REGLAMENTO DE LABORES

~ACUERDO NO. CNMT-RL-29.52.01-01-0798-09/2012

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 MANTENIMIENTO (EQUIPOS DE PERFORACION), CLASIFICACION:

29.52.01
l.- DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO (EQUIPOS DE PERFORACION)

CATEGORIA: SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO (EQUIPOS DE CLASIFICACION
PERFORACION) 0

Il. PROPOSITO DEL PUESTO:

COORDINAR Y SUPERVISAR LA EJECUCION DE
MANTENIMIENTO EN GENERAL EN LAS RAMAS yil 3
SOLDADURA Y ESTRUCTURAL, CONTRIBUYENDO A’ Lng&‘fE)’ls i)
CONFIABILIDAD OPERACIONAL EN LOS EQUIPQOS DE PEREQR-ACI(SM IE’

s

lll. OBLIGACIONES:

1. COORDINAR Y SUPERVISAR LA EJECUCION DE LOS TRABAJOS DE
MANTENIMIENTO PREDICTIVO, PREVENTIVO Y CORRECTIVO EN LAS RAMAS
MECANICA, ELECTRICA, SOLDADURA Y ESTRUCTURAL EN LOS EQUIPOS DE
PERFORACION DE POZOS, CON LA FINALIDAD DE DAR CUMPLIMIENTO A LOS
PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO.

2. COORDINAR Y SUPERVISAR LA EJECUCION DE LOS TRABAJOS DE INSTALACION,
ARMADO, MODIFICACION, DESMANTELAMIENTO, CALIBRACION, ALINEACION,
REPARACION, PRUEBA Y AJUSTE EN LAS RAMAS MECANICA ELECTRICA,
SOLDADURA Y ESTRUCTURAL EN LOS EQUIPOS DE PERFORACION DE POZOS.

3. TOMAR LAS MEDIDAS NECESARIAS PARA LA SUSPENSION PARCIAL O TOTAL DE
LOS SISTEMAS MECANICOS, ELECTRICOS Y ESTRUCTURALES DEL EQUIPO A SU
CARGO, EN COORDINACION CON SU SUPERIOR INMEDIATO Y PREVIA REVISION
DE LAS CONDICIONES DE LOS SISTEMAS MENCIONADOS.

4. DAR SEGUIMIENTO A LOS PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO QUE SE LLEVEN A
CABO EN LOS TALLERES E INSTALACIONES DEL PATRON RELACIONADOS CON LA
REPARACION Y MODIFICACION DE LOS EQUIPOS Y COMPONENTES MECANICOS,
ELECTRICOS Y ESTRUCTURALES DEL EQUIPO A SU CARGO.

5 5. AUXILIAR A SU SUPERIOR INMEDIATO EN EL DIAGNOSTICO Y SEGUIMIENTO A LOS
PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO DE PARTES Y COMPONENTES DEL EQUIPO A SU

/!
Q CARGO.
) X *
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6. EFECTUAR 1OS TRABAJOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO QUE SE
PRESENTEN EN EL HORARIO NOCTURNO, CON EL FIN DE CONTRIBUIR EN LA
CONTINUIDAD OPERACIONAL DEL EQUIPO A SU CARGO.

7. AUXILIAR A SU SUPERIOR INMEDIATO EN LA CORRECCION DE FALLAS
EVENTUALES QUE SE PRESENTEN EN EQUIPOS DE PERFORACION, SIEMPRE Y
CUANDO SE ENCUENTREN CERCANOS AL EQUIPO A SU CARGO.

8. REALIZAR CON EL VEHICULO ASIGNADO LOS MOVIMIENTOS DE MATERIALES,
HERRAMIENTAS, REFACCIONES Y ACCESORIOS QUE SE REQUIERAN EN EL
EQUIPO A SU CARGO, Y DE SER NECESARIO, IR ACOMPARNADO CON PERSONAL DE
MANTENIMIENTO, CUMPLIENDO CON LO ESTABLECIDO EN EL REGLAMENTO DE
SEGURIDAD E HIGIENE DE PETROLEOS MEXICANOS Y ORGANISMOS
SUBSIDIARIOS,

v  GMIDOS

9. REGISTRAR. CONTROLAR Y REPORTAR 'EN L@&3
INSTITUCIONALES, DOCUMENTALES, ELECTRONILS W& DE COMPUTO
ESTABLECIDOS, TODA INFORMACION NECESARIA PARSTEDRARBPGUIMIENTO A LOS
TRABAJOS ASIGNADOS, RELACIONADA CON LAS ACTRADAGRES ADMINISTRATIVAS,
TECNICAS, OPERATIVAS Y DE SEGURIDAD CONEENIEAS, EN EL PRESENTE
REGLAMENTO. CONORIACERT Y ARBITRASE

FIRESGHN T ETHROS 08

10.EFECTUAR LA ENTREGA-RECEPCION EN EL [EGU] ‘ﬁfﬁi&j"f."?*"i‘{gﬁﬁco PARA LA
CONTINUIDAD DE LOS TRABAJOS A REALIZARSE Y AVANCES BEL FPROGRAMA DE
MANTENIMIENTO EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, AL INICIO Y TERMINO DE
SU ETAPA DE TRABAJO, HACIENDOSE RESPONSABLE DEL RESGUARDO DE LOS
MATERIALES, REFACCIONES, HERRAMIENTAS DE TRABAJO, EQUIPOS DE
DIAGNOSTICO, ASI COMO REGISTRO DE CONSUMO Y EXISTENCIAS DE
COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES.

EMAS Y MEDIOS

11.SUPERVISAR QUE LOS EQUIPOS Y SISTEMAS INCORPORADOS CUMPLAN CON LAS
CONDICIONES DE FUNCIONAMIENTO RFQUERIDAS PARA SU OPERACION, ASI
COMO TAMBIEN QUE LAS REFACCIONES Y MATERIALES UTILIZADOS EN LOS
EQUIPOS Y SISTEMAS INTERVENIDOS PARA SU MANTENIMIENTO CUMPLAN CON
LAS ESPECIFICACIONES REQUERIDAS.

12.ELABORAR LAS ORDENES DE TRABAJO PARA RFEALIZAR LOS MANTENIMIENTOS
PROGRAMADQOS, DANDOLOS A CONOCER AL PERSONAL DE CADA UNA DE LAS
AREAS A SU CARGO, INFORMANDOLE DE LOS PROCEDIMIENTOS A SEGUIR.

13.ELABORAR LOS PERMISOS DE TRABAJO CON RIESGO CUMPLIENDO CON LOS
REQUISITOS Y AUTORIZACIONES, PARA EFECTUAR LOS TRABAJOS
PROGRAMADOS, DANDOLOS A CONOCER AL PERSONAL DE CADA UNA DE LAS
AREAS A SU CARGO, INFORMANDOLE DE LOS PROCEDIMIENTOS A SEGUIR.

14 ELABORAR, ENTREGAR Y CONTROLAR LOS REPORTES, ADMINISTRATIVOS,
OPERATIVOS Y DE SEGURIDAD REQUERIDOS PARA INFORMIAR A SU SUPERIOR
M INMEDIATO SOBRE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS Y EN/ GENERAL SOBRE EL
- DESARROLLO DE LOS TRABAJOS ASIGNADOS, ADEMAS DF,CUALQUIER ANOMALIA
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QUE OBSERVE EN RELACION CON LA INSTALACION, EL EQUIPO O EL PERSONAL A
SU CARGO.

15.8OLICITAR OPORTUNAMENTE A SU SUPERIOR INMEDIATO LOS MATERIALES,
HERRAMIENTAS, REFACCIONES, ACCESORIOS Y EQUIPOS NECESARIOS PARA LA
EJECUCION DE LOS TRABAJOS ENCOMENDADOS, REPORTANDO LOS CASOS EN
QUE PRESENTEN ALTERACIONES EN SUS CONDICIONES O FUNCIONAMIENTO.

16.SOLICITAR AL SUPERIOR INMEDIATO CUANDO SE REQUIERA EL APOYO DE
PERSONAL DE OTRAS ESPECIALIDADES, PARA DAR CUMPLIMIENTO A LAS
ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO, VERIFICANDO LA EJECUCION DE LOS
TRABAJOS CORRESPONDIENTES.

17.EJECUTAR LOS TRABAJOS DE SU CATEGORIA DE ACUERDQ CON LAS ORDENES E
INSTRUCCIONES DE SU SUPERIOR INMEDIATO, LAS CUALES PODRAN SER EN
FORMA VERBAL O POR ESCRITO, APOYADAS POR MEDIO DE MANUALES, NORMAS,
PROCEDIMIENTOS, DIBUJOS, ISOMETRICOS, Phadi@s Y DIAGRAMAS CON
NOMENCLATURA E INSTRUCCIONES EN ESPAN @S QUE DEBERA SABER

INTERPRETAR .

18.DISTRIBUIR Y ASIGNAR LOS TRABAJOS AL PERSON; : g;:i RGO DE ACUERDO A
SUS CATEGORIAS Y ESPECIALIDADES, DAN%_ METRUECIONES EN FORMA

VERBAL O POR ESCRITO, Y EN SU CASO O NUALES, NORMAS,
PROCEDIMIENTOS,  DIBUJOS, ISOMETRiGEScPRANDS: 'Y  DIAGRAMAS,
ASESORANDOLOS SOBRE LA MEJOR MANERk@E“E’FE‘ TUARSWSEACTIVIDADES

BEGLARET R 1 ’- N

19.CUMPLIR Y VERIFICAR QUE EIl. PERSONAL A SL) CARGO CUMPLA CON LAS
DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE RESIDUOS PELIGROSOS Y

NO PELIGROSOS.

20.VERIFICAR QUE EL PERSONAL A SU CARGO GUARDE LOS EQUIPOS Y
HERRAMIENTAS DE TRABAJO, RECUPERANDOQO Y CLASIFICANDO LOS MATERIALES
SOBRANTES AL TERMINO DE LA JORNADA.

21.PARTICIPAR EN LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION DEL
PERSONAL A SU CARGO, ASI COMO ASISTIR A LOS CURSOS DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO PROGRAMADOS POR LA INSTITUCION, PARA MANTENERSE
ACTUALIZADO SOBRE LOS AVANCES TECNICOS Y DE SEGURIDAD RELACIONADOS
CON LOS TRABAJOS DE SU ESPECIALIDAD.

22.ASISTIR Y PARTICIPAR EN LA REUNION DE INICIO DE JORNADA, DONDE ENTRE
OTROS ASPECTOS SE REALIZA LA JERARQUIZACION DE ACTIVIDADES DEL DIA.

23.PARTICIPAR EN LA ELABORACION Y ACTl:JALIZACiON DE PROGRAMAS DE
MANTENIMIENTO Y CENSOS DE EQUIPOS, ASI COMO EN LA ACTUALIZACION DE
PROCEDIMIENTOS CONFORME A LAS ACTIVIDADES DESCRITAS EN EL PRESENTE

REGLAMENTO

4 (\D- g&@k | '
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REGLAMENTO DE LABORES

7

)

24 PARTICIPAR EN EL ANALISIS Y DESARROLLO DE PROPUESTAS PARA LA MEJORA O
ADECUACION DE LA FUNCIONALIDAD DE LOS EQUIPOS Y/O SISTEMAS, ASI COMO
DE LOS TRABAJOS A EFECTUAR.

25.APLICAR, PROMOVER Y PARTICIPAR EN EL CUMPLIMIENTO DEL REGLAMENTO DE
SEGURIDAD E HIGIENE DE PETROLEOS MEXICANOS Y ORGANISMOS

SUBSIDIARIOS.

26.PARTICIPAR EN LOS PROGRAMAS INSTITUCIONALES DE SEGURIDAD, CALIDAD,
SALUD, PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE, ORDEN Y LIMPIEZA QUE APLIQUEN EN

SU AREA DE TRABAJO.

27.VERIFICAR PREVIO AL DESARROLLO DE LOS TRABAJOS EN COORDINACION CON
EL RESPONSABLE DE AREA, QUE EL LUGAR DONDE SE EJECUTE LA ACTIVIDAD
CUMPLA CON LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD ESTABLECIDAS.

28.REPORTAR INCIDENTES Y ACCIDENTES QUE OCURRAN EN SU AREA DE TRABAJO,
PARTICIPANDO EN EL ANALISIS DE LOS MISMOS CUANDO SEA REQUERIDO.

29.EMPLEAR EL EQUIPO E IMPLEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL
PROPORCIONADOS POR LA EMPRESA QUE SE REQUII.—;E;AN PARA EL DESARROLLO
DE SUS ACTIVIDADES. ¥ > L

'PARTICIPAR EN LOS SIMULACROS CON EL PROPQSIEGIDE sﬁ( {L.VAGUARDAR SU
INTEGRIDAD FISICA, LA DEL PERSONAL, LAS INSW
AMBIENTE. /

\H“l

condt A

31.MANTENER LIMPIA Y ORDENADA SU AREA DE TR%'?A\{ ), AS é@"VERlFICAR QUE

EL PERSONAL A SU CARGO CUMPLA CON ESTACAQMV@ADDEN EL SITIO DONDE
EFECTUEN SUS TRABAJOS.

32.CONOCER EL. REGLAMENTO DE LABORES DE SU CATEGORIA, ASI COMO LOS DEL
FPERSONAL A SU CARGO.

33.REALIZAR EN CASO NECESARIO TODAS AQUELLAS LABORES QUE AUN SIENDO DE
INFERIOR CATEGORIA, GUARDEN ANALOGIA O CONEXION CON SU ESPECIALIDAD.

j:aetp /
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MEXICO, D.F. A 13 DE SEPTIEMBRE DE 2012

COMISION NACIONAL MIXTA DE TABULADORES

POR PETROLEOS MEXICANOS POR EL C.E.G. DEL S.T.P.R.M.
LIC. ARMANDO HERRERA SEPULVEDA
PRESIDENTE

()

ING. JOSE

OV ARIOTVOS Y
cb

F’fé:;{h)s INTERIORES DE

; A
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