REGLAMENTO DE LABORES

ACUERDO NO. CNMT-RL-23.96.01-01-0467-02/2012

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:
ENCARGADO “A” (OTROS), CLASIFICACION: 23.96.01

I.- DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO “A” (OTROS)
CATEGORIA: ENCARGADO “A” (OTROS)

CLASIFICACION:
23.96.01

Il. PROPOSITO DEL PUESTO:
TENER A SU CARGO LOS TRABAJOS DE CONSERVACION, CUSTODIA, VIGILANCIA,
CONSTRUCCION, ADMINISTRACION, MANTENIMIENTO EN INSTALACIONES Y
AREAS A SU CARGO ASi COMO EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE TODOS SUS
SERVICIOS. ~

lll. OBLIGACIONES:

1. REALIZAR LOS TRABAJOS DE ENCARGADO “A” (OTROS), DE ACUERDO A LAS
ORDENES DE SU SUPERIOR INMEDIATO, LAS CUALES PODRAN SER EN: FORMA
VERBAL O POR ESCRITO, APOYADAS POR MEDIO DE MANUALES, PLANOS’
CATALOGOS E INSTRUCTIVOS (CON NOMENCLATURA E INSTRUCCIONES) LOS
QUE DEBE SABER LEER E INTERPRETAR.

COMO: ENCARGADO DE OPERACION ESPECIAL DE BARRENACION Y/O
OBTURACION DE LINEAS QUE TRANSPORTAN FLUIDOS.

2. REALIZAR LOS TRABAJOS DE OPERACI(’)’N, CONSERVACIQN Y MANTENIMIENTO
DE LA MAQUINARIA PARA PERFORACION Y OBTURACION DE TUBERIAS EN
SERVICIO DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

3. COORDINAR AL PERSONAL A SU CARGO EN LOS TRABAJOS A DESARROLLARSE
EN LAS DIVERSAS AREAS DE ADSCRIPCION.

4. EJECUTAR LAS MANIOBRAS DE PREPARACION, MONTAJE DE EQUIPO Y
EJECUCION DE LOS TRABAJOS ENCOMENDADOS, CON BASE EN DISENOS
TECNICOS DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS E
INSTRUCCIONES DE SU SUPERIOR INMEDIATO.

5. EJECUTAR LOS TRABAJOS DE BARRENACION DE TERRAPLENES, TALUDES,
TUBERIAS Y TANQUES, UTILIZANDO LA MAQUINARIA Y EQUIPO ADECUADA DE
ACUERDO A LOS PRQCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.
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6. REALIZAR BARRENACIONES, ASI COMO LAS OBTURACIONES
CORRESPONDIENTES, CON MAQUINARIA DEL SISTEMA DE STOPPLES EN
TUBERIAS QUE SE ENCUENTREN EN OPERACION, EN DIVERSOS DIAMETROS, DE
ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

7. EFECTUAR LOS TRABAJOS RELACIONADOS CON PRUEBAS HIDROSTATICAS A
TUBERIAS 'Y VALVULAS, DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS.

8. PARTICIPAR, A SOLICITUD DE LAS JEFATURAS DE SECTOR, EN EL
MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VALVULAS EN EXISTENCIA O EN SERVICIO.

9. AUXILIAR AL JEFE DE LA SECCION DE ESPECIALIDADES EN LO REFERENTE A
SELECCION DE EQUIPO Y ACCESORIOS A UTILIZAR EN CADA TRABAJO.

COMO: ENCARGADO DE SALVAMENTO DE MATERIALES.

10.TENER A SU CARGO LA SUPERVISIC')N,’VIGILANCIA i COORDIN/‘}\CIQN DE LOS
TRABAJOS QUE SE EJECUTAN EN LAS AREAS O INSTALACIONES) AS

LAS LABORES Y ALMACENAR LOS MATERIALES; DESEMPENA '
ADMINISTRATIVAS QUE SE REQUIERAN EN RELACION CON LA?-DEF’ENDENCIA A
SU CARGO.

12.DICTAR LAS DISPOSICIONES NECESARIAS PARA QUE SE DESARROLLEN
EFICIENTEMENTE LOS PROGRAMAS DE TRABAJO QUE LE INDIQUEN SUS
SUPERIORES, ASI COMO PARA QUE SE EJECUTEN LOS TRABAJOS QUE
SOLICITEN JEFES DE OTRAS DEPENDENCIAS O PERSONAS AUTORIZADAS.
SEGUIR LAS INSTRUCCIONES DE SU SUPERIOR RESPONSABLE POR LO QUE
RESPECTA A LOCALIZACION DE EQUIPOS Y MATERIALES DE TODAS CLASES, SU
RECUPERACION, REACONDICIONAMIENTO Y CONSERVACION; FORMULAR
PRESUPUESTOS PARA OPERACIONES DE SALVAMENTO, LISTAS DE MATERIALES
Y CLASIFICARLOS DE ACUERDO CON SUS INDICACIONES.

13.REALIZAR CON EL PERSONAL A SUS ORDENES, DE LA SELECCION,
CLASIFICACION, LIMPIEZA Y PINTURA DE TUBERIA, EMPLEANDO EL EQUIPO
APROPIADO CUYA INSTALACION DEBERA ATENDER; SELECCIONAR Y EMBARCAR
FIERRO VIEJO DETERMINANDO EL QUE SEA UTIL Y EL QUE DEBA
CONSIDERARSE COMO DESECHO; ORDENAR Y SUPERVISAR LA REPARACION DE
VALVULAS DE TODOS TIPOS Y TAMANOS, ATENDER A LAS OPERACIONES DE
SOPLETEO CON ARENA DE TODA CLASE DE EQUIPOS E INSTALACIONES, YA SEA
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PARA LIMPIEZA GENERAL O COMO OPERACION PREVIA A LAS REPARACIONES,
USANDO E INSTALANDO EL APARATO APROPIADO: RECUPERAR CONEXIONES
DE TUBERIA, MADERA, LADRILLOS, LAMINAS, FIERRO ESTRUCTURAL Y DEMAS
MATERIALES REACONDICIONANDOLOS PARA SU NUEVO USO: SEPARAR FIERRO
FUNDIDO Y QUEBRARLO PARA SU USO EN LA FUNDICION, EMPLEANDO EL
EQUIPO MECANICO ESPECIAL.

14.EJECUTAR EL TENDIDO DE TUBERIAS DE CONEXIONES SUPERFICIALES, ASI
COMO EL DESMONTE Y LIMPIA DE TERRENOS.

15.HACER ESTIMACIONES Y FORMULAR REQUISICIONES POR MATERIALES, EQUIPO
O HERRAMIENTAS NECESARIOS PARA LA EJECUCION DE LOS TRABAJOS A EL
ENCOMENDADOS. A SOLICITUD DEL SUPERIOR INMEDIATO, FORMULAR
PRESUPUESTOS POR MATERIALES Y MANO DE OBRA CUANDO SE TRATE DE
TRABAJOS DETERMINADOS O ESPECIALES. PROPORCIONAR LOS DATOS QUE SE
LE SOLICITEN PARA TOMARLOS COMO BASE EN LA FORMACION DE
PRESUPUESTOS GENERALES.

EXISTENCIA DE HERRAMIENTAS, MATéRIALES Y EQUIPO.

17.SOLICITAR 'Y FORMULAR LISTAS DE LOS MATERIALES, HE
EQUIPOS, NECESARIOS PARA LA EJECUCION DE LOS TRA
ENCOMENDADOS. PERIODICAMENTE ENTERARSE EN ©o AV y
CORRESPONDIENTE DE LAS EXISTENCIAS DE AQUELLOS, INFOR _&%{;
SUPERIOR A ESTE RESPECTO. Mg

RRAMENTAS,
A ("{R%EL y

18.AUTORIZAR CON SU FIRMA O PONER EL VISTO BUENO A VALES DE ALMACEN,
SEGUN EL CASO.

ADEMAS DE LOS PUNTOS ANTERIORES AMBOS, DEBERAN:

19.DESARROLLAR AQUELLAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS EN RELACION AL
PERSONAL A SU CARGO TALES COMO: APLICACION DE EXAMENES DE APTITUD,
AUSENCIAS, DOBLETES, INFORMES, SOLICITUDES DIVERSAS, REPORTE DE
INCIDENTES Y ACCIDENTES, TIEMPO EXTRA'Y LABORES INSALUBRES.

20.LLEVAR A CABO LA DIFUSION DE LAS INSTRUCCIONES OPERATIVAS Y
ESPECIFICAS QUE SE APLICAN AL PERSONAL A SU CARGO Y VERIFICAR SU
CUMPLIMIENTO.

EQUIPOS E INSUMOS NECESARIOS PARA EL DESEMPENO DE LOS TRABAJOS
ASIGNADOS CUIDANDO QUE SE CONSERVEN EN BUENAS CONDICIONES Y SE
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LES DE EL USO APROPIADO. ASI MISMO HARA USO DE LA INFORMACION QUE SE
LE PROPORCIONE RESPECTO A LOS AVANCES TECNOLOGICOS.

22.CONOCER Y APLICAR LOS SISTEMAS DE UNIDADES METRICOS DECIMAL E
INGLES Y LA RELACION QUE GUARDAN ENTRE Si, PARA LA EJECUCION DE LOS
TRABAJOS A EL ENCOMENDADOS.

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

24.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.

25.PROPONER A SU SUPERIOR INMEDIATO, LA MEJORA DE EQ’EHRQS Y

CONSERVACION DE LOS EQUIPOS E INSTALACIONES.

26.CONOCER Y APLICAR LAS CARACTERISTICAS, ESPECIFI.CA 1O
FUNCIONAMIENTO, USO Y MANEJO DE LA MAQUINARIA7 EQUIPO
HERRAMIENTAS DISPOSITIVOS Y ACCESORIOS QUE SE Ug}l ; N EL

WS OMO, ,.D
MATERIALES, REFACCIONES, LUBRICANTES Y DEMAS INSUMOS COI'\TEL OBJETO
DE UTILIZARLOS APROPIADAMENTE

27.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.

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

29.ELABORAR, TRAMITAR Y FIRMAR LAS ORDENES Y/O PERMISOS NECESARIOS

PARA LA EJECUCION DE LOS TRABAJOS, VERIFICANDO QUE CUMPLAN CON

) TODOS LOS REQUISITOS DE LLENADO Y AUTORIZACIONES, DANDOLO A

CONOCER AL PERSONAL A SU CARGO, CONFORME A LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS.

30.EFECTUAR Y SUPERVISAR LA ENTREGA - RECEPCION DE LOS TRABAJOS
REALIZADOS CON EL SOLICITANTE Y/O AREA OPERATIVA DE LOS EQUIPOS E
INSTALACIONES QUE FUERON INTERVENIDOS, APLICANDO LOS
PROCEDIMIENTOS VIGENTES.

/ /( \ 8 (\
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)

31.ENTREGAR Y RECIBIR LA GUARDIA CON LA INFORMAQIC')N DEL ESTADO DE LAS
ACTIVIDADES Y/O SERVICIOS QUE PRESTA, ASI COMO LOS EVENTOS
TRASCENDENTES REALIZADOS, REVISANDO LA BITACORA ESTABLECIDA.

32.PARTICIPAR EN LAS REUNIONES DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO DE LOS
TRABAJOS DE MANTENIMIENTO DE PLANTAS, EQUIPOS E INSTALACIONES.

33.SUPERVISAR LA RECUPERACION Y GUARDA DEL MATERIAL SOBRANTE E
IMPLEMENTOS DE TRABAJO UTILIZADOS ASi COMO EL MANEJO Y
CONFINAMIENTO DE RESIDUOS, DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS.

34. MANTENER ACTUALIZADO EN EL SISTEMA QUE LE APLIQUE, EL
CONCLUSION (APERTURA Y CIERRE) DE LAS ORDENES Y/O PERMI
TRABAJO.

'ELABORACION DE LOS PROGRAMAS, PROPONIENDO LAS VEJORAS , CSANTBIO)
ORGANIZACIONALES ASi COMO SISTEMAS DE TRABAJO. -

36.PARTICIPAR EN LOS SIMULACROS DE OPERACION CON EL PERSONAI:E%\&b
CARGO DE ACUERDO A LA PROGRAMACION ANUAL DE LOS MISMOS, ASi COMO
PARTICIPAR EN LOS SIMULACROS DE SEGURIDAD Y CONTRAINCENDIO.

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

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

39.REALIZAR EN CASO NECESARIO TODAS AQUELLAS LABORES QUE AUN SIENDO
DE INFERIOR CATEGORIA, SEAN SIMILARES Y QUE TENGAN ANALOGIA ©
CONEXION CON SU OFICIO O ESPECIALIDAD.

Z

N
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MEXICO, D.F. A 28 DE FEBRERO DE 2012

COMISION NACIONAL MIXTA DE TABULADORES

POR PETROLEOS MEXICANOS POREL C.E.G. DEL S.T.P.R.M.

TLLEPULVEDA

ING. AMADEO BLANCO CHAGOYA
PRESIDENTE PRESIDENTE

ING. JOSE ROBERTOAERRERA GALLARDO SR. GABRIEL GONZALEZ PINEIRO
SECRETARIO SECRETARIO
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