan, Estado
de México C.P 53489.
53011295 /5572587696

Coatzacoalcos

Av. Hilario Rodriguez Malpica
#1406 Col. Centro Coatzacoalcos,
Veracruz C.P 96400.

Tel: 921 214 2686 /921 214 3346
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