REGLAMENTO DE LABORES

ACUERDO NO. CNMT-RL-32.59.14-02-0763-05/2014

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 TECNICO DE OPERACION DE PRODUCCION EN INSTALACIONES MARINAS,
CLASIFICACION: 32.59.14

l.- DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISOR TECNICO DE OPERACION DE PRODUCCION EN
INSTALACIONES MARINAS

CATEGORIA: SUPERVISOR TECNICO DE OPERACION DE | CLASIFICACION:
PRODUCCION EN INSTALACIONES MARINAS 32.59.14

Il. PROPOSITO DEL PUESTO:

ADMINISTRAR, COORDINAR, SUPERVISAR Y DIRIGIR LA OPERACION PARA
MANTENER Y CONSERVAR LA CONTINUIDAD DE LA PRODUCCION DE LOS POZOS,
SISTEMAS DE SEPARACION, BOMBEO, DISTRIBUCION Y MEDICION DE
HIDROCARBUROS, PARA EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE PRODUCCION
EN INSTALACIONES MARINAS. s

Ill. OBLIGACIONES: ’

1. ADMINISTRAR, COORDINAR, SUPERVISAR Y DIRIGIR LAS OPERACIONES PARA EL
DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE PRODUCCION, POZOS Y BOMBEO A SU
CARGO, EN LOS EQUIPOS E INSTALACIONES MARINAS.

2. ADMINISTRAR, COORDINAR, SUPERVISAR Y DIRIGIR LOS MOVIMIENTOS
OPERATIVOS PARA CONTRIBUIR A MANTENER Y CONSERVAF&DQ3 LAS
CONDICIONES OPERATIVAS DE LOS POZOS Y EQUIPOS. ‘9° i > e

3. SUPERVISAR EL FUNCIONAMIENTO DE LOS POZOS EN PR
COORDINANDO Y DIRIGIENDO LA OPERACION DE LOS SISTEMAS ‘\_’_
SEPARACION, MEDICION Y BOMBEO, A FIN DE RESOLVER LOS PROMEM\?&%; !
SE PRESENTEN EN EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES. 05??::%%3;%0' YARB:-::'RAJE'

: FRFGIb]ROSD-.

4. ADMINISTRAR, COORDINAR, SUPERVISAR Y DIRIGIR LAR@P%ERAQFdN_ BN v i
BATERIAS DE SEPARACION, PLATAFORMAS DE PRODUCCION, PLATAFORMAS D
SATELITES, INSTALACIONES Y EQUIPOS, MEDIANTE SISTEMAS DIGITALES DE
MONITOREO Y CONTROL, BASADOS EN CONTROL DISTRIBUIDO Y
CONTROLADORES LOGICOS PROGRAMABLES, ASI COMO CON SISTEMAS
AUTOMATIZADOS DE CONTROL LOCAL.

-
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REGLAMENTO DE LABORES

5. REALIZAR LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS RELACIONADAS CON LA
OPERACION DE LOS EQUIPOS E INSTALACIONES MARINAS DE PRODUCCION, AS|
COMO CON LAS DEL PERSONAL A SU CARGO.

6. ADMINISTRAR, COORDINAR, SUPERVISAR Y DIRIGIR LA OPERACION DE LOS
SISTEMAS Y EQUIPOS DE SEPARACION DE HIDROCARBUROS EN SEPARADORES
DE PRUEBA, SEPARADORES REMOTOS, SEPARADORES TRIFASICOS, BATERIAS
DE SEPARACION, PLANTAS DESHIDRATADORAS DE ACEITE, ENTRE OTROS, DE
ACUERDO CON LOS PROGRAMAS DE PRODUCCION, EN INSTALACIONES
MARINAS.

7. ADMINISTRAR, COORDINAR, SUPERVISAR Y DIRIGIR LA OPERACION DE LOS
SISTEMAS Y EQUIPOS DE BOMBEO DE ACEITE EN TURBOBOMBAS Y
MOTOBOMBAS, ASI COMO DE AGUA RECUPERADA EN EL PROCESO DE
SEPARACION, DE ACUERDO CON LOS PROGRAMAS DE PRODUCCION, EN
INSTALACIONES MARINAS.

8. SUPERVISAR LA OPERACION DE LOS SISTEMAS DE MEDICION, INDICACION Y
REGISTRO DE VARIABLES DE PROCESO, EN POZOS, SEPARACION, BOMBEO Y
DISTRIBUCION DE HIDROCARBUROS, DE ACUERDO CON LOS PROGRAMAS DE
PRODUCCION, EN INSTALACIONES MARINAS.

9. SUPERVISAR LA OPERACION DE POZOS FLUYENTES, LETRINA, DE INYECCION Y
POZOS CON SISTEMAS DE EXTRACCION ARTIFICIAL Y DE RECUPERACION
SECUNDARIA DE HIDROCARBUROS, DE ACUERDO CON LOS PROGRAMAS DE
PRODUCCION, EN INSTALACIONES MARINAS. i

AUMENTAR LA PRODUCCION DE LOS POZOS A SU CARGO ONP’ARA\:."

E -
DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE PRODUCCION. DIRECEJ :CJON y,’:géf_
CONTRAT OF REGsT
11.ADMINISTRAR, COORDINAR, SUPERVISAR Y DIRIGIR LAS Bﬁﬁ’ﬁl@ TIve

NECESARIAS PARA AFORAR Y MUESTREAR LOS POZOS, DE ACUERDO COMsh {8k
PROGRAMAS DE PRODUCCION O LOS REQUERIMIENTOS OPERATIVOS.

12. ADMINISTRAR, COORDINAR, SUPERVISAR Y DIRIGIR LAS OPERACIONES DE
DIRECCIONAMIENTO DE ACEITE MEDIANTE LA REGULACION DE PRESION Y
FLUJO EN LOS ENLACES DE DISTRIBUCION, CONFORME A LOS PROGRAMAS
OPERATIVOS DE PRODUCCION O NECESIDADES OPERATIVAS.

13.SUPERVISAR QUE LOS SISTEMAS DE CONTROL Y SEGURIDAD DE POZOS, DE
DETECCION Y SUPRESION DE GAS Y FUEGO Y DE PARO POR EMERGENCIA, EN

MEDICION DE HIDROCARBUROS SE ENCUENTREN EN MODO AUTOMATICO D

T

LOS PROCESOS DE PRODUCCION, SEPARACION, BOMBEO, DISTRIBUCION ://
E

OPERACION.

\ERQ\
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REGLAMENTO DE LABORES

14. ADMINISTRAR, COORDINAR Y SUPERVISAR LA EJECUCION DE LA OPERACION
DE LOS SISTEMAS Y EQUIPOS AUXILIARES PARA LA PRODUCCION,
SEPARACION, BOMBEO Y DISTRIBUCION DE HIDROCARBUROS, COMO SON: AIRE
DE INSTRUMENTOS, INYECCION DE REACTIVOS Y PRODUCTOS, GAS
COMBUSTIBLE, DRENAJES ATMOSFERICOS Y PRESURIZADOS, CENTRIFUGADO
Y SUMINISTRO DE DIESEL, AGUAS ACEITOSAS, GRUAS, RECUPERACION DE
CONDENSADOS EN LINEAS DE DESFOGUE HACIA EL QUEMADOR, ENTRE
OTROS, DE ACUERDO CON LOS PROGRAMAS DE PRODUCCION.

15.ADMINISTRAR, COORDINAR Y SUPERVISAR LA OPERACIQN DE LOS SISTEMAS
PRINCIPALES Y AUXILIARES PARA LA GENERACION ELECTRICA, COMO SON:
TURBOGENERADORES, MOTOGENERADORES Y MICROTURBINAS, DE ACUERDO

CON LOS PROGRAMAS DE TRABAJO. /;/,..-
IZA

16. ADMINISTRAR, COORDINAR Y SUPERVISAR AL PERSONAL A SU CARGO EN
EJECUCION DE LOS MOVIMIENTOS, MANIOBRAS Y TRABAJOS GENERALES,
INCLUYENDO AQUELLOS QUE SE REALICEN CON GRUAS Y CON INTERVENCION
DE PERSONAL DE MANIOBRAS.

ACTIVIDADES OPERATIVAS DURANTE LA INCORPORACION,
DESINCORPORACION Y CAMBIOS DE FLUJO EN DUCTOS DEL SISTEMA DE
TRANSPORTACION DE  HIDROCARBUROS, DE ACUERDO CON LAS
INSTRUCCIONES DE SU SUPERIOR INMEDIATO.

17.ADMINISTRAR, COORDINAR, SUPERVISAR Y DIRIGIR LA EJECUCION DE LAS /

18.ADMINISTRAR, COORDINAR, SUPERVISAR 'Y DIRIGIR LAS :\»/,yﬂ
OPERATIVAS DURANTE LA INCORPORACION Y DESINCORPORACI

INSTRUCCIONES DE SU SUPERIOR INMEDIATO.

C e JE
19. SUPERVISAR Y DIRIGIR LAS ACTIVIDADES OPERATIVAS PARA &%%@Z%AF&OE}}&?OL‘?
O, 3 Y

CORRIDAS DE DISPOSITIVOS MECANICOS DE LIMPIEZA INTERNA E IN
DE DUCTOS, DE ACUERDO A LOS PROGRAMAS O NECESIDADES OPERATI ‘VAS)

20.ADMINISTRAR, COORDINAR CON PERSONAL DE OTRAS INSTALACIONES
MARINAS Y TERMINALES MARITIMAS VINCULADAS A LA OPERACION, LOS
MOVIMIENTOS OPERATIVOS DE RECEPCION Y ENVIO DE HIDROCARBUROS ASi
COMO CON EL PERSONAL DE COMPRESION DE LA PROPIA INSTALACION EL
ENVIO DE GAS, DE ACUERDO A LAS NECESIDADES OPERATIVAS.

21.SUPERVISAR LAS OPERACIONES NECESARIAS PARA EL DIRECCIONAMIENTO DE
LOS HIDROCARBUROS, VERIFICANDO QUE SEAN ENVIADOS DE ACUERDO A LOS
PARAMETROS REQUERIDOS, APOYANDOSE EN LOS REPORTES DE MEDICION Y
CALIDAD DE FLUIDOS.

4
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REGLAMENTO DE LABORES

22.SUPERVISAR QUE LOS MATERIALES E INSUMOS QUE SE UTILIZAN EN LOS
TRABAJOS DE SU ESPECIALIDAD, CUMPLAN CON LAS ESPECIFICACIONES
REQUERIDAS.

23.ANALIZAR LA INFORMACION QUE LE PROPORCIONE EL PERSONAL A SU CARGO
CON EL FIN DE DETERMINAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CONTRIBUIR A
LA CONTINUIDAD OPERATIVA DE LOS PROCESOS Y EQUIPOS A SU CARGO.

24. TOMAR LAS MEDIDAS NECESARIAS PARA LA CONTINUIDAD OPERATIVA DE LOS
PROCESOS, SISTEMAS Y EQUIPOS A SU CARGO O EN SU CASO SUSPENDERLOS
PARCIAL O TOTALMENTE, POR CONTINGENCIAS OPERATIVAS.

25.ANALIZAR Y CONTROLAR LA INFORMACION QUE LE PROPORCIONE E/
PERSONAL A SU CARGO PARA DAR SEGUIMIENTO A LOS REPORTES Y
ACTIVIDADES DE LA REPARACION, PERFORACION, INDUCCIONES,
ESTIMULACIONES DE POZOS ASi COMO SU ESTADO MECANICO, EN APOYO A SU
SUPERIOR INMEDIATO PARA LA TOMA DE DECISIONES NECESARIAS PARA SU
INCORPORACION A PRODUCCION.

26.DAR SEGUIMIENTO A LOS REPORTES Y ACTIVIDADES QUE REALICE EL
PERSONAL DE MANTENIMIENTO, CONFIRMANDO LA INFORMACION CON EL
PERSONAL A SU CARGO PARA VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS
PROGRAMAS. (

27.ADMINISTRAR EL CONTROL DE EXISTENCIAS Y SUMINISTRO DE INSE .‘
PROCESO, COMO SON: REACTIVOS Y PRODUCTOS QUIMICOS, COMEUsgRnE) 2
LUBRICANTES, ENTRE OTROS. ﬁgll

28. ADMINISTRAR, COORDINAR Y SUPERVISAR LOS MOVIMIENTQ%%}W%O
FUERA DE OPERACION LINEAS DE PROCESO, DUCTOS, SISTEMAS, EQULEMTR,
INSTRUMENTOS Y POZOS, Y SU POSTERIOR ENTREGAwR

INTERVENCIONES O MANTENIMIENTOS QUE SE REQUIERAN, PROCER)

, s
RESTABLECER LA OPERACION DE LOS MISMOS AL TERMINO DE LOS TRABAJOS.

<
m ™

AOLELA S |

o
]

29.VERIFICAR QUE SE REALICEN LAS PRUEBAS DE FUNCIONALIDAD REQUERIDAS A
LOS SISTEMAS O EQUIPOS INTERVENIDOS POR MANTENIMIENTO.

30.PARTICIPAR EN EL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION DE LOS EQUIPOS E
INSTRUMENTOS A SU CARGO PARA SU MANTENIMIENTO.

31.REGISTRAR, CONTROLAR Y REPORTAR EN LOS SISTEMAS Y MEDIOS
INSTITUCIONALES, DOCUMENTALES, ELECTRONICOS Y/O DE COMPUTO
ESTABLECIDOS, TODA INFORMACION NECESARIA PARA DAR SEGUIMIENTO A
LOS TRABAJOS ASIGNADOS, RELACIONADA CON LAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS, TECNICAS, OPERATIVAS Y DE SEGURIDAD CONTENIDAS E
EL PRESENTE REGLAMENTO.

-
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REGLAMENTO DE LABORES

32.EFECTUAR LA ENTREGA-RECEPCION PARA LA CONTINUIDAD DE LOS TRABAJOS
A REALIZARSE Y AVANCES DEL PROGRAMA RESPECTIVO EN EL AMBITO DE SU
COMPETENCIA AL INICIO Y TERMINO DE SU ETAPA DE TRABAJO.

33.ELABORAR, TRAMITAR Y FIRMAR LAS ORDENES Y/O PERMISOS DE TRABAJO
CON RIESGO CUANDO SEA NECESARIO, VERIFICANDO QUE CUMPLAN CON
TODOS LOS REQUISITOS DE LLENADO Y AUTORIZACIONES Y DAR A CONOCER
AL PERSONAL A SU CARGO, CONFORME A LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS.

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

35.SOLICITAR OPORTUNAMENTE A SU SUPERIOR INMEDIATO LOS MATERIALES E/

INSUMOS NECESARIOS PARA LA EJECUCION DE LOS TRABAJOS
ENCOMENDADOS, REPORTANDO LOS CASOS EN o QUE PRESENTEN
ALTERACIONES EN SUS CONDICIONES O FUNCIONAMIE‘. ‘__\ y,

36.SOLICITAR AL SUPERIOR INMEDIATO CUANDO SE EL' APOYO DE
PERSONAL DE OTRAS ESPECIALIDADES, PARA DARSCURMBLIMIGNTO A SUS
ACTIVIDADES, ~ VERIFICANDO LA  EJECUCION 3@%&&@33\«“@%;1\\103

CORRESPONDIENTES. NSy oS ,“\40

2,

\\, AN

37.ADMINISTRAR, COORDINAR, SUPERVISAR Y EJECUTA ?\t‘Q.S 'TRABAJOS DE SU
CATEGORIA DE ACUERDO CON LAS ORDENES E WCCIONES DE SU
SUPERIOR INMEDIATO, LAS CUALES PODRAN SER EN FORMA VERBAL O POR
ESCRITO, APOYADAS POR MEDIO DE MANUALES, NORMAS, PROCEDIMIENTOS,
DIBUJOS, ISOMETRICOS, PLANOS Y DIAGRAMAS (CON NOMENCLATURA E
INSTRUCCIONES EN ESPANOL), CROQUIS O ESQUEMAS, LOS QUE DEBE SABER
LEER E INTERPRETAR.

38.DISTRIBUIR Y ASIGNAR LOS TRABAJOS AL PERSONAL A SU CARGO, DANDO
INSTRUCCIONES EN FORMA VERBAL O POR ESCRITO, Y EN SU CASO APOYADO
CON MANUALES, NORMAS, PROCEDIMIENTOS, DIBUJOS, ISOMETRICOS, PLANOS
Y DIAGRAMAS, ORIENTANDOLOS SOBRE LA MEJOR MANERA DE EFECTUAR SUS
ACTIVIDADES.

39.CUMPLIR Y VERIFICAR QUE EL PERSONAL A SU CARGO CUMPLA CON LAS
DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE RESIDUOS PELIGROSOS Y
NO PELIGROSOS.
4€

-
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REGLAMENTO DE LABORES

40.VERIFICAR QUE EL PERSONAL A SU CARGO GUARDE LOS EQUIPOS ¥
HERRAMIENTAS DE TRABAJO, ASIi COMO RECUPERE Y CLASIFIQUE LOS
MATERIALES SOBRANTES AL TERMINO DE LA JORNADA.

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

42 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
CATEGORIA. e

43.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 DIiA, RESALTANDO LOS
ASPECTOS DE SEGURIDAD.

44.PARTICIPAR EN LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE PROGRAMAS
OPERATIVOS Y CENSOS DE EQUIPOS, ASI COMO EN LA ACTUALIZACION DE
PROCEDIMIENTOS CONFORME A LAS ACTIVIDADES DESCRITAS EN EL
PRESENTE REGLAMENTO.

45 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.

o8 u'npm

CO;
47 VERIFICAR PREVIO AL DESARROLLO DE LOS TRABAJOS EN 0&§) m&@r@mm
EL RESPONSABLE DE AREA, QUE EL LUGAR DONDE SE EJECUT ﬁf_vﬂmﬁf‘ﬂvrmrgt“
CUMPLA CON LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD ESTABLECIDAS. RARaug RioRe g

48.INFORMAR LOS ACTOS Y CONDICIONES INSEGURAS, INCIDENTES Y
ACCIDENTES QUE OBSERVE EN SU AREA DE TRABAJO, PARTICIPANDO EN EL
ANALISIS DE LOS MISMOS CUANDO SEA REQUERIDO, ASi COMO LAS EMISIONES
QUE AFECTEN AL MEDIO AMBIENTE.

49.EMPLEAR EL EQUIPO E IMPLEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL
PROPORCIONADOS POR LA EMPRESA QUE SE REQUIERAN PARA E
DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES.

)
)
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50.CUMPLIR CON LOS PLANES DE RESPUESTA A EMERGENCIA EN LAS
CONTINGENCIAS Y PARTICIPAR EN LOS SIMULACROS CON EL PROPOSITO DE
SALVAGUARDAR SU INTEGRIDAD FiSICA, LA DEL PERSONAL, LAS
INSTALACIONES Y EL MEDIO AMBIENTE.

51.MANTENER LIMPIA Y ORDENADA SU AREA DE TRABAJO, ASi COMO VERIFICAR
QUE EL PERSONAL A SU CARGO CUMPLA CON ESTA ACTIVIDAD EN EL SITIO
DONDE EFECTUEN SUS TRABAJOS.

52. PARTICIPAR EN LOS TRABAJOS DE C’ONSERVACION DE LAS AREAS DE TRABAJO
A SU CARGO Y LOS EQUIPOS DE SU AMBITO DE COMPETENCIA.

53.CONOCER Y APLICAR EL REGLAMENTO DE LABORES DE SU CATEGORIA, ASi
COMO LOS DEL PERSONAL A SU CARGO.

54. 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 MAYO DE 2014

COMISION NACIONAL MIXTA DE TABULADORES

POR PE ‘;f'\’OLEOS MEXICANOS POR EL C.E.G. DEL S. T.P.‘I;MID "
' AR

J Y ; - S /(3 e ﬁéi" F
ERA SEPULVEDA SR. /Mio BARAIREMELA

PRESIDENTE PRESIDRNE Vo5 oo, ot
08
£ TRag
7
ING. JOSEF'ROB HERRERA GALLARDO SR. GABRIEL 'GONZALEZ PINEIRO
SECRETARIO SECRETARIO
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