REGLAMENTO DE LABORES

ACUERDO NO. CNMT-RL-32.28.04-01-0807-09/2012

.- DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNICO: LA COMISION NACIONAL MIXTA DE TABULADORES DE PETROLEOS MEXICANOS, EN
USO DE SUS ATRIBUCIONES CONTENIDAS EN EL ANEXO NUMERO 8 CONTRACTUAL, EMITE
EL PRESENTE REGLAMENTO DE LABORES ACTUALIZADO PARA LA CATEGORIA:
SUPERVISOR DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES,

CLASIFICACION: 32.28.04

NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISOR DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
'Y COMUNICACIONES

CATEGORIA; SUPERVISOR DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE | CLASIFICACION:
INFORMACION Y COMUNICACIONES 32.28.04

Il. PROPOSITO DEL PUESTO:

CONTRIBUIR CON LOS SERVICIOS DE TECN'OLOGiAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES PARA MANTENER LA OPERACION DE LO 7“§ITEMAS EQUIPCS E

~

2 E‘@NOLOG:AS
RDENES DE SU
YERBAL O POR
~ ESQUEMAS,
MANUALES, INSTRUCTIVOS Y DIAGRAMAS OGOS  (CON
NOMENCLATURA E INSTRUCCIONES TRADUCIDAS AL ESPANOL) LOS QUE
DEBE SABER LEER E INTERPRETAR,

DE INFORMACION Y COMUNICACIONES DE ACUERD@\AM_"_;‘
SUPERIOR INMEDIATO, LAS CUALES PODRAN SER.ER'EOR

'

ADMINISTRAR, COORDINAR Y SUPERVISAR LOS TRABAJOS DE NUEVAS
TECNOLOGIAS DE SU ESPECIALIDAD EN LAS INSTALACIONES PETROLERAS
TALES COMO: TALI.LERES, PLANTAS, UNIDADES MEDICAS, OFICINAS Y
UNIDADES DE TRABAJO FIJAS O MOVILES, EN DONDE SE REQUIERAN SUS
SERVICIOS DENTRO DEL AREA DE SU JURISDICCION.

ADMINISTRAR, COORDINAR Y SUPERVISAR LOS TRABAJOS DE NUEVAS
TECNOLOGIAS DE SU ESPECIALIDAD (TELEFONIA, RADIOCOMUNICACION,
MEDIOS DE ENLACE, TELEINFORMATICA Y SISTEMAS ESTRATEGICOS DE
APOYO AL CLIENTE (SEAC). RELACIONADAS CON TECNOLOGIAS DF
INFORMACION Y COMUNICACIONES EN LOS TRABAJOS TALES COMO:;
INSTALACION, PRUEBA, RECONSTRUCCION, ARMADO, INTERCONEXION,
MODIFICACION Y MANTENIMIENTO PREDICTIVO. PREVENTIVO. CORRECTIVO Y
TDESMANTELAMIENTO DE  SISTEMAS, INSTALACIONES, EQUIPOS,

|
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INSTRUMENTOS.  DISPOSITIVOS. ACCESORIOS Y  MATERIALES DE R
COMUNICACIONES Y ELECTRONICA.

4. ADMINISTRAR, COORDINAR Y SUPERVISAR LOS LEVANTAMIENTOS DE
NECESIDADES DE INFRAESTRUCTURA PARA EJECUTAR TRABAJOS TALES
COMO: INSTALACION, REMODELACION O REUBICACION DE LOS EQUIPOS Y
SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES, POR
TERCEROS O POR ADMINISTRACION DIRECTA.

5. ADMINISTRAR, COORDINAR Y SUPERVISAR LA APLICACION DE LAS NORMAS
DE PETROLEOS MEXICANOS NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL
DISENO, INSTALACION Y OPERACION DE SISTEMAS ELECTRONICOS DE

COMUNICACIONES.

6. ADMINISTRAR, SUPERVISAR Y COORDINAR QUE SE REALICE EL MONITOREO
DE LAS FRECUENCIAS ASIGNADAS POR LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES
Y TRANSPORTES A PETROLEOS MEXICANOS Y ORGANISMOS SUBSIDIARIOS,
CONFORME A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

7. ADMINISTRAR, COORDINAR Y SUPERVISAR LOS#
LABORAR EN AREAS PELIGROSAS, ASI COMO &
EL TRABAJO (AST) PARA TRABAJOS PELIGR X
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

8. ADMINISTRAR Y SUPERVISAR LOS SERVICIO Dﬁﬂﬁ“ SNASC
COMO: REALIZAR ALTAS, BAJAS, CAMBIOS Y@@@Hﬁ RACION-DE EQUIPOS
MOVILES (BLACK BERRY DE DATOS, CELULARE: BIOLOCALIZADORES CON
TECNOLOGIA CELULAR, EQUIPOS DE BANDA AN HM}T WAL EQUIPOS MOVILES
DE COMUNICACION ARRENDADOS O PROPIOB™ SERVICIOS (GPRS) SISTEMA
GENERAL DE PAQUETES DE RADIO PARA EL SISTEMA DE POSICIONAMIENTO

DE AUTOTANQUES (SIPOA).

9. ADMINISTRAR Y ATENDER LAS FALLAS DEL PROGRAMA]NFORMATICO DE LOS
SERVIDORES BLACK BERRY EMPRESARIAL DE PETROLEOS MEXICANOS Y
ORGANISMOS SUBSIDIARIOS.

10. ATENDER Y ASESORAR DE MANERA PERSONALIZADA A FUNCIONARIOS Y
USUARIOS DE PETROLEOS MEXICANOS Y ORGANISMOS SUBSIDIARIOS EN
LOS SERVICIOS DE: TELEFONIA CELULAR TALES COMO: ALTAS, BAJAS,
CAMBIOS Y CONFIGURACION DE EQUIPOS MOVILES (BLACK BERRY DE DATOS,
gP CELULARES), RADIOLOCALIZADORES CON TECNOLOGIA CELULAR, EQUIPOS
DE BANDA ANCHA MOVIL, EQUIPOS MOVILES DE COMUNICACION

ARRENDADOS O PROPIOS.

()
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—

~J

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

ATENDER Y ASESORAR DE MANERA PERSONALIZADA Y/O VIA ELECTRONICA
EN SERVICIOS Y EQUIPOS DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES, DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

DESARROLLAR LAS LABORES ADMINISTRATIVAS, TALES COMO: CONCILIACION
DE CUENTAS DE LOS SERVICIOS PRESTADOS POR TERCEROS, FORMULACION
DE CORRESPONDENCIA, INFORMES PERIODICOS, CONTROL DE ORDENES,
CONTROL DE INFORMACION TECNICA, FORMULACION Y REVISION DE
REPCORTES DE TRABAJO Y ASISTENCIA DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL,
TIEMPO EXTRAORDINARIO, DE ACCIDENTES Y EN GENERAL LAS QUE
ABARQUEN LAS RELACIONES CON LOS DEPARTAMENTOS Y UNIDADES QUE
INTERVENGAN EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DE LA DEPENDENCIA E
INSTALACIONES A SU CARGO, DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS

ESTABLECIDOS

LLEVAR A CABO LA DIFUSION DE LAS INSTRUCCIONES OPERATIVAS Y
ESPECIFICAS APLICANDO LOS CICLOS DE TRABAYO AL PERSONAL A SU
CARGO Y VERIFICAR SU CUMPLIMIENTO. 57 Ziai %, |

SOLICITAR A SU SUPERIOR INMEDIATO Los; TATERIALES, HERRAMIENTAS,
EQUIPOS E INSUMOS NECESARIOS PARA EL DESEMPEN «ﬁ:ga‘“tos TRABAJOS
ASIGNADOS CUIDANDO QUE SE CONSERVEN EN, BU%M&@@NM@!ONES Y SE

LES DE EL USO APROPIADO. ASi MISMO HARA U‘go ar:ﬂ INFORMACION QUE
ST

DESEMPENAR LAS LABORES EN LOS LUGARE&\QUE SEAN NECESARIOS SUS
SERVICIOS DENTRO DEL CENTRO DE TRABAJO AL QUE PERTENECE, DE
ACUERDO A LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

INFORMAR A SU SUPERIOR INMEDIATO VERBALMENTE O POR ESCRITO,
SOBRE LOS TRABAJOS A EL ENCOMENDADOS. ASI COMO ELABORAR LOS
REPORTES ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS QUE LE SEAN REQUERIDOS.

PROPONER A SU SUPERIOR INMEDIATO, LA MEJORA DE EQUIPQOS Y
HERRAMIENTAS, PARA OPTIMIZAR LA EFICIENCIA EN LOS PROCESOS PARA LA
CONSERVACION DE LOS EQUIPOS E INSTALACIONES.

CONOCER Y APLICAR LAS CARACTERISTICAS, ESPECIFICACIONES,
FUNCIONAMIENTO, USO Y MANEJO DE EQUIPOS, HERRAMIENTAS,
DISPOSITIVOS Y ACCESORIOS QUE SE UTILICEN EN EL DESARROLLO DE LOS
TRABAJOS A EL ENCOMENDADOS. ASI COMO DE MATERIALES, REFACCIONES,
LUBRICANTES Y DEMAS INSUMOS CON EL OBJETO DE PODER ORDENAR SU

" APLICACION Y EMPLEO APROPIADO.

-~

()
T
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AN

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

ASISTIR A LOS CURSOS DE CAPACITACION PROGRAMADOS POR LA
INSTITUCION, PARA MANTENERSE ACTUALIZADO SOBRE LOS AVANCES
TECNICOS, OPERATIVOS Y DE SEGURIDAD RELACIONADOS CON LOS
TRABAJOS DE SU CATEGORIA.

CONOCER Y APLICAR EL REGLAMENTO DE LABORES DE SU CATEGORIA Y DEL
PERSONAL A SU CARGO.

ELABORAR, TRAMITAR Y FIRMAR LAS ORDENES Y/O PERMISOS NECESARIOS
PARA LA EJECUCION DE LOS TRABAJOS, VERIFICANDC QUE CUMPLAN CON
TODOS LOS REQUISITOS DE LLENADO Y AUTORIZACIONES, DANDOLO A
CONOCER AL PERSCNAL A SU CARGO, CONFORME A LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS.

EFECTUAR Y SUPERVISAR LA ENTREQA—RECEPCION DE LOS TRABAJOS
REALIZADOS CON EL SOLICITANTE Y/O AREA OPERATIVA DE LOS EQUIPOS E
INSTALACIONES QUE FUERON [INTERVENIDOS, APLICANDO LOS

PROCEDIMIENTOS VIGENTES.

%c“‘f:.‘%‘{"f’é' ‘

SUPERVISAR LA RECUPERACION Y GUARDA DELSWRUEE <\' A,
IMPLEMENTOS DE TRABAJO UTILIZADOS ASI w€RMQ yﬁsﬂﬁ\lao Y
CONFINAMIENTO DE RESIDUOS PELlGRosos@@eBE@G*’ 8bo0 A LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. q:'@ R ?5 c&?ﬂ-

' Q,@' ‘;ﬁ“ <

SOLICITAR A SU SUPERIOR INMEDIATO EL PERSOﬁﬁL QUE SEA NECESARIO
PARA LA EJECUCION DE LOS TRABAJOS DE ACUERDO CON SU MAGNITUD E
IMPORTANCIA, INCLUSIVE DE OTRAS RAMAS EN EL CUAL DURANTE EL
DESARROLLO DEL MISMO ESTARA BAJO SU COCRDINACION.

. MANTENER ACTUALIZADO EN EL SISTEMA QUE LE APLIQUE EN EL INICIO Y

CONCLUSION (APERTURA Y CIERRE) DE LAS ORDENES Y/O PERMISOS DE
TRABAJO.

PARTICIPAR EN LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS, PROPONIENDO LAS MEJORAS Y
CAMBIOS ORGANIZACIONALES ASI COMO SISTEMAS DE TRABAJO.

. PARTICIPAR EN LOS SIMULACROS DE SEGURIDAD Y CONTRAINCENDIO DE

ACUERDO A LA PROGRAMACION ANUAL.

A

4
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29. COORDINAR Y PARTICIPAR EN LA REUNION DE INICIO DE JORNADA (O COMO
SE LE DENOMINE EN LO FUTUROQ), DONDE ENTRE OTROS ASPECTOS SE
REALIZA LA INFORMACION DE ACTIVIDADES RELEVANTES DEL DIA,
RESALTANDO LOS ASPECTOS DE SEGURIDAD.

30. APLICAR, PARTICIPAR Y PROMOVER EL CUMPLIMIENTO DEL REGLAMENTO DE
SEGURIDAD E HIGIENE DE PETROLEOS MEXICANOS Y ORGANISMOS
SUBSIDIARIOS, ASi COMO LOS PROGRAMAS DE CALIDAD, ORDEN Y LIMPIEZA
QUE SE TENGAN ESTABLECIDOS EN EL CENTRO DE TRABAJO.

31. REALIZAR EN CASO NECESARIO TODAS AQUELLAS LABORES QUE AUN
SIENDO DE INFERIOR CATEGORIA, SEAN SIMILARES Y QUE TENGAN ANALOGIA

O CONEXION CON SU OFICIO O ESPECIALIDAD.

MEXICO, D.F. A 13 DE SEPTIEMBRE DE 2012

COMISION NACIONAL MIXTA DE TABULADORES

POR PETROLEOS MEXICANOS

V4

MANDO HERRERA SEPULVEDA NG AVABEGBLANCO CHAGOYA
PRESIDENTE - PRESIDENTE

LIC.

ING. JOSE R

SECRETARIO
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