REGLAMENTO DE LABORES

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: AUXILIAR

ACUERDO NO. CNMT-RL-16.43.12-01-0184-02/2012

“C" EN INSPECCION DE MATERIALES, CLASIFICACION: 16.43.12

.- DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR “C” EN INSPECCION DE MATERlALES

CATEGORIA: AUXILIAR “C” EN INSPECCION DE MATERIALES | [ CLASIFICACION:

16.43.12

Il. PROPOSITO DEL PUESTO:

VIGILAR E INSPECCIONAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS DE PRODUCCION
DE LOS MATERIALES, EQUIPOS Y HERRAMIENTAS, ASi COMO LA EVALUACION DE
SISTEMAS DE CONTROL DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LOS PROVEEDORES, DE
ACUERDO A NORMAS Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES.
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Ill. OBLIGACIONES:

EJECUTAR LOS TRABAJOS RELACIONADOS CON LA RAMA DE ALMACEN, DE
ACUERDO CON LAS ORDENES E INSTRUCCIONES DE SU SUPERIOR INMEDIATO,
LAS CUALES PODRAN SER VERBAL O POR ESCRITO, APOYADAS POR MEDIO DE
PLANOS, CROQUIS O ESQUEMAS (CON NOMENCLATURA E INSTRUCCIONES
TRADUCIDAS EN ESPANOL), LOS QUE DEBE SABER LEER E INTERPRETAR.

VIGILAR E INSPECCIONAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS DE
PRODUCCION DE LOS MATERIALES, EQUIPOS Y HERRAMIENTAS, ASi COMO LA
EVALUACION DE SISTEMAS DE CONTROL DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LOS
PROVEEDORES, DE ACUERDO A NORMAS Y PROCEDIMIENTOS.

VERIFICAR QUE LOS MATERIALES QUE ENTRAN AL ALMACEN, COINCIDAN CON
LAS ESPECIFICACIONES O MEDIDAS QUE ENVIAN LOS PROVEEDORES,
VALIDANDO LOS NUMEROS DE SERIE EN EQUIPOS O CONTENEDORES MISMOS
QUE DEBERAN CUMPLIR CON LOS DATOS ESTABLECIDOS EN CONTRATO, EN
COORDINACION CON EL AREA DE RECEPTORIA, DESPACHO E INVENTARIOS.

VIGILAR QUE LOS EMBARQUES DE MATERIALES, EQUIPOS Y HERRAMIENTAS SE
REALICEN Y COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ESTEN DE ACUERDO CON
LAS INDICACIONES DEL PEDIDO O CON LAS INSTRUCCIONES QUE SE LE HAYAN
IMPARTIDO.
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10.

11

12

13.

VERIFICAR PRUEBAS DE MATERIAS PRIMAS, MATERIALES, EQUIPOS,
PRODUCTOS O REFACCIONES A FIN DE CONSTATAR QUE SE REALICEN
CORRECTAMENTE, DE ACUERDO A LAS NORMAS Y ESPECIFICACIONES
TECNICAS PREVIAMENTE ESTABLECIDAS.

IDENTIFICAR Y MARCAR LAS PIEZAS O LOTES QUE PRESENTEN DEFECTOS
TALES COMO ESPECIFICACIONES CONTRACTUALES, DEFORMACIONES,
LAMINACIONES O CUALQUIER OTRO ASPECTO QUE NO SE AJUSTE A LA NORMA
ESTABLECIDA.

OBTENER E IDENTIFICAR LAS MUESTRAS DE MATERIALES, MATERIAS PRIMAS E
INSUMOS QUE LE INDIQUE SU INMEDIATO SUPERIOR Y EN SU CASO
REGISTRARLOS PARA ENVIO A LABORATORIO PARA SU ANALISIS.

REVISAR LAS DIMENSIONES GENERALES DE LAS PIEZAS O UNIDADES ESTEN
CONFORME A LOS PLANOS CORRESPONDIENTES, MARCANDO AQUELLOS QUE
OBSERVE NO CUMPLAN CON LAS NORMAS Y ESPECIFICACIONES TECNICAS
ESTABLECIDAS, PARA QUE SU INMEDIATO SUPERIOR DEGIDA SU ACEPTACION
O RECHAZO.

SOLICITAR OPORTUNAMENTE A SU SUPERIOR INMEDIATO LOS MATERIALES,
HERRAMIENTAS, EQUIPOS E INSUMOS NECESARIOS PARA. MANTENER LAS
EXISTENCIAS, ASIi COMO REPARACIONES MENORES Y| MANTENERLAS EN
BUENAS CONDICIONES. 4

VERIFICAR EL ESTADO Y CONDICIONES DE LAS HERRAMIENTAS, MATERIALES Y
EQUIPOS QUE INGRESEN AL ALMACEN REPORTANDO A SU SUPERIOR
INMEDIATO LAS ANOMALIAS QUE REQUIERAN SER CORREGIDAS.

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.

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.

SOLICITAR OPORTUNAMENTE A SU SUPERIOR INMEDIATO LOS MATERIALES,
EQUIPOS, HERRAMIENTAS E INSUMOS, NECESARIOS PARA EL DESEMPENO DE
LOS TRABAJOS ASIGNADOS, CUIDANDO QUE SE CONSERVEN EN BUENAS
CONDICIONES Y DANDOLES EL USO APROPIADO, ASi MISMO UTILIZARA LA
INFORMACION QUE SE LE PROPORCIONE RESPECTO A LOS AVANCES
TECNOLOGICOS PARA MEJORAR LA CALIDAD DE LOS TRABAJOS REALIZADOS
EN ESTA RAMA. }
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14.

15.

16.

17.

18.

20.
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PROPONER A SU SUPERIOR INMEDIATO, EN SU CASO, LA MEJORA DE
HERRAMIENTAS ESPECIALES, ASI COMO PROPUESTAS 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 LA MAQUINARIA, EQUIPOS,
HERRAMIENTAS, DISPOSITIVOS Y ACCESORIOS QUE UTILICEN EN EL
DESARROLLO DE LOS TRABAJOS A EL ENCOMENDADOS, ASi COMO DE
MATERIALES, REFACCIONES, LUBRICANTES Y DEMAS INSUMOS CON EL
OBJETO DE UTILIZARLOS APROPIADAMENTE.

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

EJECUTAR LA RECUPERACION Y GUARDA DEL MATERIAI__ SOBRANTE E
IMPLEMENTOS DE TRABAJO UTILIZADOS ASi COMO ¥ EL. MANEJO Y
CONFINAMIENTO DE RESIDUOS, DE ACUERDO A LOS PROCEDIMFENTOS
ESTABLECIDOS. e

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

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.

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.

APLICAR, PARTICIPAR Y PROMOVER EL CUMPLIMIENTO DEL REGLAMENTO DE
SEGURIDAD E HIGIENE DE PETROLEOS MEXICANOS Y ORGANISMOS
SUBSIDIARIOS, ASI COMO LOS PROGRAMAS DE SEGURIDAD, CALIDAD, ORDEN
Y LIMPIEZA QUE SE TENGAN ESTABLECIDOS EN EL CENTRO DE TRABAJO.
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23. 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 28 DE FEBRERO DE 2012

COMISION NACIONAL MIXTA DE TABULADORES

POR PETROLEOS MEXICANOS POR EL C.E.G. DEL S.T.P.R.M.
LIC. ARMANDO HERRE%\ SEPULVEDA ING. AMADEO BLANCO CHAGOYA
RESIDENTE IDENTE
ING. JOSE R RRERA GALLARDO SR. GABRIEL GONZALEZ PINEIRO
SECRETARIO SECRETARIO ™
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