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GLOSARIO

Direccionamiento Estratégico. Hace referencia a la orientacion de la
organizacion hacia el futuro, a fijar el rumbo de la misma, a establecer la
mision, la vision, los planes, las politicas del enfoque, los recursos y la
capacidad de aprendizaje de la organizacién en el corto y mediano plazo.
Asi mismo la relacion y coherencia entre los objetivos generales y las
decisiones diarias de la gerencia general y cada una de sus areas.

Satisfaccion de los Clientes.  Se refiere a los mecanismos con que cuenta
la organizacion para conocer e identificar las necesidades y expectativas
futuras y presentes de los clientes, convertirlas en atributos de calidad de
los productos y servicios ofrecidos, asi como de la manera de consolidar
las herramientas y mecanismos orientados a dar respuestas a los
requerimientos del cliente y a generar indicadores que dan cuenta de su
nivel de satisfaccion.

Aseguramiento de Calidad. Se considera como aquel conjunto de
acciones y procedimientos que garantizan que los productos y servicios
ofrecidos cumplan con los requisitos establecidos en el sistema de calidad
de la organizacion, contemplando para ello no solo los procesos
productivos sino los administrativos. Igualmente atiende todo aquello
referido con la definicibn de mecanismos para el mantenimiento de
instalaciones y establecimiento de las relaciones con los proveedores,
clientes y subcontratistas, asi como con los procesos de evaluacion y
mejoramiento del sistema de aseguramiento.

Liderazgo. Se entiende como el papel preponderante que debe cumplir la
gerencia en la formulacion, divulgacion y mantenimiento del
direccionamiento estratégico, la promocion de la cultura de calidad al
interior de la organizacion y su entorno, asi como la generacién de espacios
gue faciliten el desarrollo de habilidades del liderazgo y empoderamiento en
todos los niveles del mismo.

Desarrollo de las Personas. Centra su andlisis en la forma como la
organizacion define y pone en marcha una serie de procesos dirigidos a
generar un ambiente de trabajo sano, que facilite y promueva el trabajo en
equipo y la participacion de todos los trabajadores en el mejoramiento
organizacional.



Administracion de la Informacion. Considerada como la base del
mejoramiento, razon por la cual profundiza acerca de la forma como la
organizacion fundamenta la toma de decisiones y el control de sus
procesos en hecho y datos concretos. Y el como se establecen los
procedimientos que garanticen la informacion que apoye la consecucion de
los resultados y permita hacer seguimiento a los procesos.

Desarrollo Sostenible.  El cual comprende lo relativo a la responsabilidad
de la organizacion con el entorno, la cual se manifiesta en la ejecucion de
acciones dirigidas al desarrollo de los trabajadores, sus familias y la
comunidad local, la generacion de capital social y el fortalecimiento de la
conciencia ambiental.

Logros en Mejoramiento.  Se trata de la profundizacion que se hace sobre
la forma como la organizacién define y pone en marcha estrategias de
evaluacion y seguimiento que le permite identificar y medir facilmente los
logros obtenidos y la forma como con ellos contribuye al cumplimiento de
sus objetivos, sus propdsitos y sus metas.

Plan de calidad: Documento que enuncia las préacticas, los recursos y la
secuencia de actividades relacionadas con la calidad, especificas para el
proyecto.

Politica de calidad: Las directrices y los objetos generales de la
Organizacion con respecto a la calidad, expresados de manera formal por
la Gerencia.

Sistema de calidad: Estructura organizacional, base documental,
procesos y recursos necesarios para implementar la gestion de la calidad.

Objetivos de la calidad:  Algo buscado o pretendido, que se relaciona con
la politica de calidad, y que es cuantificable o cualificable.



RESUMEN

TiTULO: ©

CRITERIOS PARA EL GERENCIAMIENTO DE LA EMPRESA DE S ERVICIOS PETROLEROS
ESEP S.A.

AUTOR:
LUIS CARLOS ZAMBRANO GARZON
PALABRAS CLAVES:

Cultura organizacional, estrategias, estructura organizativa, manual de funciones, politicas

DESCRIPCION:

En el presente documento, el lector encontrard una propuesta para el gerenciamiento en una
empresa de servicios petroleros, tomando como modelo real a la compafiia ESEP S.A.., empresa
dedicada a actividades de servicios de perforacion y Workover para la industria petrolera en la
Republica de Colombia, en la ciudad de Bogota — Colombia.

La propuesta se estructura en cinco (5) capitulos, presentando inicialmente las generalidades de la
empresa, que describe su informacién general.

En el segundo capitulo menciona los valores corporativos como misién, vision, objetivos
institucionales, principios, y politicas. El tercer capitulo hace referencia a la estructura organizativa
propuesta, teniendo en cuenta su division administrativa y operativa.

El cuarto capitulo estd dedicado a la estructuracion del manual de funciones, que incluyen
Identificacién del cargo, misién del cargo, responsabilidades, funciones, tipos de problemas que
debe enfrentar el cargo, toma de decisiones, relaciones, informacién confidencialg ue maneja
el cargo y competencias,

El quinto capitulo propone estrategias organizacionales como estrategias de comunicacion,
estrategias de crecimiento, estrategias de calidad, y estrategia de seguridad industrial, salud
ocupacional y medio ambiente.

Finalmente se presentan las conclusiones y las recomendaciones, partiendo de las estrategias
organizacionales, valores corporativos, manual de funciones a implementar por parte de la
empresa.
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SUMMARY
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CRITERIA FOR THE MANAGEMENT OF THE COMPANY OF PETROLEUM SERVICES ESEP SA
AUTHOR:

LUIS CARLOS ZAMBRANO GARZON

KEY WORDS:
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DESCRIPTION:

In the present document, the reader will find a proposal to manage in an oilfield service company,
modeled on the real company ESEP SA., a company involved in drilling and Workover services for
the oil industry in the Republic of Colombia , In the city of Bogota - Colombia.

The proposal is divided in to five (5) chapters, presenting initially with the generalities of the
company, describing its information.

In the second chapter mentions the corporate values and mission, vision, goals, principles, and
policies. The third chapter refers to the organizational structure proposal, taking in to account its
administrative and operational.

The fourth chapter is devoted to development of the manual functions, including
Identification of office, the mission office, responsibilities, functions, types of problems facing the
post, decision making, relationships, confidential information manages the post and powers,

The fifth chapter proposes organizational strategies such as communication strategies, growth
strategies, quality strategies, and strategy of industrial safety, occupational health and the
environment.

Conclusions and recommendations, based on organizational strategies, corporate values, manual
tasks to be implemented by the company.
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INTRODUCCION

En las empresas, como organizaciones de personas, es de gran importancia crear
estructuras de desarrollo organizacional que faciliten la coordinacion de las
actividades y el control de las acciones de todos sus integrantes. Cada decision,
proyecto y programa que se asume y se ponga en practica, debe ser siempre el
adecuado, que permita a la empresa imponer sus politicas, procedimientos y
reglas, de tal manera que el accionar de la organizacion se acercard lo mas
posibles a sus objetivos y metas, los cuales deben ser claros y precisos.

Una estructura organizacional debe disefiarse para determinar quien realizara
cuales tareas y quien sera responsable de qué resultados; para eliminar los
obstaculos al desempefio que resultan de la confusion e incertidumbre respecto de
la asignacién de actividades, y para tender redes de toma de decisiones y
comunicacion que respondan y sirvan de apoyo a los objetivos empresariales.

Para la mayoria de los administradores el término Organizacion implica una
estructura de funciones o puestos intencional y formalizada.

Estructura intencional de funciones significa que las funciones que se pide cumplir
a las personas deben disefiarse intencionalmente para garantizar la realizacion de
las actividades requeridas y la adecuada correspondencia entre éstas a fin de que
los individuos puedan trabajar fluida, eficaz y eficientemente en grupos.

Si partimos de la premisa que las empresas solo buscan el cambio cuando
experimenta un quiebre, se hace necesario reconocer el problema, comprender
suficientemente la intervencion para identificar y prever nuevos quiebres.

Aunque todos los aspectos del cambio ganan al llevarlo a cabo en colaboracion
con los involucrados, es necesario que exista una compresion compartida, dentro
de la organizacion, de que él quiebre que se puede producir en el ambito de
conversacion y comprension afecte la productividad y calidad, proceso que puede
desarrollarse conscientemente, y aunque sea dificil predecir los efectos de los
cambios; es posible elegir con claridad la direccidon que lo facilite.

Un aspecto importante a considerar es la tendencia natural de las personas en
particular y de las empresas. Hay que crear y desarrollar una actitud y mentalidad
abierta a los nuevos procesos administrativos, una cultura, que permita acoger las
buenas iniciativas, asi como desechar las malas.

Los cambios organizacionales no deben dejarse al azar, ni a la inercia de la
costumbre, menos a la improvisacion, deben planificarse adecuadamente.



Es por ello que en desarrollo de la presente investigacion se hacen ingentes
esfuerzos para que el proceso de gerenciamiento que se pretende implementar
juegue un papel importante en la organizacion.

La estrategia del proceso consiste en ejercer un dominio sobre la estructura
administrativa. Aparece entonces el concepto Desarrollo Organizacional, que se
preocupa de conocer y sistematizar las conductas de las personas para afrontar y
dirigir en mejor forma los retos administrativos y vencer la resistencia que provoca
en las personas y en los grupos coexistentes. Es evidente y claro el aporte mutuo,
trabajador y empresa, ambos responsables, comprometidos y verdaderos agentes
de direccion que permitirdn una efectiva y renovada gestion en la organizacion.

Asi las cosas la propuesta se centra en esto ultimo, generar una estructura
organizacional, enfocada en mision, visidn, principios, estrategias y politicas,
sostenidas en claros principios de igualdad, interés reciproco, participativo y un
compromiso recompensado, que asegure una gestion de calidad, con alto grado
de productividad y finalmente un trabajo seguro.



1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA ESEP S.A.

Una compafiia tiene ventaja competitiva cuando cuenta con una mejor posicion
gue los rivales para asegurar a los clientes y defenderse contra las fuerzas
competitivas.

Existen muchas fuentes de ventajas competitivas:
* Prestacion del servicio con la mas alta calidad
* Lograr menores costos y cumplimiento de tiempos pactados

» Disponer de una mejor ubicacion geogréfica.

1.1 NOMBRE DE LA EMPRESA
EMPRESA SANTANDEREANA DE ENERGIAY PETROLEOS S.A. “ESEP” S.A.

1.2 ACTIVIDAD ECONOMICA

La actividad econdmica de la empresa gira en torno a la oferta de servicios de
exploracion y explotacién en el campo petrolero.

1.3 SERVICIOS
1.3.1 Actividades

La empresa registra actividades de servicios de perforaciéon y Workover para la
industria petrolera en la Republica de Colombia

1.4 NUMERO DE EMPLEADOS
La empresa contarad con una ndmina de 21 personas, discriminadas asi:

* Administrativas 8
» Operativas 13

1.4.1 Estructura Organizacional

La empresa cuenta con una estructura organizacional basica, razén por la cual el
objetivo central del presente trabajo de grado gira en torno a dotar a la empresa de
un organigrama y manual de funciones para los cargos operativos de la empresa.



1.5 INFORMACION DE CONTACTO

1.5.1 Teléfono

Phone: 57 1 6737839 — 57 1 673 8340
1.5.2 Domicilio Principal

Bogota, D.C.

1.5.3 Instalaciones locativas

Las instalaciones locativas de la empresa se encuentran en la Ciudad de Bogota,
Carrera 7 No 156-78 North Point Building. Torre 2 O  fc. 802.

La base de operaciones esta localizada en Puerto Salgar, Cundinamarca con un
area de 6.500 metros cuadrados

1.6 OBJETO

¥ Responsabilidad social
Y Calidad del servicio

Y« Competitividad

Y Transparencia

Y Financiero

1.6.1 Principios

Oportunidad
Responsabilidad social
Transparencia
Eficiencia

Respeto

Investigacion

RN R

1.6.2 Valores

Solidaridad
Etica
Profesionalidad
Compromiso
Conocimiento

T .



1.7 ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

La cultura organizacional es el conjunto de valores, creencias y entendimientos
importantes que los integrantes de una organizacion tienen en coman. La cultura
ofrece formas definidas de pensamiento, sentimiento y reaccion que guian la toma
de decisiones y otras actividades de los participantes en la organizacion.

Las organizaciones de éxito al parecer tiene fuertes culturas que atraen, retienen,
recompensan a la gente por desempefiar roles y cumplir metas. Uno de los roles
mas importantes de la alta direccion es dar forma a la cultura que con
personalidad, tendréa un efecto importante en el estilo administrativo.

El estilo administrativo es la manera distinta en la que se comporta un
administrador. Las definiciones de Cultura Organizacional comparten conceptos
comunes. Subrayan la importancia de los valores y creencias compartidos y su
efecto sobre el comportamiento. La cultura es el pegamento social o normativo
gue mantiene unida a una organizacién. Expresa los valores o ideales sociales y
creencias que los miembros de la organizacion llegan a compartir manifestados en
elementos simbodlicos, como mitos, rituales, historias, leyendas y un lenguaje
especializado. *

La cultura organizacional incluye lineamientos perdurables que dan forma al
comportamiento. Cumple con varias funciones importantes al:

3

> Transmitir un sentimiento de identidad a los miembros de la organizacion
Facilitar el compromiso con algo mayor que el yo mismo

> Reforzar la estabilidad del sistema social

. Ofrecer premisas reconocidas y aceptadas para la tomad de decisiones 2

X3

o

D3

D3

Esta definicion sugiere que la cultura cumple funciones importantes en la
organizacion. Los artefactos culturales, incluyendo el disefio y el estilo de
administracion, transmiten valores y filosofias, socializando a los miembros,
motivan a la persona y facilitan la cohesién del grupo en el compromiso con metas
relevantes.

Otra perspectiva destaca como la cultura afecta al comportamiento. “La cultura
organizacional es un sistema de valores compartidos (lo que es importante) y
creencias (como funcionan las cosas) que interactian con la gente, las estructuras
de organizacion y los sistemas de control de una compafia para producir normas
de comportamiento (como se hacen las cosas aqui)”. *

! CHRUDEN/SHERMAN. Administracién de Personal. Comportamiento Organizacional .

México: Compafiia Editorial Continental S.A. 1998, p. 312
2 G..R. Terry. Principios de Administracién. Buenos Aires: Editorial EI Ateneo, 2001, p. 33
3 EL GERENTE. Medellin, Colombia: 1981. P. 17

5



Las definiciones sugieren lo que todos sabemos por nuestras experiencias
personales; las organizaciones tienen culturas diferentes — objetivos y valores,
estilos de administracion y normas para realizar sus actividades.

1.7.1 Una cultura organizacional de éxito

4

Los siguientes ocho puntos se consideran como claves para el desarrollo de una
cultura organizacional:

7
°e

Una orientacion hacia la accion, a fin de que se cumpla. Aun cuando las
compafias podrian ser analiticas en su enfoque ante la toma de decisiones,
no estan paralizadas por este hecho (como muchas otras parecen estarlo).

Orientacion al cliente, donde todos los recursos y el personal de la
compafia dirigen sus actividades cotidianas la satisfaccion de las
necesidades del cliente.

Autonomia y decision, a fin de fomentar el surgimiento de lideres e
innovadores para la organizacion.

Productividad a través de la gente, lo que considera a la gente como el
activo mas importante de la empresa, y consideran como inversion el dinero
destinado hacia ellos, como fuente fundamental de mejoramiento.

Compromiso con los valores, desde los niveles superiores de la compaiiia.
La alta direccion es mantiene en estrecho contacto, visitando y dialogando
con “El frente de batalla”.

Cercania al negocio, conocimiento del negocio, sus fortalezas vy
debilidades, sus amenazas y oportunidades.

Organizacion simple con solo el personal necesario, donde cada quien sabe
la parte de valor que agrega a los productos y servicios y participa en su
administracion.

Rigidez y flexibilidad, aceptacion de ambos de acuerdo a la dindmica del
cambio y sus circunstancias.

spin.com.mx/rjaguado/cultura.html



En resumen, la cultura es el conjunto de entendimientos importantes que los
miembros de una comunidad tienen en comun. La cultura organizacional es un
sistema de valores y creencias compartidos; la gente, la estructura organizacional,
los procesos de toma de decisiones y los sistemas de control interactian para
producir normas de comportamiento.

Una fuerte cultura puede contribuir substancialmente al éxito a largo plazo de las
organizaciones al guiar el comportamiento y dar significado a las actividades. Las
culturas fuertes atraen, recompensan y mantienen el apego de la gente que
desempefia roles esenciales y cumple con metas relevantes. Una de las
responsabilidades mas importantes de la administracion es dar forma a los valores
y normas culturales. °

La cultura puede ser un bien o una obligacion. Puede ser una ventaja debido a
gue las creencias compartidas facilitan y ahorraran las comunicaciones, y facilitan
la toma de decisiones. Los valores compartidos facilitan también la motivacion, la
cooperacion y el compromiso.

Esto conduce a la eficiencia de la organizacion. Sin embargo, una cultura fuerte
gue no es apropiada para un medio organizacional y una estrategia basica puede
ser ineficiente. Es importante tener congruencia entre la cultura, la estrategia y el
estilo administrativo.

La cultura y la personalidad afectan el estilo y la filosofia administrativa. La
filosofia administrativa de una persona es un sistema de valores, creencias y
actitudes que guian su comportamiento.

El estilo se refiere a la forma en que se hace algo; es una manera de pensar y
actuar. El estilo administrativo es una manera particular en que un administrador
se comporta, con las limitaciones que le impone la cultura organizacional y guiado
por su filosofia personal.

Las creencias bésicas sobre la gente afectan nuestro enfoque para disefiar las
organizaciones y administrarlas. Las suposiciones sobre la gente tienden a
convertirse en profecias que se cumplen.

Las organizaciones que son administradas en forma positiva tienden a ser mas
satisfactorias para los participantes y también pueden ser mas efectivas y
eficientes. La tendencia actual es el alejamiento de las organizaciones estables-
mecanicistas para dar lugar a las organizaciones flexibles.

De lo anterior se colige que la cultura organizacional se puede caracterizar de la
siguiente forma:

> CHIAVENATO, ldalberto. Introduccion a la Teoria General de la Administracion. Buenos
Aires : Mcgraw Hill Editores, 1998. P. 113.



La cultura organizacional de la empresa de perforaciones esta centrada en el
cliente. La persona que mas influye sobre la cultura de la organizacion es el
propietario.

El propietario se constituye en el modelo a imitar en la empresa, ya que la
trata de implantar el que las cosas se hagan a su imagen y semejanza.

Las creencias, las costumbres, los habitos, las practicas y los comportamientos
grupales se adoptan desde la cultura individual del duefio de la empresa.

La empresa esta influida por la cultura de la disminucion de costos, aunque
para ellas el precio no es el principal factor de competencia, pero en la practica
muchas empresas del sector tienen como ventaja competitiva el precio.

Los comportamientos individuales de los empleados de la empresa no logran
trascender en la cultura organizacional. La innovacion de producto es un factor
importante de la cultura organizacional, aunque no este al orden del dia la
creatividad en el disefio de servicios.

La empresa no esta centrada en el ser humano; la capacitacion y la motivacion
no hacen parte de su cultura, el trabajador se considera como un recurso de
produccion. La tecnologia es tenida en cuenta como un factor diferenciador
que influye sobre la cultura de la organizacion.

La cultura organizacional de la empresa esta influida negativamente por la
competencia y por el mercado, de donde se adoptan practicas que no son
apropiadas.

En el sector de la perforacion petrolera, los valores adoptados son: el servicio,
el respeto, la puntualidad, vy la calidad. ElI compromiso, la tolerancia, la
colaboracién y la responsabilidad son los valores menos practicados en la
empresa. El trabajo en equipo y la participacion en la toma de decisiones son
practicas poco comunes en la empresa.

La experiencia y el poder son la base del respeto en la cultura organizacional
de la empresa.



1.8 EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL

MATRIZ DOFA

Debilidades (D)

Fortalezas (F)

Falta de capital

Falta de experiencia
administrativa
Falta de ubicacién

estratégica

Escasez de mano de obra
calificada
Rentabilidad
ofrece
proyecto.
Desconocimiento de la
marca (empresa)

baja que
inicialmente el

Alto conocimiento técnico
Creatividad e innovacion en
servicios

El ofertar servicios con un
precio razonable
Objetivos
definidos
Presentar alta calidad en las
operaciones

La tendencia de la tecnologia
presenta cambios continuos
Buen servicio al cliente
Servicio personalizado

claramente

Oportunidades (O)

No existe  competencia
comercial en iguales
condiciones a las nuestras.
La demanda operacional es
alta y ascendente dada la
necesidad de perforacion y
Workover

Contratacion directa con el
Estado

Diversos proveedores de
equipos

Existe crédito de
proveedores

Facilidad de ingreso al
mercado

ESTRATEGIAS (FO)

Existe crédito de
proveedores
Facilidad de ingreso al

mercado de la tecnologia
de punta en el area
petrolera

Adecuar las empresa a los
requerimientos legales del
Estado

Proyectar una
administracion  gerencial
por servicios
Especializarse en atender
un grupo segmentado del
mercado

ESTRATEGIAS (DO)

Los socios deben proyectar
hacer estudios de alta
gerencia para el manejo
eficiente de la organizacién

Proyectar politicas de
personal en cuanto a
motivacion

AMENAZAS (A)

Mercado de oferentes

en perforaciones petroleras muy
inestable

Apertura econémica
Elasticidad de precios en el
mercado

Globalizacién del mercado
Formacion de nuevas
empresas del sector
Alianzas estratégicas entre
competidores

ESTRATEGIAS (FA)

Presentar servicios de alta
calidad con buen servicio
proyectando una imagen
de marca o good will

ESTRATEGIAS (DA)

Presentarse al mercado con
identidad propia irradiando
una estrategia de
especializacion

Fuente: Autor




2. VALORES CORPORATIVOS ESEP. S.A.

2.1 MISION

Ofrecer servicios de perforacion, work over y varilleo a la Industria Petrolera
Colombiana en forma diferenciada, eficiente y eficaz; enmarcados en altos
estandares de calidad, seguridad industrial y control ambiental en el marco de una
competencia leal a todos los niveles y en todas las instancias con el fin de
garantizar el crecimiento de la empresa, en forma sostenible.

2.2 VISION 2015

Ser el proveedor de servicios preferido de la industria de la perforacion, work over
y varilleo con un liderazgo de categoria internacional que beneficie a nuestros
clientes y accionistas, junto con una cultura organizacional enmarcada en la
calidad, seguridad y conservacion del medio ambiente.

2.3 OBJETIVO INSTITUCIONAL

Consolidar a ESEP S.A, como una organizacion reconocida en la industria
petrolera colombiana por los altos estandares de calidad y tecnologia utilizada en
la prestacion de sus servicios.

2.4 PRINCIPIOS
2.4.1 Cooperacion

* Ninguno de nosotros es tan inteligente como todos juntos.

» Reforzando el comportamiento de trabajo en equipo (tratando todas las areas
como un solo equipo)

 Siempre recordando que el éxito de ESEP S.A. depende de nuestra
cooperacion y trabajo en equipo y dejandonos guiar en las tareas que se
realizan diariamente.

» Tratando a los deméas como deseamos ser tratados.

2.4.2 Liderazgo Efectivo
e Demostrando compromiso con la Visiéon ESEP S.A.

* Asumiendo la responsabilidad por nuestra seguridad y la de nuestros
comparieros.
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Aceptando nuestra responsabilidad y las consecuencias por nuestras acciones
y haciendo lo que sea necesario para mejorar a nivel individual y profesional.
Tomando decisiones basados en las metas y beneficios comerciales y no a
nivel personal.

Haciendo que la gente sepa que apreciamos lo que hacen.

Actuando éticamente y con integridad.

2.4.3 Comunicacion Efectiva

Comunicando y  distribuyendo informacion de forma  correcta,
asegurandonos que es clara y entendida.

Comunicando de forma concisa y clara, incluyendo tema, taladro, area y
referencia de la correspondencia escrita.

Eliminando la comunicacion de correo electronico cuando la comunicacion
verbal sea mas efectiva.

Estando preparados para reuniones que incluyan planear, informar, preparar,
controlar y resumir.

Recomendando ideas para solucionar los problemas o inquietudes cuando
estos se presenten.

Haciendo preguntas para aclarar cuando no se entiende lo requerido
Solicitando consejos, ayuda o soporte cuando sea necesario.

2.5 VALORES CORPORATIVOS

Calidad

Responsabilidad
Eficiencia

Cumplimiento

Seguridad Industrial (HSE)

2.6 POLITICAS

2.6.1 Politica de Calidad

La gerencia y los empleados de ESEP S.A. se comprometen a seguir la filosofia
de conducir nuestras operaciones "Bien hecho desde el principio".

Para alcanzar este objetivo se debe establecer formalmente un sistema de
manejo de la calidad, basado en los requerimientos de la norma técnica 1ISO
9001:2000.
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2.6.2 Politicas de Salud, Seguridad y Ambientales

La gerencia de ESEP S.A. tiene el compromiso de proveer de ambientes seguros,
saludables y sin drogas en todos sus lugares de operacién. ESEP S.A. se dedica a
la prevencion de riesgos a la salud, a la seguridad y ambientales que podrian
afectar adversamente a sus empleados, a sus cuentes o a la comunidad. La
gerencia de ESEP S.A. tiene el compromiso de garantizar que todos los
requerimientos aplicables y regulatorios de protecciéon a la salud, a la seguridad y
al ambiente sean cumplidos o se los supere y que se provean los recursos
adecuados para garantizar la salud y la seguridad de los empleados, a la vez que
se preserva el medio ambiente.

Los empleados de ESEP S.A. son la base del éxito de los programas de
proteccion de la salud, seguridad y ambiental.

Se entrenardn adecuadamente a los empleados para que puedan identificar los
riesgos del sitio de trabajo y tomar las acciones preventivas apropiadas
para mitigar las consecuencias.

Cada empleado tendra la responsabilidad de usar sus conocimientos de
seguridad, tanto en el sitio del trabajo como fuera de este, y de dar buen
ejemplo. También debe crear una cultura de seguridad para beneficiar a los
miembros de su familia y al resto de personas con quienes puede estar en
contacto.

Los supervisores cumpliran un papel de liderazgo para garantizar que
se informe a todos los empleados sobre las politicas aplicables y
procedimientos y demostrar Su compromiso con la mejora continua de las
operaciones de seguridad.

Los supervisores serdn los responsables de mantener condiciones y
practicas de trabajo seguras y de la seguridad de todos los empleados bajo su
supervision.

Los contratistas que trabajen para ESEP S.A. deben mantener estandares
compatibles.

Existen condiciones para que una persona sea empleada por la empresa que
son el cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos y la
participacidn activa en todos los cursos de entrenamiento de seguridad.

Si ocurriera alguna condicion de trabajo peligrosa o no segura, los empleados
deberan informar al respecto inmediatamente, por ejemplo cuando se derrame
una sustancia peligrosa. El empleado tendrd la autorizacidbn para detener
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cualquier operacién que pueda considerarse un riesgo inmediato y grave que
pueda causar un dafio.

* Ninguna operacion podra llevarse a cabo o continuarse si existe un riesgo
inminente para algun empleado a riesgo potencial para el medio ambiente.

» Es esencial la cooperacion del personal de la Compafiia para apoyar y contar
con un programa de proteccion que sea efectivo, en lo que respecta a la salud,
a seguridad y el medio ambiente. Las politicas que se han indicado aqui se
aplicaran en toda la organizacion ESEP S.A. con el fin de lograr un resultado
de cero accidentes.

2.6.3 Politica Ambiental

ESEP S.A. cree que la proteccion ambiental tiene la misma importancia que el
resto de aspectos de nuestras operaciones. Las politicas de la organizacion
consisten en proveer y mantener los procedimientos mas efectivos de control
ambiental, de cumplir todos los requerimientos legales aplicables y de hacer todo
lo posible para proteger el medio ambiente.

Todos los empleados deben respetar el medio ambiente, en la mayor medida
posible en todas nuestras instalaciones. Esto es importante para el ambiente, la
comunidad, la seguridad de nuestros empleados y el éxito continuo de nuestras
operaciones.

La conciencia ambiental, incluyendo la disminucion de los desechos quimicos y la
compra de productos reciclados, son todos importantes prioridades para nuestros
empleados.

Estos esfuerzos se aplicaran tanto a desechos peligrosos como aquellos que
no lo son, como el papel, el plastico, el vidrio, el aluminio y el carton. Todos los
empleados deben trabajar juntos para activamente buscar e implementar medidas
de proteccion ambiental.

2.6.4 Politica de Seguridad

Es politica de ESEP S.A. realizar sus negocios de manera profesional que provea
la mayor proteccion para sus empleados y activos en el caso de que existieran
ataques politicos o criminales.

En todo el mundo existe la posibilidad de que las personas estén expuestas a la
violencia, el chantaje, las amenazas, el secuestro y actividades terroristas o
guerras civiles, y nuestros empleados pueden estar también expuestos o
participaren dichos eventos.
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A pesar de que pensamos que la seguridad personal es la responsabilidad de
cada uno de nosotros, la Politica de seguridad de ESEP S.A. reconoce,
especialmente para los empleados que se encuentran en ambientes que no
conocen, la necesidad de que la Compafiia provea apoyo critico a nuestros
esfuerzos individuales.

La Politica consiste de las siguientes acciones:

» Lineamientos de buenas practicas de seguridad para nuestros empleados y
sus familias.

e Evaluacion de situaciones potencialmente riesgosas junto con nuestros
clientes si se deben realizar por las circunstancias existentes.

» Definicion del nivel de riesgo y realizacién de auditorias de seguridad llevadas
a cabo por terceros, en caso de requerirse.

* Preparacion de planes de proteccidbn y evacuacién relevantes.

* Respuesta coordinada en el caso de que ocurrieran incidentes relacionados de
seguridad.

2.6.5 Politica de Ingenieria

Es politica de ESEP S.A. que los taladros de perforacion se mantendran siguiendo
los estandares internacionales aplicables de la industria, los requerimientos de
clase y las especificaciones del cliente. Las actividades del aparejo y las de
ingenieria relacionados con los equipos deberan incorporar las caracteristicas de
diseio que:

* Mejoren la seguridad.

 Establezcan una mayor eficiencia de perforacién y disminuyan los
tiempos operacionales totales.

* Minimicen costos de mantenimiento.

El Departamento de Ingenieria de ESEP S.A. debera revisar y aprobar cualquier
modificacion de campo requerido que afecte:

* Las consideraciones de seguridad

» Laintegridad estructural de la torre

 Los estandares aplicables de la industria y los requerimientos de clase y
regulatorios.

2.6.6 Politica de Recursos Humanos

ESEP S.A. tiene el compromiso de contratar y mantener personal calificado con la
experiencia, dedicacién, conciencia individual de su propia seguridad y sentido de
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pertenencia, mientras provee a sus empleados de oportunidades con el fin de
mantener el estdndar de calidad en e! servicio de acuerdo a la vision de la
compainia.

2.6.7 Politica de Etica - Conflicto de Intereses

Es una politica fundamental de la Compafia realizar sus negocios y tratar a
vendedores, proveedores, clientes/empleados y otros miembros de las esferas
empresariales de acuerdo con sus principios éticos y cumpliendo estandares
legales y de negocios. La Compafiia espera que todos sus empleados cumplan
con estos estandares.

Un conflicto de intereses es cualquier actividad, interés, inversion o asociacion que
interfiere con el ejercicio independiente a juicio del empleado y los trabajos a favor
de la Compaiiia, obteniendo como resultado una lealtad dividida entre los
intereses de la Compafia y los intereses personales del empleado.

+ Relaciones con Clientes:

La Compaiia esta comprometida en establecer une relacidn ética de negocios con
sus clientes. La confiabilidad de la Compafiia y sus empleados se juzgard en
como cumplimos nuestras obligaciones contractuales. Como los empleados se
comporten frente al cliente, dentro o fuera del trabajo, influird directamente en la
Compainiia y sus empleados:
a. Diga la verdad acerca de las capacidades corporativas de la Compafia y
evite tergiversaciones.
b. Limite el entretenimiento a los clientes solamente a lo que es necesario,
razonable y de costumbre para facilitar las discusiones de negocios.
c. Nunca haga observaciones falsas, engafiosas o0 despreciativas a
clientes actuales o clientes futuros, acerca de otras compafiias,
competidores, ni de sus productos o0 sus servicios.
d. Respete la confidencialidad o cualquier informacion sensible dada en
confianza por el cliente o futuro cliente;
e. No ofrezca beneficios ni recompensas, directa o indirectamente, a clientes
en infraccion de leyes o regulaciones, ni a la practica empresarial o ética.
f. No ofrecer (a no ser que este permitido) beneficios a empleados de los
clientes sin informar al cliente.
g. Nunca acepte comisiones confidenciales en cualquier forma de los clientes.

* Relaciones con Proveedores

La practica ética de compras implica tomar decisiones de negocio con base en el
precio, la calidad y la disponibilidad de bienes.
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Cuando los empleados tratan con proveedores en favor de la
Compaiiia y/o sus clientes, no se puede:

a. Aceptar propinas, tales como obsequios, favores, entretenimiento,

b.

dinero, préstamos, alojamiento de vacaciones u hotel, de proveedores o
proveedores potenciales, menos los articulos promocionales de valor
nominal o entretenimiento moderadamente escalado dentro de los limites
de la prudencia y conducta ética.

Permitir que su tendencia personal influya en la seleccion o
rechazo de un proveedor particular, producto o servicio.

» Relaciones con Competidores

La justa competencia es la piedra angular de la libre empresa. La Compafia

evitara todas las acciones que se puedan interpretar posiblemente como anti-
competitivas o monopolisticas

Los empleados deben:

a. Desechar tomar parte en arreglos de fijacion de precios;

b. No entrar en el menosprecio de servicios de competidores ni productos;
c. No tomar parte en la oferta-aparejar; y

d. No aceptar comisiones confidenciales de competidores como estimulo para
disminuir o declinar una oferta.

* Relaciones con el Gobierno

La Compafiia y sus empleados estdn comprometidos en conocer y obedecer las
leyes del pais.

Los empleados no pueden:

a. Permitir que fondos de la Compafiia sean utilizados para contribuciones a
campafas politicas a menos que sea licito hacerlo, o sin la aprobacion escrita
previa del Presidente y el Director general,

b. Mantener fondos para propositos politicos 0 en secreto de los auditores
corporativos;

c. Reembolsar dineros a cualquier otro empleado, agente o representante para
contribuciones politicas personales;

d. Unirse en actividades politicas secretas;

e. Tomar parte en el contrabando de drogas ilegales u otro contrabando;
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f. Cambiar moneda legalmente para su propio beneficio.
2.6.8 Politica de Etica - Practicas Corruptas

Cualquier Acto de soborno con un individuo 0 una empresa, se considerara un
crimen, cuando se utiliza este, como medio para retener u obtener un contrato.
También establece ciertos estandares legales con respecto a dar informacion de
los libros contables de la compafiia y cualquier otra informacion administrativa.

Segun esto, es objetivo de la administracién prohibir la participacion del personal
de la Compainiia, directa o indirectamente, en negocios impropios o ilegales
relacionados con las actividades de la empresa. Sin embargo no hay pautas
Claras que determinen estos actos, todos los empleados de la compafia seran
informados que los actos listados a continuacion, y cualquier otro de la misma
naturaleza, son prohibidos:

» El uso de fondos y activos de la Compafiia para propositos ilegales.

» Establecimiento de fondos o activos de la empresa, no registrados o
revelados para cualquier proposito.

* Registro de entradas artificiales o falsas a los libros de la compafia por
cualquier razon.

» Aprobar para el pago por la compafia o hacer el pago con la intenciébn o
entendimiento que cualquier parte de dicho pago va a ser usado para un
propdésito diferente al descrito en los soportes para tal pago.

» Pagos para Influir a un representante de agencias del gobierno.

Todos los acuerdos con agencias o representaciones, deben ser revisados por la
Companfia antes de su ejecucion para asegurarse del cumplimiento de esta
politica.

2.6.9 Politica de Etica - Negocios con Terceros

Por ser una Compafia publicamente constituida, ESEP S.A. tiene la obligacion de
asegurar que todos sus negocios cumplan con los requisitos legales. La Compafia
por consiguiente no permitird a sus Gerentes y empleados actuar en contra de ella
en ninguna forma y no lo va a hacer, en la realizacion de negocios con términos
desfavorables para la Compaiiia que pudieran haber sido arreglados con terceros.
Todas las transacciones con terceros requeriran la aprobacién previa y por escrito.

Por politica de la Compafiia no se podra negociar con un tercero o un empleado
de terceros, sin obtener la autorizacion previa. Especificamente, la aprobacion del
Gerente se requiere para las siguientes transacciones:
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» Participar en transacciones relacionadas, tales como negociar con un pariente
0 una organizacion o compaiiia en la que el empleado o sus parientes tienen
intereses;

» Servir como director, empleado, o consultor de, o recibir ingresos de, cualquier
empresa gue negocia con, o compita con la compafiia o procure hacerlo;

» Especular o negociar con materiales, equipos, suministros, productos, tierras, o
propiedades compradas o vendidas por la Compaifiia,;

* En cualquier negociacién para comprar, adquirir, o vender, o recibir cualquier
compensacion, obsequio, o comision de un tercero con respecto a cualquier
transaccion;

* Poseer interés en entrar en la administracion de cualquier organizacion que
proporcione servicios, materiales o equipos a la Compafiia, o con los que la
Compaifiia negocie o compita, menos cuando tales intereses involucran valores
comerciales.

2.6.10. Politica de Violencia en el Trabajo

ESEP S.A. adopta la politica de cero tolerancia a actos de violencia en el lugar de
trabajo, los cuales se definen como actos de amenaza o agresion fisica o verbal,
incluyendo intimidacion, acoso y/o coercion.

La ocurrencia de estos comportamientos, o la tolerancia a los mismos, constituye
grave violacion a las politicas de la compafiia y dard lugar a la cancelacion
definitiva del contrato de trabajo con justa causa tanto para el empleado que
cometa el acto, como para aquel que lo tolere, permita o disculpe.

Violencia en el Lugar de Trabajo

Los ejemplos generales de las prohibiciones a actos de violencia, incluyen pero no

se limitan a lo siguiente:

a. Todas las amenazas o actos de violencia ocurridos en propiedades de ESEP
S.A., sin importar si las partes involucradas son o no empleados de la
compafia.

b. Toda amenaza o acto de violencia no ocurrido en propiedad de ESEP S.A.
pero que involucre a sus empleados, directivos 0 representantes.

c. Toda amenaza o acto de violencia no ocurrido en propiedad de ESEP S.A.
qgue envuelva a algin empleado de ESEP S.A., si las amenazas o actos de
violencia afectan legitimamente los intereses de la compafiia.

d. Cualquier amenaza o acto de violencia resultado de las convicciones de los
empleados o representantes de ESEP S.A. que afecten los servicios del
contrato o los intereses y metas de la compafia.

e. Cualquier amenaza o acto de violencia resultado de las convicciones de los
empleados o representantes de ESEP S.A. que afecten los servicios del
contrato o los intereses y metas de la compafia.
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* Actos prohibidos

Especificamente los siguientes son ejemplos de conducta, considerados como
"amenazas o0 actos de Violencia, prohibidos bajo esta politica, pero no limitados a
los siguientes:

a. Golpear o empujar algun individuo.

b. Amenazas con armas a un individuo o a su familia, amigos, asociados, 0 a
sus propiedades.

c. Amenaza o destruccion intencional de las propiedades, operaciones o
controles de ESEP S.A.

d. Hostigamiento, amenazas telefénicas, cartas, u otras formas de
comunicacion escritas o electronicas.

e. Intimidacion o intento de coercion a un empleado realizando actos
equivocados que puedan afectar los intereses de la compafia.

f. Hostigamiento comprobado, también bajo conocimiento, perseguir
maliciosa y repetidamente a otra persona intimidando a esta o poniendo en
peligro su integridad fisica o su seguridad personal.

g. Porte de armas dentro de las instalaciones de la compaifiia o cualquier
objeto que pueda dafar a personal o material de la compaiiia.

2.6.11 Politicas de Alcohol, Drogas y Contrabando
Sustancias y Elementos Restringidos

a. Alcohol

Se prohibe ingresar o permanecer dentro de las instalaciones de la compafia,
bajo la influencia de bebidas embriagantes, ya que su consumo puede afectar la
seguridad de los compafieros de trabajo, del personal de otras compafias y la
propia, asi como el desarrollo eficiente de las operaciones. Cualquier indicio de
consumo de bebidas embriagantes o de permanencia en el sitio de trabajo bajo la
influencia de las mismas, constituira grave violacion a las politicas de la Empresa
siendo causal de retiro inmediato del empleado del &rea de trabajo, y justa causa
para la cancelacion definitiva de su contrato de trabajo.

b. Drogas llegales

Esta prohibido el consumo de drogas alucinégenas dentro de las instalaciones de
la compafiia o0 en sus turnos de trabajo asi como la tenencia, venta, compra o
transferencia de las mismas, constituyendo este comportamiento una grave
violacion a las politicas de la compafiia, siendo causal de retiro inmediato del
trabajador del area de trabajo, y justa causa para la cancelacion definitiva de su
contrato de trabajo.
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c. Porte de Armas.

Se prohibe a los empleados y personas visitantes, el uso, la tenencia o el porte
de armas de Fuego, Corto punzantes o contundentes dentro de las instalaciones
de la compaifiia dentro o fuera de los horarios de trabajo.

d. Contrabando.

La presencia de contrabando en lugares de trabajo de la compafiia o en posesion
de un empleado, mientras se esta laborando para la compafia esta prohibido.
Todos los elementos de contrabando encontrados en sitios de la empresa deben
ser confiscados. Este comportamiento constituye una grave violacion a las
politicas de la compafiia, siendo causal de retiro inmediato del trabajador del area
de trabajo, y justa causa para la cancelacion definitiva de su contrato de trabajo.

2.6.12 Politica de Acoso Laboral

ESEP S.A. adopta la politica de cero tolerancia a actos de Acoso en el lugar de
trabajo, la cual tiene por objeto definir, prevenir, corregir y sancionar las diversas
formas de agresion, maltrato, vejamenes, trato desconsiderado y ofensivo y en
general todo ultraje a la dignidad humana que se ejercen sobre quienes realizan
sus actividades economicas en el contexto de una relacién laboral privada o
publica.

Con la presente politica, la empresa pretende dar aplicacion a las disposiciones
legales contenidas en la Ley 1010 de 2006, tendientes a proteger el trabajo en
condiciones dignos y justas, la libertad, la intimidad, la honra y la salud mental de
los trabajadores, empleados, la armonia entre quienes comparten un mismo
ambiente laboral y el buen ambiente en la empresa.
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3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Es indiscutible la importancia que para una organizacion tiene el contar con las
personas adecuadas, en los lugares precisos. A medida que los términos
eficiencia, productividad y competitividad se fueron poniendo de moda, las
empresas se vieron forzadas a revisar sus estructuras organizativas y a trabajar
con nuevos conceptos, bajo los cuales el liderazgo y el capital humano son el eje
central.

Las organizaciones ya no hablan de conformar grupos de trabajo sino equipos,
entre los cuales se encuentran los de alto rendimiento, muy usuales en compafias
multinacionales.

Pero ¢cual es la diferencia? Aunque parezca insustancial y mas una
determinacion semantica, los dos términos no son sindénimos y contemplan
diferencias que van desde el tipo de liderazgo, hasta los grados de
responsabilidad y la valoracion en el cumplimiento de metas.

En una compafiia donde sus departamentos trabajan en grupo los objetivos seran
los de la empresa, mientras que en otra que apligue el concepto de equipo los
resultados seran especificos y obedeceran a una accion colectiva y no individual.

Sin embargo, conformar equipos no es facil. Se necesita tener una vision clara de
las metas de la organizacion —en el corto, mediano y largo plazo-, dar a conocer
tanto los valores como principios de la compafia y tener una politica muy fuerte en
la seleccién de recurso humano.

Para trabajar en equipo se requiere que el personal sea flexible y se ajuste a
cambios que pueden ser inesperados por razones del mercado, pues el mundo
contemporaneo de los negocios es voluble y fluctuante.

El no conseguir este objetivo, supone que la empresa aumentara los costes (en
tiempo y dinero) derivados del proceso de seleccibn para cubrir un puesto, si
decide repetir el mismo o, lo que es mas importante: mantener un desajuste entre
la persona y el puesto de trabajo. Y es éste el coste mayor que se puede tener. Lo
esencial es contar con recursos humanos de calidad, ya que el activo mas
importante de las organizaciones esta constituido por las personas que las forman.

3.1 ORGANIGRAMA

Se propone a la empresa ESEP S.A. una estructura administrativa en torno a:
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Figura 1. Organigrama propuesto
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Junta Directiva

Gerente General
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Coordinador
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Coordinador
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|
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Fuente: Investigador
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4. MANUAL DE FUNCIONES

PERFIL DEL CARGO: GERENTE GENERAL

FECHA

DIA

MES

ANO

DILIGENCIAMIENTO:

15

08

2008

FECHA DE ACTUALIZACION:

DIA

MES

« IDENTIFICACION DEL CARGO:

Nombre del Cargo:

Gerente General

Area/Proceso: Gerencial.
Empresa: ESEP S.A.
Lugar de Trabajo: Bogota D.C.

Cargo al que reporta:

Junta Directiva.

Cargos que le
reportan :

Gerente Operativo

« MISION DEL CARGO: (Resumen acerca de la razon de ser del cargo dentro de la organizacion)

Organizar y controlar los recursos disponibles para realizar una 6ptima ejecuciéon de los
proyectos en los cuales la compafiia se vincula, buscando siempre la mayor satisfaccién del
cliente, una alta calidad en el desarrollo de la operacién, y una optimizacion en el uso del
presupuesto establecido, asi como el uso de equipos, y costos del proyecto.

e RESPONSABILIDADES:

PROPIAS DEL CARGO

No. DESCRIPCION
! Revisar peridédicamente ingresos, costos y en general la rentabilidad de la empresa
2 Contacto prudencial permanente para revisar la satisfaccion del personal en general.
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Contacto permanente con las Secciones de la empresa

4 Revisar y mantener la satisfaccion del cliente.
5 Busqueda de nuevos contratos

6 Representacion legal de la empresa

7

Informes a la junta de socios del estado de resultados y balance general de la empresa

FUNCIONES:

PROPIAS DEL CARGO

No.

DESCRIPCION

Actualizacion, verificacion y control de los costos en que se incurren en cada proyecto,
para asegurar la rentabilidad del contrato y la utilidad planeada inicialmente para la
compaiiia.

Comparacion de los costos que se estan presentando en el desarrollo diario de la
operacion versus los costos proyectados al inicio del contrato en el estudio de costos
inicial, para asegurar la rentabilidad del proyecto y su utilidad proyectada, tomando si es el
caso acciones correctivas 0 preventivas necesarias que garanticen beneficios para la
compainiia.

Verificar la periddica actualizacion del comparativo de precios y costos de los insumos
adquiridos para el proyecto versus los planteados en el estudio de costos para controlar
gue los costos del proyecto se mantengan dentro de los propuestos y no se extralimiten de
estos.

Realizar un contacto prudencial con el personal que labora en campo bien sea en las
visitas gerenciales, por medio telefénico u otro que considere efectivo para evaluar el
estado animico y las necesidades e inconformidades del personal de campo con el objetivo
de mantener un buen ambiente de trabajo que cubra en lo posible todas las necesidades
que expone el trabajador y una alta productividad por parte de este en el proyecto.

Mantener contacto permanente con la junta de socios para reportar el desarrollo de la
operacion, en el cual se informa avance del proyecto, el equipo que se esta usando, dias
del proyecto, tarifa que se esta manejando con ese cliente.

Identificar la satisfaccién del cliente en cada una de las visitas a campo, siendo esto
importante para tomar las acciones correctivas y preventivas necesarias que logren que el
cliente siempre este satisfecho con el trabajo que se esta realizando.

Revision, Verificacion y firma de contratos como representante legal de la empresa

TIPO DE PROBLEMAS QUE DEBE ENFRENTAR EL CARGO:

1. Organizacion del personal.

2. Problemas de tipo administrativo

3. Paradas de equipo.
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Realizacién equivocada de compras

Instalaciones que no cumplen con las condiciones requeridas.

Pago a proveedores.

N| o o &

Facturacion al cliente.

« TOMA DE DECISIONES:

A Tomar (Decisiones que no necesitan ser
consultadas)

A Proponer (Decisiones que deben ser
consultadas y son tomadas por un superior)

Todas las decisiones administrativas

Compra hasta $50.000.000.00 pesos de ahi
en adelante por la junta de socios.

« RELACIONES:

Con Entes Internos:

DEPARTAMENTO/
PROPOSITO DE LA INTERRELACION
CARGO/OTROS
JUNTA DE ) )
Informe Estados Financieros de la compainiia.
SOCIOS

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Requisicién de personal.

Desarrollo de cada uno de los proyectos, contratos, toda la gestion en la

PRODUCCION. _ , ,
cual intervienen las diferente areas
GERENTE )
Conocer el estado actual de las operaciones de la empresa
OPERACIONES
ASESOR o o ]
Realizacién y revision de contratos con los clientes.
JURIDICO.

CONTABILIDAD

Gestion y control contable de la companiia.

Con Entes Externos:

DEPARTAMENTO/ A A
CARGO/OTROS PROPOSITO DE LA INTERRELACION
CLIENTES Negociacion de un contrato, despeje de dudas e inconvenientes.
PROVEEDORES | Negociacion con proveedores, inconvenientes.
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+  INFORMACION CONFIDENCIAL QUE MANEJA EL CARGO:

Estado y avance del pozo que se esta perforando.

Licitaciones en las que se esta participando.

Costos asociados a cada proyecto.

Presupuesto asignado a cada proyecto.

Tarifas aplicadas a cada proyecto.

oMW INIE

Programas de perforacion del cliente.

. COMPETENCIAS:

NIVEL ESPECIALIDAD

[ Bachiller

[] Técnico

[ Tecnédlogo

E ion . . . . .
LIS X Profesional Ingeniero mecanico, industrial, petréleos.

X
Especializacié
n (Postgrado)

En Perforacion, Evaluacion y Gerencia de Proyectos,
Administracién y Finanzas

[] Otros

Formacién | Ingles 100%, sistemas paquete office, Project.

Técnicas / . Gerencia /
. Negocios Personales .
Profesionales Liderazgo
e Conocimiento y e Comunicacion
aprendizaje escrita.
técnico. . Conocimiento e Comunicacion _
Habilidades *  Solucion de del negocio oral. » Liderazgo.
problemas. . Orientaci()n. all * Planeacion y| e+ Trabajo en
¢ Habilidad cambio Organizacion. equipo.
conceptual. ' e Orientacion a| <+« Desarrollo.
e Orientacién de resultados.
servicio al e Proactividad /
cliente. Iniciativa.
TIEMPO LABOR
Experiencia - Perforacion, manejo de equipos de perforacion,
15 anos. L .
hidraulica, mecanica.

Observacione | No debe haber obstdculos en la comunicacién y todas las personas deben ser
s idéneas en el tema de la compaiia.
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Junta De Socios
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PERFIL DEL CARGO: GERENTE DE OPERACIONES

FECHA DIA | MES ANO DIA | MES

FECHA DE ACTUALIZACION: [©)
DILIGENCIAMIENTO:
15 08 2008

. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Nombre del cargo: Gerente de Operaciones

Area/Proceso: Operaciones.
Empresa: ESEP S.A.
Lugar de trabajo: Bogota, D.C.

Cargo al que reporta: | Gerente General

Coordinador de Operaciones, Asistente de Materiales y Logistica,
Coordinador de Mantenimiento, Coordinador Administrativo, Coordinador
de QHSE

Cargos que le
reportan :

+  MISION DEL CARGO: (Resumen acerca de la razén de ser del cargo dentro de la organizacion)

+ Responsable de la planeacion y ejecucién de los servicios solicitados por nuestros clientes,
asegurando que se satisfagan o superen los requerimientos de una manera segura, eficiente, a
tiempo y en conformidad con los estandares de ESEP S.A. y las especificaciones de los clientes.

+ Velar por el mantenimiento y operatividad de los equipos, suministrar al personal de campo el
soporte necesario para proveer un servicio de alta calidad y mantener al dia los Procedimientos
de Operacion, planeando el entrenamiento de todo el personal de campo bajo su responsabilidad
y asegurandose de que se lleve a cabo dicho entrenamiento, de manera que cuente con una
fuerza de trabajo bien entrenada y motivada.

+ Resolver o cooperar en la solucion de los problemas técnicos en su area de operaciones
actuando como enlace entre el campo y las organizaciones de soporte y los fabricantes de los
equipos y herramientas utilizados en la prestacion de los servicios.

+ Responsable de asegurar una excelente comunicacién con los clientes en asuntos
operacionales y de recibir su retroalimentacién a través del contacto regular y de las reuniones
periédicas de Calidad, de operaciones o similares.

¢+ COMPETENCIAS:

Educacién NIVEL ESPECIALIDAD o CONVALIDACION
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L] Bachiller

L] Técnico

L] Tecndlogo

Xl Profesional

Ingenieria de Petréleos, Mecanica o afines.

L] Especializacién
(Postgrado)

[] oftros

Ingles nivel intermedio conversacional.
Paquete Office Professional nivel intermedio.

Formacién Sistema de Gestion en Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.
Adicional Sistema de Gestién de Calidad.
Sistema de Gestion Ambiental.
Planes de emergencia.
Perforacién y produccion.
Técnicas / . Gerencia /
. Negocios Personales .
Profesionales Liderazgo
* Conocimiento 'y + Comunicacion
aprendizaje | it
Habilidades técnico. o oral y escrita. _
- ¢ Conocimiento |+ Planeacién y Liderazgo.
e Soluciéon de - A .
del negocio. Organizacion. Trabajo en
problemas. . - ; - :
. e OQOrientacién al|e Orientacion a equipo.
» Habilidad h
cambio. resultados. Desarrollo.
conceptual. o
- Iy e Proactividad /
» Orientacion de o
. . Iniciativa.
servicio al cliente.
TIEMPO LABOR
Experiencia
10 afios En perforacion y workover

Observaciones

Debe conocer y haber trabajado directamente con equipos de perforacion y

workover.

* RESPONSABILIDADES:

PROPIAS DEL CARGO

No.

DESCRIPCION

Velar por el buen funcionamiento del mantenimiento de los equipos.
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2 . , p . .
Reducir el nUmero de dias no operativos de los equipos.

3 Identificar las necesidades de entrenamiento y capacitacion del personal a cargo y gestionar
el entrenamiento requerido.

4 Asegurar que las operaciones se desarrollen de acuerdo con los requerimientos del cliente y
estandares de Drilling.
Supervisar y controlar que los reportes de servicio, tiguetes de servicio, ordenes de trabajo y

5 deméas documentos relacionados con la prestacion de un servicio estén completos y
debidamente diligenciados al igual que las facturas a los clientes con el fin de asegurar que
todos los trabajos se facturen correctamente y a tiempo.

6 . . .
Controlar el desarrollo de las operaciones que se realizan en cada equipo.

7 .
Mantener completo el personal de campo requerido.

8 Garantizar junto con el Asistente de Materiales y Logistica el suministro oportuno de los
equipos o elementos requeridos.

9 . . . .
Brindar asesorias a los clientes en temas operativos.

HSEQ

1 Incentivar la participacion de todos los trabajadores en los programas de medicina
preventiva y el trabajo, promoviendo el cuidado de la salud personal.

5 Ejecutar los procedimientos y directrices de los diferentes sistemas de gestion de calidad,
seguridad industrial, salud ocupacional y ambiental que esté relacionado con su labor.

3 . . .
Conocer y cumplir las politicas corporativas del Grupo ESEP S.A.

4 | Conocer y aplicar las politicas de calidad, seguridad industrial, salud ocupacional y medio
ambiente.

5 . . ., .
Cumplir y acatar la legislacién aplicable en HSEQ.

6 | Participar en los médulos, programas de capacitaciéon y entrenamiento en HSEQ que se
programen.

7 - L . .
Participar en las auditorias de HSEQ y las requeridas por los clientes.
Trabajar en éptimas condiciones de orden y limpieza en los sitios correspondientes.

9
Hacer uso adecuado de los recursos de la empresa.

10 . . . . .
Proponer y promover el mejoramiento continuo de los sistemas de gestion.

11 . .
Reportar las no conformidades reales o potenciales detectadas en los procesos.

12 L
Usar adecuadamente los elementos de proteccion personal.

13 - . . L. . .
Participar en la investigacion de accidentes ocurridos al personal a su cargo.

14 : ‘2
Asegurar la seguridad y proteccion del personal a su cargo.
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*  FUNCIONES:

PROPIAS DEL CARGO

No. 4
DESCRIPCION
1 | Verificar con el Coordinador de Mantenimiento, que se realicen los mantenimientos
preventivos y correctivos en el momento oportuno.
2 | Mantener contacto permanente con el personal que labora en campo para evaluar su nivel
de satisfaccion.
Garantizar junto con el Coordinador de Mantenimiento la operatividad de los equipos.
Dar visto bueno a las requisiciones y 6rdenes de compra de materiales y equipos.
5 ..
Aprobar la contratacion de personal de campo.
6 | Identificar las necesidades de entrenamiento y capacitacion del personal a cargo y gestionar
el entrenamiento requerido.
2 Realizar periédicamente la evaluacion del desempefio de los empleados reportando a éste
cargo.
8 | Mantener contacto permanente con el cliente para informar el estado del proyecto y brindar
soporte operativo.
9 |Crear y mantener los procedimientos de operaciones junto con el Coordinador de
Operaciones.
10 |Asegurar que las operaciones se desarrollen en cumplimiento a los requerimientos del
cliente.
11 - .
Hacer seguimiento al correcto desarrollo de las operaciones.
12 . L .. o
Motivar y hacer seguimiento al personal en campo, respecto a la participacion en HSEQ.
13 Realizar visitas regulares a los bases de operacion y proyectos para asegurar el
cumplimento de politicas y procedimientos.
14 Revisar y enviar los reportes requeridos por la Gerencia General, clientes o personas
relacionadas con las funciones del area y en los temas propios de la misma.
15 Revisar los informes diarios de operacién y solicitar aclaraciéon sobre las anomalias que se
presenten.
16 |Revisar y dar visto bueno a las cajas menores y gastos efectuados en los equipos.
17 . . ) .
Ejecutar los procedimientos de ESEP S.A. que estén relacionados con su labor.
18 - . . . . - .
Diligenciar correctamente los registros que evidencien las actividades realizadas.
19 |Realizar otras funciones que asigne su jefe inmediato, relacionadas con las actividades

propias del cargo.
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« TIPO DE PROBLEMAS QUE DEBE ENFRENTAR EL CARGO:

1 | Mantenimiento de equipos.
2 | |nstalaciones gue no cumplen con las especificaciones requeridas.
3 | Falla en la consecucion de equipos y herramientas.

« TOMA DE DECISIONES:

A Tomar (Decisiones que no necesitan ser A Proponer (Decisiones que deben ser
consultadas) consultadas y son tomadas por un superior)
. ., . . Detener cualquier operacién o trabajo que se
Vinculacion y desvinculacion de personal de . . L .
esté realizando en condiciones inseguras.
campo.
Movilizacién de los equipos de una locacion
Movimiento de herramientas. a otra.
Aprobacidn de reparaciones menores. Compras de equipos y herramientas.
Todas las decisiones relacionadas con la . .
L Reparaciones mayores de los equipos.
operacion.
Inversiones que afecten el presupuesto.
« RELACIONES:
Con Entes Internos:
DEPARTAMENTO/
PROPOSITO DE LA INTERRELACION
CARGO/OTROS

COORDINACION

Requisicion de personal, capacitacion, desarrollo y asuntos laborales.
ADMINISTRATIVA

COORDINACION

HSEQ Implementacién y cumplimiento de la normatividad relacionada a HSEQ.

COORDINACION

Comunicacién constante de la consecucion operativa
OPERACIONES

COORDINACION

Informacién relacionada con el estado de los equipos de operacion
MANTENIMIENTO

GERENTE

Informes relacionados con los trabajos que se adelantan
GENERAL
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Con Entes Externos:

DEPARTAMENTO/
PROPOSITO DE LA INTERRELACION
CARGO/OTROS
CLIENTES Soporte en asuntos operacionales.
PROVEEDORES Suministro de materiales e inconvenientes con equipos.

+ INFORMACION CONFIDENCIAL QUE MANEJA EL CARGO:

Estado y avance del pozo que se esta perforando.

Licitaciones en las que se esta participando.

Costos asociados a cada proyecto.

Presupuesto asignado a cada proyecto

Tarifas aplicadas a cada proyecto.

Programas de perforacion del cliente.

Informacién general de la empresa.

*« PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO:

1. Seguridad: Condiciones sociales por desplazamientos, otros: presencia de grupos al margen

de la ley.

Biol6gicos por exposicion a zonas endémicas y animales.

Psicosociales: Contenido de la tarea: responsabilidad de manejo de metas y de personal.

Seguridad: Incendio, Explosion, y locativos por superficies de trabajo.

Fisicos como ruido y temperaturas en trabajo en campo.

o g M WD

Ergondmicos: Posturas y movimientos repetitivos.

Firma Gerente General
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PERFIL DEL CARGO: SECRETARIA GERENCIA

FECHA DIA | MES | ARNO DIA | MES

FECHA DE ACTUALIZACION: o
DILIGENCIAMIENTO:
15 08 2008

. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Nombre del Cargo: SECRETARIA GERENCIA

Area/Proceso: Administracion.
Empresa: ESEP S.A.
Lugar de Trabajo: Bogota D.C.

Cargo del superior

) Gerente General
directo:

Cargos de los
subalternos directos :

. MISION DEL CARGO: (Resumen acerca de la razon de ser del cargo dentro de la organizacion)

Coordinar, de acuerdo con instrucciones, reuniones y eventos que deba atender el superior
inmediato, llevar la agenda correspondiente y recordar a su superior y a los demas funcionarios
los compromisos adquiridos

*  RESPONSABILIDADES:

PROPIAS DEL CARGO

No. DESCRIPCION

Atender personal y telefénicamente al publico, pasar la informacién e inquietudes
1. |requeridas que correspondan al Gerente General y enrutar las que no correspondan a la
dependencia pertinente.

Tomar dictados, proyectar y transcribir cualquier tipo de documento que le solicite el
Gerente

3. | Recibir y coordinar el envio de la correspondencia del Gerente
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Archivar copia de las 6rdenes o trabajos delegados por la Gerencia a cada una de los
subalternos, recordar su contestacion o el informe de cumplimiento, e informar al

4. . . .
Presidente las solicitudes no atendidas.
5 Efectuar las llamadas telefénicas y realizar los contactos que le sean solicitados para el
" | funcionamiento de la Gerencia
6 Velar por la adecuada presentacion de la oficina, el buen uso y cuidado de los elementos
" | de trabajo a su cargo
Analizar, revisar, controlar y evaluar los sistemas y los procedimientos, para garantizar su
7. | efectividad.
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad
8. |y periodicidad requeridas
Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
9. |relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados
10 Las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato.

FUNCIONES:

PROPIAS DEL CARGO

No. DESCRIPCION
1 |Llevar controles periédicos sobre consumo de elementos, con el fin de determinar su
necesidad real y presentar el programa de requerimientos correspondiente.
> Llevar y actualizar las hojas de vida de los equipos de la entidad, registrar las novedades
presentadas, responder por su seguridad e informar sobre el cumplimiento de los contratos
de mantenimiento
3 | Velar por la adecuada organizacion del archivo.

TIPO DE PROBLEMAS QUE DEBE ENFRENTAR EL CARGO:

8. Fallas en la comunicacion de la empresa

9. Agenda de trabajo de su superior

10. Contacto con clientes activos y potenciales de la empresa

TOMA DE DECISIONES:

A Tomar (Decisiones que no necesitan ser A Proponer (Decisiones que deben ser

consultadas) consultadas y son tomadas por un superior)
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principal.

1. Manejo de gastos menores en la oficina

1. Solicitudes de anticipo, tickets aéreos

2. Gastos varios que superen tope de caja
menor

. RELACIONES:

Con Entes Internos:

DEPARTAMENTO/
PROPOSITO DE LA INTERRELACION
CARGO/OTROS
GERENTE o . ) -
Suministro y recepcién de informacion.
GENERAL
JUNTA DIRECTIVA | Convocatoria a reuniones

Con Entes Externos:

PROPOSITO DE LA INTERRELACION
DEPARTAMENTO/
CARGO/OTROS
CLIENTES Suministro de informacién a clientes

+  INFORMACION CONFIDENCIAL QUE MANEJA EL CARGO:

1. Tarifa de servicios.

2. Presupuestos.

3. Salarios.

4. Informacion confidencial de la empresa

A. COMPETENCIAS:

Educacion

NIVEL ESPECIALIDAD

] Bachiller

] Técnico
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X Tecnélogo

Contabilidad o administracion.

L] Profesional

L] Especializacién

(Postgrado)
[] Otros
Formacién
Sistemas paquete office, Excel avanzado, ingles 100%.
Técnicas Gerencia
Negocios Personales
/ Profesionales / Liderazgo

Comunicacion
escrita.

Habilidad Comunicacion
es s » Conocimiento oral.
* Solucién de - ., .
del negocio. Planeacion y| ¢ Trabajo en
problemas. L ;
X i Organizacion. equipo.
* Orlentacion Orientacion a
de servicio al resultados
cliente. N
Proactividad /
Iniciativa.
TIEMPO LABOR
Experiencia
3 Afos Actividades secretariales.

Firma Gerente General
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PERFIL DEL CARGO: COORDINADOR DE OPERACIONES

FECHA DIA | MES ANO DIA | MES

FECHA DE ACTUALIZACION: [©)
DILIGENCIAMIENTO:
15 08 2008

+  IDENTIFICACION DEL CARGO:

Nombre del cargo: Coordinador de Operaciones.

Area/Proceso: Operaciones.
Empresa: ESEP S.A.
Lugar de trabajo: Bogoté4, D.C. / Campo.

Cargo al que reporta: | Gerente de Operaciones.

Cargos que le

Tool Pusher en el equipo de perforacion.
reportan :

«  MISION DEL CARGO: (Resumen acerca de la razén de ser del cargo dentro de la organizacion)

Asistir a la Gerencia de Operaciones en los proyectos de perforacién, a través de la supervision,
coordinacién de actividades y reportes del equipo, para garantizar el buen desarrollo de la
prestacion del servicio al cliente.

¢ COMPETENCIAS:

NIVEL ESPECIALIDAD o CONVALIDACION

L1 Bachiller

L] Técnico

., |[] Tecnélogo
Educacion g

X Profesional Ingenieria de Petroleos, Mecéanica 6 afines.

] Especializacién
(Postgrado)

[ ] Otros
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Paquete Office nivel basico.
Ingles nivel basico conversacional.
_, | Conocimientos en inventarios y maquinaria.
Formacion | gistema de Gestién en Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.
HeligiEnc] Sistema de Gestion de Calidad.
Sistema de Gestién Ambiental.
Planes de emergencia.
Perforacion y produccion.
Técnicas/Profesionales Negocios Personales Gerer;(;lg(/)leer
e Conocimiento y
Habilidad aprendizaje técnico.
es Habilidad « Conocimiento Comunicacion » Liderazgo.
conceptual. del negocio. oral y escrita. » Trabajo en
Solucién de|e Orientaciéon al Proactividad equipo.
problemas. cambio. Iniciativa. e Desarrollo.
Orientacion al
servicio al cliente.
TIEMPO LABOR
Experienci
a 5 afios Realizando actividades de coordinaciéon directamente
relacionado con equipos de perforacion.
Observaci
ones

e RESPONSABILIDADES:

PROPIAS DEL CARGO

No. DESCRIPCION
1 . . . . .
Velar por el cuidado de materiales y herramientas del equipo de perforacion.
2 . . ..
Controlar los repuestos y materiales solicitados en la operacion.
3 . . .
Coordinar el desarrollo de las actividades realizadas en campo.
4 - ., .
Verificar el programa de perforacién para asegurar su cumplimiento.
5 . L . .
Garantizar que los procedimientos operativos se implementen en campo.
Coordinar la movilizacion del equipo de perforacion.
7 . . L. . .
Brindar la informacion requerida por el cliente en campo.
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HSEQ

1 |Ejecutar los procedimientos y directrices de los diferentes sistemas de gestion de calidad,
seguridad industrial, salud ocupacional y ambiental que esté relacionado con su labor.
2 | Conocer y aplicar las politicas de calidad, seguridad industrial, salud ocupacional y medio
ambiente.
3 . . L. .
Cumplir y acatar la legislacion aplicable en ESEP S.A
4 | Participar en los médulos, programas de capacitacion y entrenamiento en ESEP S.A que se
programen.
5 - .
Dar cumplimiento a los programas ambientales.
Trabajar en Optimas condiciones de orden y limpieza en los sitios correspondientes.
=
Hacer uso adecuado de los recursos de la empresa.
8 - o
Participar en las auditorias de ESEP S.A .
9 - .
Reportar actos y condiciones inseguras.
10 L
Reportar incidentes.
11 . . . . L.
Proponer y promover el mejoramiento continuo de los sistemas de gestion.
12 . .
Reportar las no conformidades reales o potenciales detectadas en los procesos.
13 ..
Usar adecuadamente los elementos de proteccién personal.
14 . - . .
Realizar seguimiento a las actividades de ESEP S.A por parte del cliente.
15 - . . ., . .
Participar en la investigacion de accidentes ocurridos al personal a su cargo.
16 . L.
Asegurar la seguridad y proteccién del personal a su cargo.
« FUNCIONES:
PROPIAS DEL CARGO
No. DESCRIPCION
1 P .,
Soportar técnicamente el desarrollo de la perforacion.
2 | Participar en las movilizaciones de los equipos para asegurar su destino final en buenas
condiciones.
3 |Solicitar a las areas de mantenimiento y materiales todos los recursos para el buen
funcionamiento del equipo.
4 . . .
Velar por el buen uso de los materiales, equipos y herramientas.
5 - . ~
Verificar junto con el Tool Pusher el desempefio del personal en campo.
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6 |Evaluar las necesidades de los requerimientos de los clientes e informar al Gerente de
Operaciones sobre los inconvenientes que se puedan presentar.

7 . . . . L.
Mantener actualizado el inventario del equipo de perforacion.

8 . . . .
Revisar y actualizar los procedimientos operativos.

9 |Supervisar el cumplimiento de los procedimientos operativos por parte del personal de
campo.

10 - .
Asistir a reuniones pre-turno.

11 | Entregar los informes requeridos por el cliente, con previa autorizacién del Gerente de
Operaciones.

12 . - , .
Ejecutar los procedimientos de ESEP S.A que estén relacionados con su labor.

13 - . . . . L .
Diligenciar correctamente los registros que evidencien las actividades realizadas.

14 | Realizar otras funciones que asigne su jefe inmediato, relacionadas con las actividades

propias del cargo.

TIPO DE PROBLEMAS QUE DEBE ENFRENTAR EL CARGO:

1 | Fallas continuas en los equipos.

2 | Dificultad en la consecucién de repuestos.

3 | Paradas de equipos.

4 | Instalaciones que no cumplen con las condiciones requeridas.
5 |Falla en el cumplimiento de la normatividad ESEP S.A .

6 | Organizacion de personal.

TOMA DE DECISIONES:

A Tomar (Decisiones que no necesitan ser A Proponer (Decisiones que deben ser consultadas y
consultadas) son tomadas por un superior)
. Modificaciones a los disefios originales del
Cambio de repuestos. .
fabricante.
Reparaciones menores. Movilizacién de los equipos de un lado a otro.

Compras de caja menor.

RELACIONES:

Con Entes Internos:
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DEPARTAMENTO/

CARGO/OTROS PROPOSITO DE LA INTERRELACION

COORDINADOR

ADMINISTRATIVO Gastos de viaje y solicitud de tiquetes aéreos.

ASISTENTE DE
MATERIALES Y Solicitud de materiales y herramientas.
LOGISTICA

Cumplimiento de los lineamientos propios de los sistemas de gestion

HSEQ HSEQ

COORDINADOR

MANTENIMIENTO Programacion de mantenimiento de equipos

GERENTE

OPERACIONES Comunicacién efectiva de operaciones de la empresa

Con Entes Externos:

DEPARTAMENTO/ A A
CARGO/OTROS PROPOSITO DE LA INTERRELACION
CLIENTES Informacion sobre el desarrollo del programa de perforacion.

« INFORMACION CONFIDENCIAL QUE MANEJA EL CARGO:

Tarifas asignadas de los equipos.

Programas de perforacion.

Contratos.

e PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO:

1.Seguridad: Condiciones sociales por desplazamientos, otros: presencia de grupos al margen de
la ley.

2.Biolégicos por exposicién a zonas endémicas y animales.

3.Psicosociales: Contenido de la tarea: responsabilidad.

4.Seguridad: Incendio, Explosion, y locativos por superficies de trabajo.

5.Fisicos como ruido y temperaturas en trabajo en campo.

6.Ergonomicos: Posturas y movimientos repetitivos.

Firma Gerente General Firma Gerente Operaciones
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PERFIL DEL CARGO: COORDINADOR DE MANTENIMIENTO

FECHA DIA

MES

ANO

DILIGENCIAMIENTO: 15

08

2008

< DIA
FECHA DE ACTUALIZACION:

MES

« IDENTIFICACION DEL CARGO:

Nombre del cargo: Coordinador de Mantenimiento

Area/Proceso: Operaciones

Empresa: ESEP S.A.

Lugar de trabajo:

Bogotd D.C./ Operaciones

Cargo al que reporta: | Gerente De Operaciones

Cargos que le
reportan :

Mecanico, Eléctrico Y Soldador.

«  MISION DEL CARGO: (Resumen acerca de la razén de ser del cargo dentro de la organizacion)

Mantener los taladros en perfecto funcionamiento, evitando paradas en los equipos que generen
inconvenientes con los clientes por demoras y a su vez perdidas de dinero.

¢ COMMPETENCIAS:

NIVEL

ESPECIALIDAD o CONVALIDACION

] Bachiller

L] Técnico

. [ ] Tecnélogo
Educacion 9

X Profesional

Ingeniero Mecanico.

[ ] Especializacién
(Postgrado)

L] Otros
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Paquete Office nivel basico.

Ingles nivel basico conversacional.

Formacién Conocimientos en inventarios y maquinaria.

Adicional Sistema de Gestion en Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.
Sistema de Gestion de Calidad.

Sistema de Gestion Ambiental.

Planes de emergencia.

Técnicas/Profesionales Negocios Personales Gerer:;lgéuder
* Comunicacion
- oral y escrita.
ilelellie B Conocimiento y e Planeacion vy .
N - L « Liderazgo.
aprendizaje técnico. [« Conocimiento Organizacion. . Trabaio en
* Solucion de del negocio. |« Orientacion a .
equipo.
problemas. resultados.
e Proactividad /
Iniciativa.
TIEMPO LABOR
Experiencia
2 afos Realizando actividades de mantenimiento.

Observaciones

RESPONSABILIDADES:

PROPIAS DEL CARGO

No. DESCRIPCION
1 . . .
Mantener en correcto funcionamiento de los equipos.
2 . L .
Controlar los costos asociados con el mantenimiento de cada proyecto que se ejecuta.
3 | Velar porque la programacién de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos se

ejecute segln lo establecido.

4 |Realizar seguimiento a los mecanicos y electricistas, asegurandose que se realice el
mantenimiento segln la programacion.
Hacer solicitudes de requerimientos de repuestos al Coordinador de Materiales y Logistica.
HSEQ
1 | Facilitar la logistica para la realizacion de las capacitaciones y entrenamientos en ESEP S.A y

asegurar el compromiso del personal.
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2 | Incentivar la participacién de todos los trabajadores en los programas de medicina preventiva y
el trabajo, promoviendo el cuidado de la salud personal.
3 | Ejecutar los procedimientos y directrices de los diferentes sistemas de gestion de calidad,
seguridad industrial, salud ocupacional y ambiental que esté relacionado con su labor.
4 | Conocer y aplicar las politicas de calidad, seguridad industrial, salud ocupacional y medio
ambiente.
5 . . L. .
Cumplir y acatar la legislacion aplicable en ESEP S.A
6 | Participar en los médulos, programas de capacitacion y entrenamiento en ESEP S.A que se
programen.
7 - .
Dar cumplimiento a los programas ambientales.
Trabajar en optimas condiciones de orden y limpieza en los sitios correspondientes.
9
Hacer uso adecuado de los recursos de la empresa.
10 - N
Participar en las auditorias de ESEP S.A .
11 L .
Reportar actos y condiciones inseguras.
12 S
Reportar incidentes.
13 . . . . iy
Proponer y promover el mejoramiento continuo de los sistemas de gestion.
14 . .
Reportar las no conformidades reales o potenciales detectadas en los procesos.
15 ..
Usar adecuadamente los elementos de proteccion personal.
16 . . L .
Realizar seguimiento a las actividades de ESEP S.A por parte del cliente.
17 L . . L. . .
Participar en la investigacién de accidentes ocurridos al personal a su cargo.
18

Asegurar la seguridad y proteccion del personal a su cargo.

FUNCIONES:

PROPIAS DEL CARGO

No. P
DESCRIPCION

1 . . . . .
Coordinar y supervisar el personal que realiza los mantenimientos en los equipos.

2 | Presentar informe sobre el dafio en el equipo, recursos necesarios en cuanto repuestos, mano
de obra, tiempo y costos.

3 | Coordinar con Operaciones el programa de reparaciones mayores de equipos y hacer el
seguimiento constante a estas.

4 | Recibir y analizar los informes generados por los mecanicos y electricistas de los diferentes
taladros, y emitir conceptos al gerente de operaciones sobre estos.

5

Alimentar el programa de mantenimiento con los informes recibidos.
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Realizar la requisicion de suministros al area de materiales, describiendo toda la informacion
necesaria para la identificacion del elemento asi como la ubicacién de entrega de este.

Conservar y actualizar la informacion sobre mantenimiento de los equipos.
8 I L .
Presentar “Informe Semanal de Mantenimiento”, donde se detallan las actividades realizadas.
9 . Sy
Programar y verificar la capacitacion de personal a su cargo
10 . I ) .
Ejecutar los procedimientos de ESEP S.A que estén relacionados con su labor.
11 - . . . . . .
Diligenciar correctamente los registros que evidencien las actividades realizadas.
12 | Realizar otras funciones que asigne su jefe inmediato, relacionadas con las actividades
propias del cargo.
¢ TIPO DE PROBLEMAS QUE DEBE ENFRENTAR EL CARGO:
1 .
Demoras en entregas de insumos por parte del proveedor.
2 | Incumplimiento en la correcta entrega de especificaciones técnicas del producto o pieza por
parte del proveedor.
Demoras en la fabricacion e importacion de piezas.
4

Manejo de personal en las solicitudes de trabajo en tiempo extra y en general.

TOMA DE DECISIONES:

A Tomar (Decisiones que no necesitan ser A Proponer (Decisiones que deben ser
consultadas) consultadas y son tomadas por un superior)

Realizacién de compras hasta un tope de
$1.000.000.00.

Compras superiores a un tope de $1.000.000.00

Decisiones sobre la manera mas adecuada de
realizar el mantenimiento.

Coordinacién y programacién de turnos de
personal de mantenimiento.

Contratacion y desvinculacion de personal.

RELACIONES:

Con Entes Internos:

DEPARTAMENTO/
CARGO/OTROS

PROPOSITO DE LA INTERRELACION

ASISTENTE DE

MATERIALES Y | Solicitud de suministros o repuestos.

LOGISTICA
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COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Solicitud de dinero para compras menores, solicitud de ticketes de viaje.

HSEQ Cumplimiento de los lineamientos propios de los sistemas de gestion HSEQ

COORDINADOR
OPERACIONES

Programacion de mantenimientos en equipos

Con Entes Externos:

DEPARTAMENTO
/

CARGO/OTROS

PROPOSITO DE LA INTERRELACION

TALLERES DE
REPARACION

Informacidn sobre los equipos en reparacion.

+  INFORMACION CONFIDENCIAL QUE MANEJA EL CARGO:

Presupuestos asignados a mantenimientos.

¢ PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO:

la ley.

1.Seguridad: Condiciones sociales por desplazamientos, otros: presencia de grupos al margen de

2.Biolégicos por exposicién a zonas endémicas y animales.

3.Psicosociales: Contenido de la tarea y responsabilidades.

4.Seguridad: Incendio, explosion, y locativos por superficies de trabajo.

5.Seguridad: mecanicos funcionamiento y operacidn equipos, manejo herramientas.

6.Fisicos como ruido y temperaturas.

7.Ergonomicos: Posturas

Firma Gerente General

Gerente Operaciones
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PERFIL DEL CARGO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y DE RECURSOS

HUMANOS
FECHA DIA | MES ANO DIA | MES AN
FECHA DE ACTUALIZACION: o
DILIGENCIAMIENTO:
15 08 2008

+ IDENTIFICACION DEL CARGO:

Nombre del cargo:

Coordinador Administrativo y de recursos humanos

Area/Proceso: Administracion.
Empresa: ESEP S.A.
Lugar de trabajo: Bogota D.C.

Cargo al que reporta:

Gerente General / Gerente de Operaciones.

Cargos que le
reportan :

Administrador de Campo.

« MISION DEL CARGO: (Resumen acerca de la razén de ser del cargo dentro de la organizacion)

Coordinar y ejecutar tareas administrativas para brindar un soporte al area de operaciones
teniendo en cuenta las caracteristicas y requerimientos de cada proyecto a ejecutar por la
compafiia asi como las directrices del Gerente General y Gerencia de Operaciones.

¢ COMPETENCIAS:

Educaci NIVEL ESPECIALIDAD o CONVALIDACION
on
1 Bachiller
] Técnico

X Tecnélogo

Contabilidad o administracion.

X Profesional

Administracion de empresas, contaduria publica, ingeniero

industrial
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L] Especializacién
(Postgrado)

[ ] Otros

Ingles nivel basico conversacional.

Formaci | sistema paquete Office nivel intermedio alto.
.°f‘ Sistema de Gestion en Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.
Adlcllona Sistema de Gestion de Calidad.
Sistema de Gestion Ambiental.
Planes de emergencia
B ) Negocios Personales Gerencia/Liderazgo
onales
Comunicacion
Habilidade ., oral y escrita.
* Solucion de -
s Planeacion .
problemas. - o « Liderazgo.
. Orientacion | Conomml(_ento Organizacion. . Trabajo en
- del negocio. Orientacién ;
de servicio al equipo.
cliente resultados.
' Proactividad
Iniciativa.
Experienci TIEMPO LABOR
a 3 Afios Actividades administrativas, recursos humanos y de control.
Observaci
ones

e RESPONSABILIDADES:

PROPIAS DEL CARGO

e DESCRIPCION

Ejecutar y controlar el presupuesto.

Coordinar la rotacién de personal de campo para control de descansos.

3 | Asegurar el envié oportuno de los dineros para caja menor, gastos de viaje y compras
menores a $1.000.000.

Realizar y enviar los informes de costos y de gestién a las gerencias
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5 . L
Brindar Apoyo para el desarrollo de ofertas para licitaciones
6
Controlar costos y gastos.
7 . . L. . . o
Actualizar la informacién legal y comercial pertinente de la compafiia.
8 . o -
Realizar seguimiento de la facturacion generada por ESEP S.A.
9. L. .
Efectuar seleccién de personal de acuerdo a perfil del cargo
HSEQ
1 | Ejecutar los procedimientos y directrices de los diferentes sistemas de gestion de calidad,
seguridad industrial, salud ocupacional y ambiental que esté relacionado con su labor.
2 | Conocer y aplicar las politicas de calidad, seguridad industrial, salud ocupacional y medio
ambiente.
3 |Participar en los moédulos y programas de capacitacion y entrenamiento en ESEP S.A
gue se programen.
4
Hacer uso adecuado de los recursos de la empresa.
Trabajar en optimas condiciones de orden y limpieza en los sitios correspondientes.
6 - L
Participar en las auditorias de ESEP S.A .
7 - .
Reportar actos y condiciones inseguras.
8 L
Reportar incidentes.
9 . . . . .y
Proponer y promover el mejoramiento continuo de los sistemas de gestion.
10 . .
Reportar las no conformidades reales o potenciales detectadas en los procesos.
11 .. . . . . .
Participar en la investigacion de accidentes ocurridos al personal a su cargo.
12 . <
Asegurar la seguridad y proteccion del personal a su cargo.
« FUNCIONES:

PROPIAS DEL CARGO

No. DESCRIPCION

1 Generar y actualizar las bases de datos que faciliten el seguimiento de la ejecucién
presupuesta para la toma de decisiones por parte de la gerencia.

5 Participar en la reunién mensual de andlisis presupuestal en donde se analice la
ejecucion real del presupuesto en el proyecto en comparacién con el proyectado al inicio
del contrato.

3 Presentar los resultados de la ejecucion presupuestal a las directivas de ESEP S.A. junto

con la gerencia de ESEP S.A.
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Mantener y actualizar la base de datos de rotacion de personal

5 . . . .

Coordinar las fechas de ingreso y salida de labores de los administradores de campo.

6 Diligenciar el formato “solicitud de anticipo de operaciones” para adquirir los dineros
requeridos en cada equipo de caja menor y compras menores.

7 Diligenciar el formato “solicitud gastos de viaje” para adquirir los dineros requeridos a
enviar a cada trabajador en campo.

8 Revisar y verificar los soportes de las cajas menores y de los pagos realizados a los
trabajadores por gastos de viaje.

9 Realizar informes de facturacibn mensual, personal por equipo y dias trabajados por
equipo

10 Revisar y realizar el primer filtro de seleccidn de ofertas licitatorias publicadas para que la
gerencia general para el proceso de analisis y toma de decision.

11 Coordinar el suministro de informacion de las areas de apoyo para la participaciéon en
licitaciones
Gestionar las pdlizas de garantia exigidas por la licitacién y legalizacion de contratos.

13 Diligenciar los formatos de actualizacion de informacién requeridos por cada entidad de
control publica como privada para dar cumplimiento con los requisitos expresado tanto en
la ley colombiana como por el cliente.

14 Revisar soportes recibidos de facturacion provenientes de campo, para asegurar la
correcta realizacion de facturacion que se enviard al cliente.

15 -

Elaborar facturas de servicios prestados

16 Realizar seguimiento al area financiera para validar la correcta realizacion de las facturas
gue se deben enviar al cliente.

17 Solicitar tickets aéreos para el desplazamiento del personal a campo cuando la operacién
asi lo requiera.

18 . L .

Control de costos e ingresos diarios por equipo.
19 . - ) .
Ejecutar los procedimientos de ESEP S.A que estén relacionados con su labor.
20 - . . . . L .
Diligenciar correctamente los registros que evidencien las actividades realizadas.
21 . -
Analizar requerimientos de personal para la empresa
22 Realizar otras funciones que asigne su jefe inmediato, relacionadas con las actividades

propias del cargo

TIPO DE PROBLEMAS QUE DEBE ENFRENTAR EL CARGO:

Demoras en la gestion de los dineros requeridos.

Demoras en la consecucién de firmas y autorizaciones para poder facturar.
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licitaciones.

Demoras en la entrega de informacion pro parte de las areas de apoyo para entrega de

4| Limitacion en el proceso de compras, por rangos autorizados

pago.

Manejo de comunicacion con los proveedores, por falta de informacién oportuna respecto al

¢ TOMA DE DECISIONES:

A Tomar (Decisiones que no necesitan A Proponer (Decisiones que deben ser consultadas y son
ser consultadas) tomadas por un superior)

principal.

Solicitudes de anticipo, tickets aéreos.

Manejo de gastos menores en la oficina | Facturacion por generar.

Autorizacion para iniciar la gestion de licitacion.

Autorizacion para la elaboracion de pélizas de garantia.

« RELACIONES:

Con Entes Internos:

DEPARTAMENTO/
PROPOSITO DE LA INTERRELACION
CARGO/OTROS
GERENCIA ) )
Envi6 de informes.
GENERAL
MANTENIMIENTO | Recepcion de requisiciones para dineros para realizacion mantenimientos.
MATERIALES Recepcion de requisiciones para dineros para compras.
HSEQ Cumplimiento de los lineamientos propios de los sistemas de gestion HSEQ

Con Entes Externos:

DEPARTAMENTO/ } }
PROPOSITO DE LA INTERRELACION
CARGO/OTROS
PROVEEDORES | Verificacion de soportes de facturacion y confirmacion de pagos de facturas..
CORREDORES | Expedicién y renovacion de pélizas.
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DE SEGUROS

CLIENTES Aclaracion de dudas de facturacion.

INFORMACION CONFIDENCIAL QUE MANEJA EL CARGO:

1.Tarifa de servicios.

2.Presupuestos.

3.Salarios.

PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO:

1.Seguridad: Incendio.

2.Ergondémicos: Posturas y movimientos repetitivos (digitacion).

3.Psicosocial: contenido de la tarea: manejo de informacion, responsabilidad.

Firma Gerente General Firma Gerente Operaciones
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PERFIL DEL CARGO: ASISTENTE DE MATERIALES Y LOGIST ICA

FECHA
DILIGENCIAMIENTO:

DIA

MES

ANO

15

08

2008

< DIA | MES
FECHA DE ACTUALIZACION: o

. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Nombre del cargo:

Asistente de Materiales y Logistica.

Area/Proceso:

Operaciones.

Empresa:

ESEP S.A.

Lugar de trabagjo:

Bogota D.C. / Campo.

Cargo al que reporta:

Gerente de Operaciones.

Cargos que le
reportan :

Bodeguero.

. MISION DEL CARGO: (Resumen acerca de la razén de ser del cargo dentro de la organizacion)

Asegurar un correcto y oportuno suministro de materiales y herramientas que apoye el desarrollo
satisfactorio de la operacion en campo, cumpliendo con las normas y mas altos estandares de
calidad, en cuanto a preservacion y envié.

. COMPETENCIAS:

Educacion

NIVEL

ESPECIALIDAD o CONVALIDACION

L1 Bachiller

L] Técnico

X Tecnélogo

Administracion de Empresas 6 Ingeniero Industrial.

X Profesional

Administracion de Empresas 6 Ingeniero Industrial.

L] Especializacién

(Postgrado)
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[] Otros

Formacién
Adicional

Planes de emergencia.

Sistemas paquete Office nivel intermedio.
Ingles nivel intermedio conversacional.
Sistema de Gestién en Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.
Sistema de Gestion de Calidad.
Sistema de Gestion Ambiental.
Manejo de cargas y bodegaje.

Técnicas/Profesionales Negocios Personales Gerer;zlg(/)Uder
« Conocimiento 'y L
aprendizaje Comun|cac_:|on e Liderazg
- A « Conocimiento oral y escrita.
Habilidades tecnico. - ., 0.
- del negocio. Planeacién vy .
* Solucion de| Orientacién al Organizacion * Trabajo
problemas, cambio Ori%ntacic')n 'a en
« Habilidad ' equipo.
resultados.
conceptual. o » Desarrol
. Y Proactividad /
e Orientaciébn de S lo.
- . Iniciativa.
servicio al cliente.
TIEMPO LABOR
Experiencia
5 afios Manejo de materiales en compafiias del sector petrolero

Observacion
es

. RESPONSABILIDADES:

PROPIAS DEL CARGO

No.

DESCRIPCION

1 |Controlar los repuestos y materiales solicitados en la operacion para ajustarse al

presupuesto asignado.

2 | Enviar oportunamente a campo los repuestos y materiales requeridos para el correcto

desarrollo de la operacion.

3 | Coordinar las entregas de dotacion de personal que se contrata como la reposicién de la

misma para el personal que se requiera.

4 | Recibir las requisiciones de materiales o herramientas de cada uno de los proyectos de

campo y darle el tramite respectivo.
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5 . . . ..
Controlar los inventarios de activos fijos.
6 L, .
Apoyar al departamento de compras para la consecucion de materiales.
HSEQ
1 | Ejecutar los procedimientos y directrices de los diferentes sistemas de gestion de calidad,
seguridad industrial, salud ocupacional y ambiental que esté relacionado con su labor.
2 | Conocer y aplicar las politicas de calidad, seguridad industrial, salud ocupacional y medio
ambiente.
3 . . L. .
Cumplir y acatar la legislacién aplicable en ESEP S.A
4 | Participar en los médulos y programas de capacitacién y entrenamiento en HSEQ que se
programen.
Trabajar en Optimas condiciones de orden y limpieza en los sitios correspondientes.
6 .. .
Participar en las auditorias de ESEP S.A .
7 . . ., .
Cumplir y acatar la legislacién y normas aplicables en ESEP S.A
8 - .
Reportar actos y condiciones inseguras.
9 L
Reportar incidentes.
10 . . . . .
Proponer y promover el mejoramiento continuo de los sistemas de gestion.
11 . .
Reportar las no conformidades reales o potenciales detectadas en los procesos.
12 L.
Uso adecuado de elementos de proteccidn personal.
13 - . . L. . .
Participar en la investigacién de accidentes ocurridos del personal a su cargo.
14 .
Asegurar la proteccion del personal a su cargo.

FUNCIONES:

PROPIAS DEL CARGO

No. DESCRIPCION

1 |Coordinar la consecucién de materiales o herramientas para el desarrollo de proyectos o
reparaciones.

2 Evaluar las necesidades descritas en las requisiciones, para optimizar el manejo de
inventarios y el envio de materiales o herramientas con lo que realmente se requiera en
campo.

Obtener la aprobacion y entregar al departamento de compras las requisiciones de

3 | materiales o herramientas que no se encuentran en el inventario de la compafiia, para
mantener adecuadamente la operacién en campo asi como alimentar el archivo de control
con el consecutivo de requisicién por equipo.

4 |Realizar seguimiento al departamento de compras para coordinar correctamente la
recepcion de los materiales que se envian a bodega, asi como los que se envian
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directamente del proveedor al campo.

5 | Diligenciar formato “movimiento de materiales”, en el que se describe origen, destino, medio
de transporte, datos del transportista, e informacion de lo enviado.
Comunicar al personal que recibe en campo acerca del envio de materiales o herramientas,

6 |informando datos del conductor, del vehiculo, hora de salida, celular del conductor y listado
de los materiales que se estan enviando o numero de guia del envio en el caso de despacho
por companiia de carga.

7 | Supervisar inventarios de materiales y herramientas de los equipos para evitar los envios
dobles y la perdida de éstos en el envio o retorno.

8 . . .
Controlar los equipos alquilados y garantizar su retorno oportuno.

9 | Apoyar al personal de compras con respecto a proveedores y priorizacién de compras, para
optimizar el tiempo de envio, los costos de las compras, y el manejo de proveedores.

10 | Verificar las tallas de personal y envio de dotaciéon para cumplir con la reglamentacion
laboral colombiana.

11 | Controlar la rotacion de dotacion a partir de la entrega, para asegurar el correcto tiempo de
uso de la dotacién del personal.

12 | Recibir los equipos del campo teniendo en cuenta el formato de movimiento de materiales, y
el reporte de fallas de equipos, verificando existencias y condicidn de llegada.

13 | Coordinar el reenvio del equipo arreglado a donde el gerente operativo lo informe, para
continuar apoyando la operacién de campo.

14 . - ) .
Ejecutar los procedimientos de ESEP S.A que estén relacionados con su labor.

15 i, . . . . - .
Diligenciar correctamente los registros que evidencien las actividades realizadas.

16 |Realizar otras funciones que asigne su jefe inmediato, relacionadas con las actividades
propias del cargo.

. TIPO DE PROBLEMAS QUE DEBE ENFRENTAR EL CARGO:

1 Incumplimiento de los proveedores.

2 | Falta de comunicacion oportuna.

3 | Orden publico.

4 Falta de control y organizacion de los materiales o herramientas que se encuentran en
campo.

. TOMA DE DECISIONES:

A Tomar (Decisiones que no necesitan ser A Proponer (Decisiones que deben ser

consultadas) consultadas y son tomadas por un superior)

Autorizar compra menores a $1.000.000

Compras de materiales y herramientas
superiores a $1.000.000

Entregar de dotacién a personal.

Contratacion de transporte por monto superior a
$1.000.000
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Contratar transporte para envio de repuestos o
herramientas a los equipos.

Reparacion y/o fabricacién de herramientas.

Movimientos de activos como materiales y
herramientas entre equipos.

. RELACIONES:

Con Entes Internos:

DEPARTAMENTO/
CARGO/OTROS

PROPOSITO DE LA INTERRELACION

COORDINADOR DE
MANTENIMIENTO

Coordinar las actividades de reparacion de equipos.

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

Solicitud de dinero para compras menores o reparaciones.

HSEQ

Solicitud de dotacion y equipos de proteccion personal.
Cumplir lineamientos de los sistemas de gestion ESEP S.A .

COORDINADOR
OPERACIONES

Requisicién de materiales y equipos necesarios

Con Entes Externos:

DEPARTAMENTO/ £ -
CARGO/OTROS PROPOSITO DE LA INTERRELACION
PROVEEDORES Asesorar acerca de los materiales requeridos por el departamento de
compras.
TRANSPORTADORES Coqtrolar el cumpI|m|ento Qe los requerimientos de transporte para
envio de herramientas o equipos.
TALLERES Controlar el cumplimiento de las especificaciones para la realizacion de

reparaciones.

* PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO:

1.Seguridad: Condiciones sociales por desplazamientos, otros: presencia de grupos al margen

de la ley.

2.Biolégicos por exposicién a zonas endémicas y animales.

3.Psicosociales: contenido de la tarea y responsabilidad.

4.Seguridad: Incendio, Explosion

materiales.

locativos por superficies de trabajo, mecanicos: manejo de

5.Fisicos como ruido y temperaturas en trabajo en campo.

6.Ergondémicos: posturas y esfuerzos.

Firma Gerente General

Firma Gerente Operaciones
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PERFIL DEL CARGO: COORDINADOR HSEQ

FECHA
DILIGENCIAMIENTO:

DIA

MES

ANO DIA | MES

15

08

FECHA DE ACTUALIZACION: o
2008

+ IDENTIFICACION DEL CARGO:

Nombre del cargo:

Coordinador HSEQ.

Area/Proceso:

HSEQ

Empresa:

ESEP S.A.

Lugar de trabajo:

Campo / Oficina Bogota

Cargo al que reporta:

Encargados de la Operacion y funcionalmente al departamento de HSEQ

Cargos que le
reportan :

N/A

«  MISION DEL CARGO: (Resumen acerca de la razon de ser del cargo dentro de la organizacion)

+ Apoyar la implementacién de los sistemas de gestion de calidad, medio ambiente, seguridad
industrial y salud ocupacional, a través del cumplimiento de los programas establecidos,
generando concientizacion del personal, recopilando y analizando la informacion proveniente de
los sistemas para lograr un mejoramiento continuo en el desarrollo de los mismos.

+ Garantizar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos del sistema de gestion
de calidad, medio ambiente, seguridad industrial y salud ocupacional de ESEP S.A. y de los
contratistas, a través de diferentes medios o métodos para la recopilacién de informacion
buscando el cumplimiento de los objetivos y metas de los sistemas.

B. COMPETENCIAS:

Educacién NIVEL ESPECIALIDAD o CONVALIDACION
L] Bachiller
X Técnico Técnico en Seguridad y Salud Ocupacional

X Tecnélogo

Tecnodlogo en Seguridad e Higiene Ocupacional, Profesional
en Salud y Seguridad.
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Xl Profesional

Ingenieria Industrial, Ambiental 6 carreras afines con
Licencia para prestacion de servicios en Seguridad y
Salud Ocupacional.

X Especializacién

Especializacion en Seguridad y Salud Ocupacional, cuando

(Postgrado) la carrera no esté relacionada con el cargo.
Diplomados, cursos, seminarios ¢ talleres en temas de
| Otros Seguridad Industrial, Salud Ocupacional, medio ambiente y

calidad, Conocimientos en las normas OHSAS 18001, I1SO
14001 e 1ISO 9001.

Manejo de office nivel medio.

Sistema de Gestién en Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.

Sistema de Gestiéon de Calidad.

Sistema de Gestion Ambiental.

Formacién
el Manejo de exposimetros.
Capacitacién en permisos de trabajo.
Taller de formadores eficaces.
Planes de emergencia.
Técnicas/Profesionales Negocios Personales Gerenu;uderaz
« Conocimiento y Comunicacion
Habilidad aprendizaje técnico. oral y escrita.
es * Solucién de |+ Conocimiento Planeacién .
; L « Liderazgo.
problemas. del negocio. Organizacion. . Trabaio  en
» Habilidad e Orientacién  al Orientacién e (JJ
conceptual. cambio. resultados. quipo.
» Orientacién de Proactividad
servicio al cliente. Iniciativa.
TIEMPO LABOR
HinEiEnE 2 afios En desarrollo e implementacién de programas de calidad,
a

medio ambiente, salud ocupacional y seguridad industrial, en
el sector de hidrocarburos.
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* RESPONSABILIDADES:

PROPIAS DEL CARGO

No. DESCRIPCION

1 |Velar por el estricto cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos de la comparfiia
de todos los trabajadores y contratistas en cada frente de trabajo.

2 . ~ . . . .
Realizar campafias de prevencion en salud, seguridad y medio ambiente.

3 . L. . .
Implementar los sistemas de gestion en los frentes de trabajo asignados

4 Alcanzar las metas establecidas en los programas de entrenamiento.

5 |Velar por el desempefio de los sistemas para que cumplan con los objetivos y metas
planteadas por la organizacion.

6 Lograr la concientizacion del personal en los sistemas de gestidon de Seguridad, Salud,
Ambiente y Calidad

7 | Prestar los primeros auxilios al personal cuando se requiera.

8 Realizar los reportes de accidentes de trabajo y participar en las investigaciones en los
tiempos establecidos.

9 | Desarrollar una efectiva comunicacion de los riesgos ocupacionales.

10 Garantizar el conocimiento y cumplimiento de la legislacion colombiana por del personal en
los temas referentes a Seguridad, Salud y Medio Ambiente aplicables a la organizacion.

HSEQ

1 | Apoyar todas las actividades que garanticen el éxito de los sistemas de gestion de calidad,
medio ambiente, salud ocupacional y seguridad industrial.

2 . - . .
Ejecutar los procedimientos ESEP que estén relacionados con su labor.

3 . . .
Conocer y cumplir las politicas corporativas ESEP S.A.

5 - . .
Participar en los modulos y programas de entrenamiento en HSEQ que se programen.
Trabajar en optimas condiciones de orden y limpieza en los sitios correspondientes.
Participar y cumplir con los programas y actividades de los sistemas de gestiéon HSEQ.

8 o . . . .
Atender las auditorias de Calidad, Seguridad, Salud y Medio Ambiente.

9 - .
Reportar condiciones inseguras.

10 Reportar incidentes.

11 .. . .
Participar en los exdmenes médicos programados.
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*  FUNCIONES:

PROPIAS DEL CARGO

No. DESCRIPCION
1 | Divulgar e implementar el Plan de Manejo Ambiental y los Planes de Contingencia de cada
uno de los frentes de trabajo.
Realizar analisis de vulnerabilidad de cada frente de trabajo.
3 . o L, . . .
Realizar camparfias de prevencion en salud, seguridad y medio ambiente.
4 | Apoyar la elaboracion de procedimientos seguros de las operaciones de acuerdo a las
normas HSEQ.
5 |Realizar inspecciones de seguridad y medio ambiente y realizar los respectivos
seguimientos.
6 |Realizar inspeccion de elementos de proteccion personal y solicitarlos cuando sea
necesario.
7 . . .
Implementar planes de emergencias y evaluarlos por medio de simulacros.
8 Realizar MEDEVAC o plan de atencién en caso de accidente de trabajo en cada area donde
se encuentre la compafiia
9 Desarrollar el programa de capacitaciéon y entrenamiento del personal en seguridad, salud y
medio ambientes establecido para los frentes de trabajo.
10 Estimular y crear un ambiente para que se informen los incidentes, situaciones inseguras o
de riesgo para la salud, seguridad o medio ambiente
0 Recolectar toda la informacion requerida para la elaboracion de las estadisticas de salud de
la compainia.
12 | Mantener el numero de brigadistas de acuerdo con las necesidades de cubrimiento de la
empresa y ademas garantizar que estos cubran todos los turnos de trabajo
13 | Desarrollar actividades de sensibilizacion al personal frente a los riesgos y peligros de
Seguridad y Salud Ocupacional
14 . . .
Divulgar las lecciones aprendidas
15 . . ) . .
Realizar seguimiento en el ambito ambiental en ESEP S.A.
16 . . ) .
Ejecutar los procedimientos ESEP que estén relacionados con su labor.
17 - . . . . . .
Diligenciar correctamente los registros que evidencien las actividades realizadas.
18 |Realizar otras funciones que asigne el jefe inmediato, relacionadas con las actividades
propias de éste cargo.
19 S .
Desarrollar el programa de capacitaciéon de ESEP S.A. con los alcances establecidos.
20 |Verificacion permanente del desarrollo de las actividades de operaciones en campo,

asistiendo directamente en ellas.
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« TIPO DE PROBLEMAS QUE DEBE ENFRENTAR EL CARGO:

1 |Indisposicion del personal frente al cambio.

2 | Rechazo del personal por la naturaleza del cargo.

3 | Falta de compromiso de los trabajadores.

« TOMA DE DECISIONES:

A Tomar (Decisiones que no necesitan ser A Proponer (Decisiones que deben ser
consultadas) consultadas y son tomadas por un superior)
Investigacion de un accidente Planes de accion
Brindar primeros auxilios Adquisicién de EPP o equipos
Atencion de una emergencia Traslados

« RELACIONES:

Con Entes Internos:

DEPARTAMENTO/
PROPOSITO DE LA INTERRELACION

CARGO/OTROS

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO
COORDINADOR
OPERACIONES

TOOL PUSHER Informes de actividades y coordinacién de las mismas

Propias del cargo, solicitud de descanso, permisos

Informes de actividades y coordinacion de las mismas

Con Entes Externos:

DEPARTAMENTO/
PROPOSITO DE LA INTERRELACION

CARGO/OTROS

Seguimiento al cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos seguros

CONTRATISTA . ) ) .
de salud, seguridad, y medio ambiente y calidad.

Seguimiento al cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos seguros

CLIENTES

de salud, seguridad, y medio ambiente y calidad.
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+ INFORMACION CONFIDENCIAL QUE MANEJA EL CARGO:

Informes de accidentes.

Informes de los frentes de trabajo.

*« PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO:

1.Seguridad: Condiciones sociales por desplazamientos, otros: presencia de grupos al margen de
la ley.

2.Biolégicos por exposicién a zonas endémicas y animales.

3.Psicosociales: contenido de la tarea, responsabilidad y manejo de personal.

4.Seguridad: Presiones, Incendio, Explosién, y locativos por superficies de trabajo.

5.Quimicos: Gases.

6.Fisicos como ruido y temperaturas.

7.Ergondémicos: Posturas y movimientos repetitivos.

Firma Gerente General Firma Gerente Operaciones
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PERFIL DEL CARGO: ENFERMERO

FECHA DIA | MES ANO DIA | MES

FECHA DE ACTUALIZACION: o
DILIGENCIAMIENTO:
15 08 2008

+ IDENTIFICACION DEL CARGO:

Nombre del cargo: Enfermero.
Area/Proceso: HSEQ.
Empresa: ESEP S.A.
Lugar de trabgjo: Campo

Cargo al que reporta: | Coordinador HSEQ

Cargos que le

N/A
reportan :

+ MISION DEL CARGO: (Resumen acerca de la razén de ser del cargo dentro de la organizacion)

+ Apoyar la implementacion de los sistemas de gestion de calidad, medio ambiente, seguridad
industrial y salud ocupacional, a través del cumplimiento de los programas establecidos,
generando concientizacion del personal, recopilando y analizando la informacion proveniente de
los sistemas para lograr un mejoramiento continuo en el desarrollo de los mismos.

¢ Garantizar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos del sistema de gestion
de calidad, medio ambiente, seguridad industrial y salud ocupacional de ESEP S.A. y de los
contratistas, a través de diferentes medios 0 métodos para la recopilacion de informacion
buscando el cumplimiento de los objetivos y metas de los sistemas.

+ Brindar atencién rapida y oportuna al personal que lo requiera, en caso de accidente o
emergencia, a través del cumplimiento de los procedimientos establecidos en seguridad, salud,
medio ambiente y calidad por la organizacion.

¢+ COMPETENCIAS:

Educacion NIVEL ESPECIALIDAD o CONVALIDACION

L] Bachiller

X T1écnico Enfermeria.
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[] Tecnélogo
[ Profesional
L] Especializacién
(Postgrado)
Diplomados, cursos, seminarios ¢ talleres en temas de
Seguridad Industrial, Salud Ocupacional, medio
X Oftros . . o
ambiente y calidad, Conocimientos en las normas
OHSAS 18001, ISO 14001 e 1SO 9001.
+ Manejo de office nivel medio.
¢ Sistema de Gestion en Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.
» + Sistema de Gestion de Calidad.
Formacion |, gistema de Gestion Ambiental.
LB e + Manejo de explosimetros.
+ Capacitacién en permisos de trabajo.
+ Taller de formadores eficaces.
¢+ Planes de emergencia.
Técnicas/Profesionales Negocios Personales G.erenualL
iderazgo
« Conocimiento y » Comunicacién
aprendizaje técnico. oral y escrita. o Li
Habilidades prendizaje tecn! - y escri Lidera
e Solucion de |+ Conocimiento » Planeacién y zgo.
problemas. del negocio. Organizacion. « Trabaj
» Habilidad » Orientacion al|¢ Orientacién a o en
conceptual. cambio. resultados. equipo
» Orientacion de * Proactividad /
servicio al cliente. Iniciativa.
TIEMPO LABOR
Experiencia Enfermeria y coordinador de los programas de salud
3 afos ocupacional, seguridad industrial, medio ambiente y
calidad en el sector de hidrocarburos.

RESPONSABILIDADES:

PROPIAS DEL CARGO

N DESCRIPCION

Velar por el estricto cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos de la compania
de todos los trabajadores y contratistas en cada frente de trabajo.

2. Realizar campafias de prevencion en salud, seguridad y medio ambiente.
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3. Implementar los sistemas de gestion en los frentes de trabajo asignados.

4. Alcanzar las metas establecidas en los programas de entrenamiento.

5 Velar por el desempefio de los sistemas para que cumplan con los objetivos y metas
) planteadas por la organizacion.

Lograr la concientizacion del personal en los sistemas de gestiéon de Seguridad, Salud,

6. Ambiente y Calidad.

7 Realizar los reportes de accidentes de trabajo.

8 Desarrollar una efectiva comunicacion de los riesgos ocupacionales.

9 Brindar la atencién béasica en salud de primer nivel de trauma al personal cuando se requiera.

Desarrollar los programas y actividades de promocion y prevencion de la salud establecidos para la

10. |poblacién trabajadora.

HSEQ

1 Apoyar todas las actividades que garanticen el éxito de los sistemas de gestion de calidad,
' medio ambiente, salud ocupacional y seguridad industrial.

5 Ejecutar los procedimientos que estén relacionados con su labor de acuerdo a lo
' establecido por la organizacion.

3. Conocer y cumplir las politicas corporativas de ESEP S.A

4 Conocer y cumplir las politicas de calidad, seguridad industrial, salud ocupacional y medio
' ambiente.

5 Participar en los modulos y programas de entrenamiento que se programen para su
' formacién.

6. Trabajar en 6ptimas condiciones de orden y limpieza en los sitios correspondientes.

7 Participar y cumplir con los programas y actividades de los sistemas de gestion de calidad,
' seguridad, salud y medio ambiente.

8. Reportar condiciones inseguras e incidentes y afectaciones al medio ambiente.

*  FUNCIONES:

PROPIAS DEL CARGO

No. DESCRIPCION
1. Participar en los examenes médicos periddicos y participar en las campafias de prevencion.
) Participar en las auditorias del sistema de gestion de Calidad, atender auditorias de los

sistemas de seguridad, salud y medio ambiente.
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Cumplir y velar por el estricto cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos de la

3. 7
compafiia.
4 Apoyar la elaboraciéon de procedimientos seguros de las operaciones de acuerdo a las
' normas HSEQ.
5. Realizar los reportes de accidentes de trabajo.
6. Realizar la vacunacion del personal.
7. Realizar inspeccion de elementos de proteccion personal y solicitarlos cuando sea necesario.
8. Implementar planes de emergencias y evaluarlos por medio de simulacros.
Realizar MEDEVAC o plan de atencién en caso de accidente de trabajo en cada area donde
9. se encuentre la compafiia
10 Divulgar e implementar el manejo ambiental y los planes de contingencia.
Desarrollar el programa de capacitacién y entrenamiento de personal en seguridad,
11. |establecido para las bases.
Estimular y crear un ambiente para que se informen los incidentes, situaciones inseguras o
12. | de riesgo para la salud, seguridad o medio ambiente
Recolectar toda la informacion requerida para la elaboracion de las estadisticas de salud de
13. |la compaiiia.
14 Mantener el numero de brigadistas de acuerdo con las necesidades de cubrimiento de la
" | empresa y ademas garantizar que estos cubran todos los turnos de trabajo
15 Desarrollar actividades de sensibilizacién al personal frente a los riesgos y peligros de
" | Seguridad y Salud Ocupacional
16. | Divulgar las lecciones aprendidas.
17. |Realizar seguimiento en el ambito ambiental en ESEP S.A
18. | Ejecutar los procedimientos de la organizacién que estén relacionados con su labor.
19. | Diligenciar correctamente los registros que evidencien las actividades realizadas.
20 Realizar otras funciones que asigne el jefe inmediato, relacionadas con las actividades
" | propias de éste cargo.
21. | Participar y dar total soporte para y en las Auditorias
* TIPO DE PROBLEMAS QUE DEBE ENFRENTAR EL CARGO:
1. | Indisposicion del personal frente al cambio.
2. | Rechazo del personal por la naturaleza del cargo.
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3. | Falta de compromiso de los trabajadores.

¢ TOMA DE DECISIONES:

A Tomar (Decisiones que no necesitan ser A Proponer (Decisiones que deben ser
consultadas) consultadas y son tomadas por un superior)
Reporte de accidentes de trabajo Planes de accion
Brindar atencién en primeros auxilios Adquisicion de EPP o equipos
Atencién de una emergencia Traslados
Administracién de medicamentos y/o tratamientos
especificos a la poblacién trabajadora

RELACIONES:

Con Entes Internos:

DEPARTAMENTO/ i )
PROPOSITO DE LA INTERRELACION

CARGO/OTROS

COORDINACION Propias del cargo, solicitud de descanso, permisos
ADMINISTRATIVA

COOﬁg'gS‘DOR Informes de actividades y coordinacion de las mismas
COORDINADOR Informes de actividades y coordinacién de las mismas
OPERACIONES

Con Entes Externos:

DEPARTAMENTO/ i i
PROPOSITO DE LA INTERRELACION
CARGO/OTROS
Seguimiento al cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos seguros de
CONTRATISTA
salud, seguridad, medio ambiente y calidad.

+ INFORMACION CONFIDENCIAL QUE MANEJA EL CARGO:

Informes de accidentes.

Informes de los frentes de trabajo.
Informacion confidencial del trabajador relacionada con aspectos de salud
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*« PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO:

1.Seguridad: Condiciones sociales por desplazamientos, otros: presencia de grupos al margen de

la ley.
2.Biolégicos por exposicion a zonas endémicas, animales y microorganismos, contacto con fluidos

por atencién de trabajadores.
3.Psicosociales: contenido de la tarea: responsabilidad: manejo de personal.
Seguridad: Presiones, Incendio, Explosion, y locativos por superficies de trabajo.

4.Quimicos: Gases
5.Fisicos como ruido y temperaturas.
6.Ergondmicos: Posturas y movimientos repetitivos.

Firma Gerente General Firma Gerente Operaciones
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PERFIL DEL CARGO: TOOL PUSHER

FECHA DIA | MES ANO DIA | MES

FECHA DE ACTUALIZACION: o
DILIGENCIAMIENTO:
15 08 2008

+ IDENTIFICACION DEL CARGO:

Nombre del cargo: Tool Pusher.

Area/Proceso: Operaciones.
Empresa: ESEP S.A.
Lugar de trabagjo: Campo.

Cargo al que reporta: | Coordinador de Operaciones / Gerencia de Operaciones.

Directamente: Supervisor, Ing., HSEQ y Enfermero.
Indirectamente: Administrador de Campo, Mecanico, Eléctrico y
Bodeguero.

Cargos que le
reportan :

«  MISION DEL CARGO: (Resumen acerca de la razén de ser del cargo dentro de la organizacion)

Coordinar con el Company Man las actividades necesarias para el desarrollo de cada proyecto,
optimizando los recursos necesarios para el buen desarrollo de este.

¢ COMPETENCIAS:

Educacié NIVEL ESPECIALIDAD o CONVALIDACION
" X Bachiller
L] Técnico
X Tecnélogo En perforacion.
L] Profesional
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L

Especializaci
on
(Postgrado)

]

Otros

Curso Well control.

Formacié | Paquete Office nivel basico.
n Sistema de Gestion en Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.
Adicional | Sistema de Gestion de Calidad.
Sistema de Gestiébn Ambiental.
Planes de Emergencia.
Técnicas/Profesio Negocios Personales Gerencia/Liderazgo
nales
e Conocimien
to Y e Comunicacion
aprendizaje e Conocimiento oral y escrita
Habilidades técnico. : y escrita. .
- del negocio. e Planeacién y| * Liderazgo.
¢ Solucién de . - L, .
problemas * Orientacion al Organizacion. . Tral:_)ajo en
. ' cambio. e Orientacibn a equipo.
* Habilidad resultados e Desarrollo
conceptual. o '
. - e Proactividad /
¢ QOrientacion o
. Iniciativa.
de servicio
al cliente.
TIEMPO LABOR
L. 5 afios Experiencia en cargos similares.
Experiencia
15 afios Desarrollando actividades de Perforacién, mantenimiento de
pozos y supervision.
Observacion
es

. RESPONSABILIDADES:

PROPIAS DEL CARGO

No.

DESCRIPCION

1 Mantener buena comunicacion y asegurar el cumplimiento de las necesidades del
Cliente.
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Asegurar el buen funcionamiento del equipo.

3 .
Entregar avances de progreso del proyecto al Gerente de Operaciones.
4 . L.
Informar sobre fallas o paradas del equipo durante la operacion.
5 L.
Controlar los costos de operacion en campo.
6 .
Coordinar al personal de campo.
HSEQ
1 Ejecutar los procedimientos y directrices de los diferentes sistemas de gestién de
calidad, seguridad industrial, salud ocupacional y ambiental que esté relacionado con
su labor.
2 Conocer y aplicar las politicas de calidad, seguridad industrial, salud ocupacional y
medio ambiente.
3 . . L. .
Cumplir y acatar la legislacion aplicable en ESEP S.A
4 Participar en los médulos y programas de capacitacion y entrenamiento en ESEP S.A
gue se programen.
Trabajar en éptimas condiciones de orden y limpieza en los sitios correspondientes.
6 - N
Participar en las auditorias de ESEP S.A .
7 . . L. .
Cumplir y acatar la legislacién y normas aplicables en ESEP S.A
8 - .
Reportar actos y condiciones inseguras.
o Reportar incidentes.
10 . . . . .y
Proponer y promover el mejoramiento continuo de los sistemas de gestion.
11 . .
Reportar las no conformidades reales o potenciales detectadas en los procesos.
12 L.
Uso adecuado de elementos de proteccidn personal.
13 - . . L. . .
Participar en la investigacion de accidentes ocurridos del personal a su cargo.
14

Asegurar la proteccién del personal a su cargo.

. FUNCIONES:

PROPIAS DEL CARGO

No. DESCRIPCION
Supervisar y dirigir el desarme, movilizacion y arme del equipo.
2 Coordinar con el Company Man el programa de trabajo u operaciones que aseguren un

buen desarrollo del proyecto.
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Impartir instrucciones al personal de campo con base en el programa de trabajo.

4 Revisar permanentemente los equipos de tal manera que se eviten dafios que paralicen

la operacion.

5 Coordinar diariamente las operaciones que se estan realizando en campo por medo de

las reuniones pre- operativas o pre-turno.

6 Elaborar reportes de trabajo efectuado general del pozo, para controlar y documentar el

progreso del proyecto.

Asegurar la buena administracién de los materiales y /o recursos con los que cuenta.

8 Asegurar que cada cargo que a el le reporta entregue su informe para ser enviado a

Bogota D.C.
9 . .
Revisar y aprobar documentos para facturar al cliente.
10 . .
Revisar y aprobar documentos para pago a proveedores y reembolsos de caja menor.
11 Ejecutar los procedimientos de ESEP S.A que estén relacionados con su labor.
12

Diligenciar correctamente los registros que

evidencien las actividades realizadas.

13 | Realizar otras funciones que asigne su jefe inmediato, relacionadas con las actividades

propias del cargo.

. TIPO DE PROBLEMAS QUE DEBE ENFRENTAR

EL CARGO:

1 | Dafios de equipo.

2 | Falta de personal.

3 | Demora en el transporte de equipo.

4 Requerimientos de cliente que no pueden ser

cumplidos.

. TOMA DE DECISIONES:

A Tomar (Decisiones que no necesitan ser
consultadas)

A Proponer (Decisiones que deben ser
consultadas y son tomadas por un superior)

Compras superiores a $1.000.000.

Compras menores a $1.000.000 de repuestos o
materiales en el area.

Esfuerzos mayores al limite de Ilas
capacidades recomendadas en el uso de los
equipos, cuando es solicitado por el cliente.

Aprobacién de facturas de proveedores del area

Alquiler de maquinaria o herramienta.

HASTA $ 1.000.000.

Envio del equipo a reparacibn o
mantenimiento.

C. RELACIONES:

Con Entes Internos:
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DEPARTAMENTO/

CARGO/OTROS PROPOSITO DE LA INTERRELACION

COORDINADOR DE

MANTENIMIENTO Coordinacién de actividades de mantenimiento preventivo.

ASISTENTE DE
MATERIALES Y Coordinacién de envié y recepcion de equipos y suministros.
LOGISTICA

COORDINADOR DE

OPERACIONES Coordinacion de actividades.

SUPERVISOR DE

CAMPO Coordinacioén de actividades.

Con Entes Externos:

DEPARTAMENTO/

CARGO/OTROS PROPOSITO DE LA INTERRELACION

OTRAS EMPRESAS

CONTRATISTAS Coordinar actividades.

COMPANY MAN Coordinar actividades.

. INFORMACION CONFIDENCIAL QUE MANEJA EL CARGO:

Programas de perforacién o workover.

Resultados del proyecto.

Tarifas.

. PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO:

1.Seguridad: Condiciones sociales por desplazamientos, otros: presencia de grupos al margen de

la ley.

2.Biolégicos por exposicién a zonas endémicas y animales.

3.Psicosociales: contenido de la tarea y responsabilidad de manejo de personal.

4.Seguridad: Incendio, Explosion locativos por superficies de trabajo, mecénicos: manejo de

equipos, herramientas y presiones.

5.Fisicos como ruido y temperaturas en trabajo en campo.

6.Quimicos. Gases.

7.Ergonomicos: Posturas
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PERFIL DEL CARGO: SUPERVISOR DE CAMPO

FECHA
DILIGENCIAMIENTO:

DIA MES ANO DIA | MES

FECHA DE ACTUALIZACION: o
15 08 2008

. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Nombre del cargo:

Supervisor de Campo

Area/Proceso: Operaciones.
Empresa: ESEP S.A.
Lugar de trabgjo: Campo.

Cargo al que reporta: | Tool Pusher.

Cargos que le
reportan :

Cuadrilla completa (Perforador o Maquinista, Encuellador, Cufiero y Obrero
de Patio).

. MISION DEL CARGO: (Resumen acerca de la razén de ser del cargo dentro de la organizacion)

Coordinar las actividades que debe realizar la cuadrilla con base en el programa de trabajo e
instrucciones del Tool Pusher y el Company Man, apoyando con esto la operacion a desarrollar
en cada uno de los proyectos.

. COMPETENCIAS:

Educacién

NIVEL ESPECIALIDAD o CONVALIDACION

X Bachiller Bachiller.

] Técnico
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[] Tecnélogo

L] Profesional

L] Especializacién
(Postgrado)

] oftros

Curso Well control.
Sistema de Gestion en Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.

Formacién Sistema de Gestion de Calidad.
Adicional Sistema de Gestiéon Ambiental.
Seguridad vial.
Planes de emergencia.
Procedimientos seguros de trabajo.
Técnicas/Profesional . Gerencia/Lidera
Negocios Personales
es zgo
¢ Conocimiento *  Comunicacion
L . imi oral y escrita.
Habilidades y aprendizaje dColnommle_:nto y - .
técnico. el negocio. . Planea_1C|or_1, y| ¢ Liderazgo
s * Orientacién al Organizacion. « Trabajo
* Solucion de cambio * Orientacion a en
problemas. ' .
. resultados. equipo.
*  Habilidad e Proactividad /
conceptual. S
Iniciativa.
TIEMPO LABOR
. A 4 afos En cargos similares.
Experiencia
" En toda la industria, realizando labores como cufiero,
10 afos
encuellador y perforador.
Observaciones

. RESPONSABILIDADES:

PROPIAS DEL CARGO

No.

DESCRIPCION
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Coordinar alistamiento de materiales y herramientas a utilizar en la operacién de su turno.
2 . L.
Mantener constante comunicacién con el Tool Pusher del proyecto.
3 . - .
Asegurar que los equipos se encuentren en buenas condiciones operativas.
4 . L .
Coordinar las actividades del personal de cuadrilla.
5 - . .
Verificar el buen desarrollo de las actividades del personal de cuadrilla
HSEQ
1 |Ejecutar los procedimientos y directrices de los diferentes sistemas de gestion de calidad,
seguridad industrial, salud ocupacional y ambiental que esté relacionado con su labor.
2 | Conocer y aplicar las politicas de calidad, seguridad industrial, salud ocupacional y medio
ambiente.
3 | Participar en los médulos y programas de capacitacion y entrenamiento en ESEP S.A que
se programen.
Trabajar en éptimas condiciones de orden y limpieza en los sitios correspondientes.
5 . L
Participar en las auditorias de ESEP S.A .
6 . . L, .
Cumplir y acatar la legislacion y normas aplicables en ESEP S.A
7 .. .
Reportar actos y condiciones inseguras.
8 L
Reportar incidentes.
Proponer y promover el mejoramiento continuo de los sistemas de gestion.
10 . .
Reportar las no conformidades reales o potenciales detectadas en los procesos.
11 L.
Uso adecuado de elementos de proteccidn personal.
12 - . . . . .
Participar en la investigacion de accidentes ocurridos del personal a su cargo.
13 -
Asegurar la proteccion del personal a su cargo.

. FUNCIONES:

PROPIAS DEL CARGO

No. DESCRIPCION
1 |Supervisar la preparacién de materiales y herramientas que deben usarse en la operacion
de su turno.
2 | Mantener informado al Tool Pusher de lo que acontece en el pozo y en el equipo, para
prevenir posibles paradas de equipo por imprevistos.
Coordinar las actividades del personal de cuadrilla al inicio y durante el turno de trabajo.
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4 | Verificar antes del inicio de cada operacion las condiciones en la que se encuentra la
herramienta que sera utilizada.

5 | Reportar al Coordinador de Mantenimiento 6 al Tool Pusher sobre fallas en los equipos de
trabajo.

6 | Distribuir y asegurar el cumplimiento de las actividades de los perforadores/maquinistas,
encuelladores, cufieros y obreros de patio.

7 | Realizar las respectivas retroalimentaciones del desempefio de actividades por parte de los
miembros de la cuadrilla.

8 . . .
Realizar y coordinar las reuniones pre turno.

9 . - ) .
Ejecutar los procedimientos de ESEP S.A que estén relacionados con su labor.

10 - . . . . . .
Diligenciar correctamente los registros que evidencien las actividades realizadas.

11 |Realizar otras funciones que asigne su jefe inmediato, relacionadas con las actividades
propias del cargo.

. TIPO DE PROBLEMAS QUE DEBE ENFRENTAR EL CARGO:

1 Manejo de stress laboral.

2 Incumplimiento de personal.

3 | Falta de materiales.

4 | Dafios en el equipo o materiales.

. TOMA DE DECISIONES:

A Tomar (Decisiones que no necesitan ser A Proponer (Decisiones que deben ser

consultadas) consultadas y son tomadas por un superior)

Definir el mejor método de arreglo para equipos y

Asignacién de tareas y turnos al personal de partes de este.

cuadrilla.

Solucién a problemas ocurridos en el pozo.

RELACIONES:

Con Entes Internos:

DEPARTAMENTO/

CARGO/OTROS

PROPOSITO DE LA INTERRELACION

COORDINADOR DE
MANTENIMIENTO

Reporte de fallas en los equipos.
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ADMINISTRADOR

Solicitud de ingreso o retiro de personal.
DE CAMPO

MECANICOS Coordinacién de operaciones.

ELECTRICOS Coordinacién de operaciones.

BODEGUEROS Coordinacién de operaciones.

HSEQ Cumplimiento de los lineamientos propios de HSEQ

Con Entes Externos:

DEPARTAMENTO/
PROPOSITO DE LA INTERRELACION
CARGO/OTROS

. INFORMACION CONFIDENCIAL QUE MANEJA EL CARGO:

N/A

. PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO:

1.Seguridad: Condiciones sociales por desplazamientos, otros: presencia de grupos al margen de

la ley.

2.Biolégicos por exposicion a zonas endémicas y animales.

3.Psicosociales: Contenido de la tarea y Responsabilidad.

4.Seguridad: Incendio, Explosion y locativos por superficies de trabajo.

5.Seguridad: mecanicos funcionamiento y manejo de equipos manejo herramientas, presiones.

6.Fisicos como ruido y temperaturas.

7.Quimicos: Gases.

8.Ergondmicos: Posturas

Firma Gerencia General Firma Gerente Operaciones
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PERFIL DEL CARGO: BODEGUERO

FECHA

DILIGENCIAMIENTO:

DIA

MES

ANO

15

08

2008

< DIA
FECHA DE ACTUALIZACION:

MES

>
2

. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Nombre del cargo: Bodeguero.
Area/Proceso: Operaciones.
Empresa: ESEP S.A.
Lugar de trabgjo: Campo.

Cargo al que reporta:

Tool Pusher (Campo), Asistente de Materiales y Logistica (Bogota).

Cargos que le
reportan :

N/A.

. MISION DEL CARGO: (Resumen acerca de la razén de ser del cargo dentro de la organizacion)

Asegurar el oportuno suministro de materiales y herramientas necesarios, para el buen desarrollo

de la operacion.

. COMPETENCIAS:

NIVEL ESPECIALIDAD o CONVALIDACION
X Bachiller Bachiller.
L] Técnico
Educacién [ Tecnélogo
] Profesional
[ ] Especializacién
(Postgrado)
[ Oftros
Sistemas paguete office basico.
Sistema de Gestion en Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.
e Sistema de Gestion de Calidad.
° . tacno Sistema de Gestion Ambiental.
Adicional

Manejo de extintores.

Planes de emergencia.

Cargas y posturas.
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Técnicas/Profesionale . Gerencia/Lid
Negocios Personales
S erazgo
e Conocimiento y
aprendizaje « Comunicacién
técnico. oral y escrita.
Habilidades * Solucion de| ¢ Conocimiento * Planeacion vy
problemas. del negocio. Organizacién. « Trabajo
» Habilidad * Orientacion al| < Orientacion a en
conceptual. cambio. resultados. equipo.
* Orientaciéon de * Proactividad /
servicio al Iniciativa.
cliente.
. TIEMPO LABOR
Experiencia 4 Anos Manejo de bodega del sector petrolero o industrial.
Observacione
s

*  RESPONSABILIDADES:

PROPIAS DEL CARGO
No. DESCRIPCION
1 | Administrar la bodega.
2 | Controlar los inventarios.
3 Servir de soporte al personal operativo en el requerimiento y entrega de materiales o
herramientas.
4 | Coordinar despachos y recibos de materiales y herramientas.
HSEQ
1 Ejecutar los procedimientos y directrices de los diferentes sistemas de gestion de calidad,
seguridad industrial, salud ocupacional y ambiental que esté relacionado con su labor.
o | Conocer y aplicar las politicas de calidad, seguridad industrial, salud ocupacional y medio
ambiente.
3 Participar en los médulos y programas de capacitacién y entrenamiento en HSEQ que se
programen.
4 | Trabajar en éptimas condiciones de orden y limpieza en los sitios correspondientes.
5 | Hacer uso adecuado de los recursos de la empresa.
6 | Participar en las auditorias de ESEP S.A vy las requeridas por los clientes.
7 | Reportar actos y condiciones inseguras.
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Reportar incidentes.

9 | Proponer y promover el mejoramiento continuo de los sistemas de gestion.
10 | Reportar las no conformidades reales o potenciales detectadas en los procesos.
11 | Usar adecuadamente los elementos de proteccion personal.

FUNCIONES:

PROPIAS DEL CARGO

No. DESCRIPCION
1 | Mantener limpieza orden y aseo de las instalaciones de bodega en campo.
> | Mantener una buena clasificacion, organizacién y distribucion de materiales dentro de la
bodega.
3 | Mantener diariamente actualizado el listado de Excel de control de inventarios incluyendo
adecuadamente el ingreso y salida de materiales.
4 | Mantener siempre cerrada la bodega cuando se encuentra fuera de ella.
5 Adecuar el area de bodega (conteiner) en cada movilizacién para evitar el dafio o pérdida
de los materiales y herramientas.
Permanecer actualizado con lo que sucede en cuanto al mantenimiento de los
6 | componentes del equipo con el objetivo de que se solicite previamente los materiales y
herramientas necesarios para realizar el trabajo.
7 |Dar soporte al personal de campo en cuanto a la correcta solicitud de materiales y
herramientas, para evitar confusiones que repercuten en paradas de equipo en campo.
8 | Diligenciar el formato “movimiento de materiales” con informacioén veraz y concreta.
g | Coordinar junto con el asistente de materiales el despacho y recepcion de materiales y
herramientas.
10 Verificar en los documentos de entrega de materiales o herramientas, que esté relacionado
realmente lo que se esta entregando y en las cantidades relacionadas.
Verificar el estado de materiales o herramientas en la salida como en la recepcién de estos
11 |a bodega, certificando que en las condiciones en que salieron de bodega se entregue a
campo.
12 Informar al Tool Pusher y al Asistente de Materiales y Logistica lo que esta recibiendo de
manera inmediata ya sea personalmente, por via telefénica o por mail.
13 Enviar copia del documento de despacho junto con la carga y con el transportador, para
certificar la entrega de la carga.
14 | Informar a quien corresponda el envié de la carga y verificar su recepcion.
15 Realizar requisiciones de materiales con previa autorizacion del Tool Pusher y llevar
consecutivo de las mismas.
16 | Llevar control diario de consumo de ACPM, registrando compras realizadas.
17 |Recibir 'y hacer entrega al HSEQ de las dotaciones suministradas segun los

requerimientos.
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18 | Ejecutar los procedimientos de ESEP S.A que estén relacionados con su labor.

19 | Diligenciar correctamente los registros que evidencien las actividades realizadas.

20 Realizar otras funciones que asigne su jefe inmediato, relacionadas con las actividades
propias del cargo.

. TIPO DE PROBLEMAS QUE DEBE ENFRENTAR EL CARGO:

1 | Demoras en el suministro de materiales.

2 | Perdida de materiales y herramientas.

3 | Deterioro de materiales y herramientas.

4 | Seguridad industrial y social en el area de trabajo.

5 | Fallas de comunicacién en los conductos regulares.

. TOMA DE DECISIONES:

A Tomar (Decisiones que no necesitan ser A Proponer (Decisiones que deben ser
consultadas) consultadas y son tomadas por un superior)

Entrega de materiales o herramientas
especificos los cuales requiere autorizacion
del Tool Pusher.

Clasificacion 'y ubicacion de materiales vy
herramientas en la bodega.

Realizacion de movilizaciones de
materiales y herramientas.

Auténomo en la entrega de materiales consumibles. —— -
Requisiciones de materiales o]

herramientas.

. RELACIONES:

Con Entes Internos:

DEPARTAMENTO/

CARGO/OTROS PROPOSITO DE LA INTERRELACION

COORDINADOR DE
OPERACIONES
ASISTENTE DE
MATERIALES Y

LOGISTICA
TOOL PUSHER Coordinacién y control de actividades.
CON TODOS LOS DE
CAMPO

Entrega de informes verbales y escritos.

Coordinacién en el envié y recepcién de materiales, herramientas,

dotaciones y consumibles.

Comunicacién de informacion, desarrollo de la actividad de bodegaje.
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Con Entes Externos:

DEPARTAMENTO/
CARGO/OTROS

PROPOSITO DE LA INTERRELACION

COMPANY MAN

Comunicacién de informacién, reporte de materiales o herramientas que

se entregan o solicitan.

PROVEEDORES

Coordinacién de entrega de materiales o herramientas.

+  INFORMACION CONFIDENCIAL QUE MANEJA EL CARGO:

N/A

. PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO:

1.Seguridad: Condiciones sociales por desplazamientos, otros: presencia de grupos al margen

de la ley.

2.Biolégicos por exposicién a zonas endémicas y animales.

3.Psicosociales: contenido de la tarea y responsabilidad.

4.Seguridad: Incendio, Explosion locativos por superficies de trabajo, mecanicos: manejo de

materiales.

5.Fisicos como ruido y temperaturas en trabajo en campo.

6.Ergonomicos: posturas y esfuerzos.

Firma Gerente General Firma Gerente Operaciones
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PERFIL DEL CARGO: ELECTRICISTA

FECHA

DILIGENCIAMIENTO:

1

DIA MES ANO DIA | MES

FECHA DE ACTUALIZACION: )
15 08 2008

. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Nombre del cargo: Electricista
Area/Proceso: Operativo.
Empresa: ESEP S.A.
Lugar de trabajo: Campo.

Cargo al que reporta: | Coordinador de Mantenimiento.

Cargos que le
reportan :

N/A.

. MISION DEL CARGO: (Resumen acerca de la razon de ser del cargo dentro de la organizacion)

Realizar todo tipo de mantenimiento preventivo y/o correctivo a los diferentes componentes
eléctricos del equipo, para apoyar toda la operacién en campo y evitar paradas y retrasos.

. COMPETENCIAS:

NIVEL ESPECIALIDAD o CONVALIDACION
X Bachiller Curso en electricidad.
X Técnico Eléctrico.
Educacién [ Tecnélogo
] Profesional
[ ] Especializacién
(Postgrado)
[] Otros
Paquete Office nivel basico
Sistema de Gestion en Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.
Formacion Sistema de Gestion de Calidad.
.. Sistema de Gestién Ambiental.
Adicional

Planes de emergencia
Procedimientos seguros de trabajo.
Cargas y posturas.
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Técnicas/Profesional

es

Negocios

Personales

Gerencia/Liderazg
o

Conocimiento
y aprendizaje
técnico.
Solucién de

Comunicacion
oral y escrita.
Planeacion vy

« Liderazgo.

Habilidades » Orientacion L, )

problemas. - Organizacion. e Trabajo en
o al cambio. ; - ;
Habilidad Orientaciéon a equipo.
conceptual. resultados. » Desarrollo.
Orientacién de Proactividad /
servicio al Iniciativa.
cliente.
TIEMPO LABOR
Experiencia ~ . - —
= 4 afios Eléctrico en equipos de perforacion o workover.

Observacione
s

. RESPONSABILIDADES:

PROPIAS DEL CARGO

No. DESCRIPCION

1 | Mantener en buen funcionamiento los equipos en general durante la operacion.

2 | Realizar seguimiento y cumplimiento de los programas de mantenimiento.

3 | Realizar mantenimiento eléctrico preventivo y correctivo a los equipos.

Mantener constante comunicacion con el Coordinador de mantenimiento y con el Tool
Pusher.

HSEQ

1 Ejecutar los procedimientos y directrices de los diferentes sistemas de gestion de calidad,
seguridad industrial, salud ocupacional y ambiental que esté relacionado con su labor.

> | Conocer y aplicar las politicas de calidad, seguridad industrial, salud ocupacional y medio
ambiente.

3 Participar en los médulos y programas de capacitaciéon y entrenamiento en HSEQ que se
programen.

4 | Trabajar en éptimas condiciones de orden y limpieza en los sitios correspondientes.

5 | Hacer uso adecuado de los recursos de la empresa.

6 | Participar en las auditorias de ESEP S.A vy las requeridas por los clientes.

7 | Reportar actos y condiciones inseguras.
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No. DESCRIPCION

8 | Reportar incidentes.

9 | Proponer y promover el mejoramiento continuo de los sistemas de gestion.

10 | Reportar las no conformidades reales o potenciales detectadas en los procesos.
11 | Usar adecuadamente los elementos de proteccion personal.

FUNCIONES:

PROPIAS DEL CARGO

No. DESCRIPCION
1 Realizar mantenimiento de motores eléctricos, generadores y todo equipo eléctrico de tal
manera que no ocurran dafios en los equipos y demoras en la operacion.
2 | Mantener en perfectas condiciones las lamparas y todos los sistemas de iluminacién.
3 Realizar mantenimiento de sistemas indicadores eléctricos y electrénicos, de tal manera
gue no ocurran dafios en los equipos y demoras en la operacion.
4 | Elaborar reportes diarios de mantenimiento.
5 Informar sobre fallas de los equipos y el funcionamiento diario de los mismos al
Coordinador de mantenimiento.
6 Solicitar oportunamente al Bodeguero partes y suministros para el mantenimiento de
equipos.
7 Liderar el desarme y armado de equipos en el sistema eléctrico cuando se hacen
movilizaciones.
8 | Asegurar el transporte adecuado de partes eléctricas delicadas.
9 | Ejecutar los procedimientos de ESEP S.A que estén relacionados con su labor.
10 | Diligenciar correctamente los registros que evidencien las actividades realizadas.
11 Realizar otras funciones que asigne su jefe inmediato, relacionadas con las actividades
propias del cargo.
. TIPO DE PROBLEMAS QUE DEBE ENFRENTAR EL CARGO:
1 | Dafios o fallas en los equipos.
2 | Suministro de materiales.
3 | Trabajo bajo presion.
4 | Seguridad publica.

TOMA DE DECISIONES:
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A Tomar (Decisiones que no necesitan ser A Proponer (Decisiones que deben ser

consultadas) consultadas y son tomadas por un superior)
Tipos de mantenimiento que no afecte|Tipos de mantenimiento que afectan el normal
directamente a la operacion. desarrollo de la operacion.

Cambios en la ubicacién de los componentes
eléctricos dentro de un equipo.

. RELACIONES:

Con Entes Internos:

DEPARTAMENTO/

CARGO/OTROS PROPOSITO DE LA INTERRELACION

TOOL PUSHER | Reporte de actividades inherentes a su cargo.

BODEGUERO Distribucion y coordinacién de tareas.

SUPERVISOR Distribucion y coordinacién de tareas.

HSEQ Cumplimiento de los lineamientos propios de los sistemas de gestion
ESEP S.A .

Con Entes Externos:

DEPARTAMENTO/
CARGO/OTROS

N/A

PROPOSITO DE LA INTERRELACION

. INFORMACION CONFIDENCIAL QUE MANEJA EL CARGO:

Informes diarios de mantenimiento.

. PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO:

1.Seguridad: Condiciones sociales por desplazamientos, otros: presencia de grupos al margen de
la ley.

2.Biolégicos por exposicion a zonas endémicas y animales.

3.Psicosociales: Contenido de la tarea y responsabilidad.

4.Seguridad: Incendio, explosion y locativos por superficies de trabajo.

5.Seguridad: mecanicos funcionamiento y manejo de equipos manejo herramientas.

6.Seguridad: eléctricos y manejo de voltajes

7.Quimicos: liquidos.

8.Fisicos como ruido, radiaciones no ionizantes y temperaturas.

9.Ergondmicos: Posturas.

Firma Gerencia General Firma Gerente Operaciones

PERFIL DEL CARGO: MECANICO
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FECHA
DILIGENCIAMIENTO:

DIA MES ANO

15 08 2008

FECHA DE ACTUALIZACION:

DIA

MES

. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Nombre del cargo: Mecanico.
Area/Proceso: Operativo.
Empresa: ESEP S.A.
Lugar de trabajo: Campo.

Cargo al que reporta:

Coordinador de Mantenimiento.

Cargos que le
reportan :

Aceitero.

. MISION DEL CARGO: (Resumen acerca de la razon de ser del cargo dentro de la organizacion)

Realizar todo tipo de mantenimiento preventivo y/o correctivo a los diferentes componentes mecanicos del
equipo, para apoyar toda la operacion en campo y evitar paradas y retrasos.

D. COMPETENCIAS:

Educacién

NIVEL ESPECIALIDAD o CONVALIDACION
X Bachiller Con curso en mecanica industrial
X Técnico Mecénica industrial
X Tecnélogo Mecanica

1 Profesional

[ ] Especializacién
(Postgrado)

[] oftros

Paquete Office nivel basico
Sistema de Gestion en Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.
Sistema de Gestion de Calidad.

Formacion Sistema de Gestion Ambiental.
Adicional Curso de manejo defensivo.

Planes de emergencia.
Procedimientos seguros de trabajo.
Cargas y posturas.
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Técnicas/Profesiona . Gerencia/Liderazg
Negocios Personales
les o]
e Comunicacion oral
- y escrita.
« Conocimiento s, .
- N . e Liderazgo.
Habilidades y aprendizaje (P)Ifr;?zcgz:?én y . Traba'og en
técnico. N/A ganizacion. 08
., e Orientacion a equipo.
* Solucion de resultados e Desarrollo
roblemas. o )
P ¢ Proactividad /
Iniciativa.
TIEMPO LABOR
Experiencia - . . W
= 4 afios Mecénico de equipos de perforacién o work over.
Observacione
s

. RESPONSABILIDADES:

PROPIAS DEL CARGO
No. DESCRIPCION
1 | Garantizar el buen funcionamiento de los equipos en general durante la operacion.
2 | Realizar seguimiento y cumplimiento de los programas de mantenimiento.
3 | Realizar mantenimiento mecanico preventivo y correctivo a los equipos.
4 |Mantener constante comunicacion con el Tool Pusher y con el Coordinador de
mantenimiento.
5 | Coordinar y supervisar las actividades que debe desarrollar el Aceitero.
HSEQ
1 Ejecutar los procedimientos y directrices de los diferentes sistemas de gestion de calidad,
seguridad industrial, salud ocupacional y ambiental que esté relacionado con su labor.
> | Conocery aplicar las politicas de calidad, seguridad industrial, salud ocupacional y medio
ambiente.
3 Participar en los médulos y programas de capacitacion y entrenamiento en HSEQ que se
programen.
4 | Trabajar en éptimas condiciones de orden y limpieza en los sitios correspondientes.
5 | Hacer uso adecuado de los recursos de la empresa.
6 | Participar en las auditorias de ESEP S.A y las requeridas por los clientes.
7 | Reportar actos y condiciones inseguras.
8 | Reportar incidentes.
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No. DESCRIPCION
9 | Proponer y promover el mejoramiento continuo de los sistemas de gestion.
10 | Reportar las no conformidades reales o potenciales detectadas en los procesos.
11 | Usar adecuadamente los elementos de proteccién personal.
12 | Participar en la investigacion de accidentes ocurridos al personal a su cargo.
13 | Asegurar la seguridad y proteccién del personal a su cargo.

FUNCIONES:

PROPIAS DEL CARGO

No. DESCRIPCION
1 Realizar mantenimiento oportuno de los equipos, cumpliendo con lo establecido por el
Coordinador de Mantenimiento.
2 | Programar y asegurar el cumplimiento las actividades que debe desarrollar el Aceitero.
3 | Elaborar reportes de mantenimiento especificando los trabajos realizados.
4 Informar sobre fallas de los equipos y el funcionamiento diario de los mismos al Tool Pusher
y al Coordinador de Mantenimiento.
5 Solicitar partes y suministros al Asistente de Materiales y Logistica para el mantenimiento de
los equipos.
6 Liderar el desarme y armado de equipos en el sistema mecéanico cuando se hacen
movilizaciones.
7 | Ejecutar los procedimientos de ESEP S.A que estén relacionados con su labor.
8 | Diligenciar correctamente los registros que evidencien las actividades realizadas.
9 Realizar otras funciones que asigne su jefe inmediato, relacionadas con las actividades
propias del cargo.
. TIPO DE PROBLEMAS QUE DEBE ENFRENTAR EL CARGO:
1 | Dafios o fallas en los equipos.
2 | Suministro de materiales.
3 | Trabajo bajo presion.
4 | Seguridad publica.
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. TOMA DE DECISIONES:

A Tomar (Decisiones que no necesitan ser
consultadas)

A Proponer (Decisiones que deben ser consultadas y
son tomadas por un superior)

Mantenimiento que no afecte directamente a
la operacion.

Mantenimiento que afectan el normal desarrollo de la
operacion.

Cambios en el disefio del equipo.

Contratacion, desvinculacion o llamados de atencion
al personal a su cargo.

. RELACIONES:

Con Entes Internos:

DEPARTAMENTO/
CARGO/OTROS

PROPOSITO DE LA INTERRELACION

TOOL PUSHER, Reporte de actividades inherentes a su cargo.

ASISTENTE DE

MATERIALES Y Solicitud de materiales.

LOGISTICA

BODEGUERO Distribucién y coordinacién en el suministro de materiales.

SUPERVISOR Coordinacién de tareas.

ELECTRICISTA Coordinacion de tareas.

HSEQ HSEQ

Cumplimiento de los lineamientos propios de los sistemas de gestion

Con Entes Externos:

DEPARTAMENTO/
CARGO/OTROS

PROPOSITO DE LA INTERRELACION

N/A

. INFORMACION CONFIDENCIAL QUE MANEJA EL CARGO:

Informes diarios de mantenimiento.
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. PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO:

1.Seguridad: Condiciones sociales por desplazamientos, otros: presencia de grupos al margen de
la ley.

2.Biolbgicos por exposicion a zonas endémicas y animales.

3.Psicosociales: Contenido de la tarea y responsabilidad.

4.Seguridad: Incendio, explosién y locativos por superficies de trabajo.

5.Seguridad: mecanicos funcionamiento y manejo de equipos manejo herramientas.

6.Seguridad: eléctricos y manejo de voltajes

7.Quimicos: liquidos.

8.Fisicos como ruido, radiaciones no ionizantes y temperaturas.

9.Ergondmicos: Posturas.

Firma Gerencia General Firma Gerente Operaciones
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PERFIL DEL CARGO: PERFORADOR - MAQUINISTA

FECHA

DILIGENCIAMIENTO:

DIA MES ANO

15 08 2008

< DIA
FECHA DE ACTUALIZACION:

MES

. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Nombre del cargo:

Perforador / Maquinista.

Area/Proceso: Operaciones.
Empresa: ESEP S.A.
Lugar de trabgjo: Campo.

Cargo al que reporta: | Supervisor.

Cargos que le
reportan :

N/A.

. MISION DEL CARGO: (Resumen acerca de la razén de ser del cargo dentro de la organizacion)

Manejar el equipo de perforacion o workover con el objetivo de perforar o hacer mantenimiento
al pozo de acuerdo a los requerimientos del contrato establecidos con el cliente.

. COMPETENCIAS:

Educacién

NIVEL

ESPECIALIDAD o CONVALIDACION

X Bachiller

] Técnico

[] Tecnélogo

] Profesional

L] Especializacién
(Postgrado)

X Oftros

Formacion
Adicional

Curso Well control.

Paquete Office nivel basico.

Sistema de Gestion en Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.
Sistema de Gestion de Calidad.
Sistema de Gestién Ambiental.

Planes de emergencia.

Procedimientos seguros de trabajo.

Cargas y posturas.
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Técnicas/Profesional . Gerencia/Lidera
Negocios Personales
es zZgo
» Conocimiento » Comunicacion
. o oral y escrita.
y aprendizaje| ¢ Conocimiento . Planeacion . Liderazao
Habilidades técnico. del negocio. Oraanizacion y Trabai 9
* Solucion de| ¢ Orientacién al Og tlz.,' ' * err1a a0
problemas. cambio. rientacion — a .
. resultados. equipo.
»  Habilidad * Proactividad /
conceptual. L
Iniciativa.
TIEMPO LABOR
Experiencia 3 afios Como perforador.
8 afos En la industria de petréleos.

Observacion
es

El nombre del cargo es dependiendo del taladro donde se encuentren:
Perforador - En equipos de perforacion.
Maquinista - En equipos de Workover.

RESPONSABILIDADES:

PROPIAS DEL CARGO
No. DESCRIPCION
Asegurar que la perforacion del pozo cumpla los requisitos e indicaciones del cliente con
1 |base en el manejo del equipo de perforacion o workover y el uso de las herramientas
adecuadas.
Asegurar el buen manejo del equipo teniendo en cuenta los procedimientos de uso
2 |establecidos por la compafila y los limites del equipo en cuanto a capacidad y
especificaciones técnicas.
HSEQ
1 Ejecutar los procedimientos y directrices de los diferentes sistemas de gestion de calidad,
seguridad industrial, salud ocupacional y ambiental que esté relacionado con su labor.
> | Conocer y aplicar las politicas de calidad, seguridad industrial, salud ocupacional y medio
ambiente.
3 | Cumplir y acatar la legislacion aplicable en ESEP S.A
4 Participar en los médulos, programas de capacitacion y entrenamiento en ESEP S.A que
se programen.
5 | Trabajar en 6ptimas condiciones de orden y limpieza en los sitios correspondientes.
6 | Hacer uso adecuado de los recursos de la empresa.
7 | Participar en las auditorias de HSEQ y las requeridas por los clientes.
8 | Reportar actos y condiciones inseguras.
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No. DESCRIPCION
9 | Reportar incidentes.
10 | Proponer y promover el mejoramiento continuo de los sistemas de gestion.
11 | Reportar las no conformidades reales o potenciales detectadas en los procesos.
12 | Usar adecuadamente de elementos de proteccién personal.

FUNCIONES:

PROPIAS DEL CARGO

No. DESCRIPCION

1 | Coordinar las labores de encuelladores y cufieros durante la operacion.

2 Manejar las vélvulas de la consola de acuerdo al desarrollo de la perforacién y al estado del
equipo.

3 Manejar el indicador de peso de acuerdo al desarrollo de la perforacién y al estado del
equipo.

4 Manejar adecuadamente el sistema de herramientas, tuberia y accesorios necesarios para
cada operacion.

5 Informar constantemente o cada vez que se le solicite el desarrollo y avance de los trabajos
gue se estan realizando en el pozo.

6 | Ejecutar los procedimientos de ESEP S.A que estén relacionados con su labor.

7 | Diligenciar correctamente los registros que evidencien las actividades realizadas.

8 Realizar otras funciones que asigne su jefe inmediato, relacionadas con las actividades

propias del cargo.

TIPO DE PROBLEMAS QUE DEBE ENFRENTAR EL CARGO:

Problemas operativos en el equipo (pueden ser mecanicos, eléctricos, hidraulicos,

1 -
neumaticos)
2 | Fallas en la comunicacion.
3 | Falta de suministro de herramientas
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. TOMA DE DECISIONES:

A Tomar (Decisiones que no necesitan ser
consultadas)

A Proponer (Decisiones que deben ser
consultadas y son tomadas por un superior)

Aumento o disminucion del uso de presiones y
demas capacidades del equipo hasta los limites de

seguridad establecidos por la compafiia.

Cambios en el disefio del pozo y utilizacion
de otras alternativas de herramientas.

Organizacion de los cufieros y encuelladores para el

trabajo en el equipo.

Aumentar uso o capacidad de los equipos
después de sobrepasados los limites de
seguridad establecidos por la compafiia.

Liderar el control del pozo en caso de venida de | Solicitar procedimiento en caso de

crudo.

situaciones imprevistas.

. RELACIONES:

Con Entes Internos:

DEPARTAMENTO/
CARGO/OTROS

PROPOSITO DE LA INTERRELACION

TOOL PUSHER Coordinacion de actividades.

SUPERVISOR Coordinacion de actividades

CUNERO Trabajo en equipo.
ENCUELLADOR | Trabajo en equipo.
MECANICO Soporte en tareas.
ELECTRICO Soporte en tareas.

BODEGUERO Suministro de materiales.

HSEQ HSEQ

Cumplimiento de los lineamientos propios de los sistemas de gestion

Con Entes Externos:

DEPARTAMENTO/
CARGO/OTROS

PROPOSITO DE LA INTERRELACION

COMPANY MAN Coordinacién de actividades previamente autorizados por el Tool Pusher.

. INFORMACION CONFIDENCIAL QUE MANEJA EL CARGO:

Informacién del desarrollo y avance de operaciones.
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. PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO:

1.Seguridad: Condiciones sociales por desplazamientos, otros: presencia de grupos al margen de
la ley.

2.Biolégicos por exposicion a zonas endémicas y animales.

3.Psicosociales: Contenido de la tarea y responsabilidad.

4.Seguridad: Incendio, explosién y locativos por superficies de trabajo.

5.Seguridad: mecanicos funcionamiento y manejo de equipos manejo herramientas.

6.Fisicos como ruido, radiaciones no ionizantes y temperaturas.

7.Ergonomicos: Posturas.

Firma Gerente General Firma Gerente Operaciones
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PERFIL DEL CARGO: SOLDADOR

FECHA

DILIGENCIAMIENTO:

DIA MES ANO

15 08 2008

< DIA
FECHA DE ACTUALIZACION:

MES

. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Nombre del cargo: Soldador.
Area/Proceso: Operaciones.
Empresa: ESEP. S.A.
Lugar de trabgjo: Campo.

Cargo al que reporta:

Coordinador de Mantenimiento, Pusher

Cargos que le
reportan :

N/A

. MISION DEL CARGO: (Resumen acerca de la razén de ser del cargo dentro de la organizacion)

Realizar los diferentes trabajos de soldadura y oxicorte para la construccién y mantenimiento de
herramientas y equipos en las areas de trabajo.

. COMPETENCIAS:

Educacién

NIVEL

ESPECIALIDAD o CONVALIDACION

] Bachiller

X Técnico

Cursos de soldadura.

[] Tecnélogo

] Profesional

L] Especializacién
(Postgrado)

[] oftros

Formacion
Adicional

Sistema de Gestién en Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.
Sistema de Gestion de Calidad.
Sistema de Gestion Ambiental.

Planes de emergencia.

Procedimientos seguros de trabajo.

Cargas y posturas.
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Técnicas/Profesional . Gerencia/Lidera
Negocios Personales
es zgo
. Comunicacion
e Conocimiento oral
y aprendizaje Plaﬁeacién
Habilidades técnico. *  Orientacién Oraanizacion y . Trabaio
e Solucion de al cambio. Or%ntaci()n ) a en e fji o
problemas. quipo.
. resultados.
* Habilidad Proactividad  /
conceptual. S
Iniciativa.
TIEMPO LABOR
Experiencia ~
P 3 Afos En labores de soldador.

Observaciones

CURSOS DE ACTUALIZACION EN EL TEMA APROVECHANDO LOS OTORGADOS POR
LOS PROVEEDORES

. RESPONSABILIDADES:

PROPIAS DEL CARGO

No.

DESCRIPCION

1 | Realizar las labores de soldadura que se requiera en la operacion.

HSEQ

1 Ejecutar los procedimientos y directrices de los diferentes sistemas de gestion de calidad,

seguridad industrial, salud ocupacional y ambiental que esté relacionado con su labor.

> | Conocer y aplicar las politicas de calidad, seguridad industrial, salud ocupacional y medio

ambiente.

3 Participar en los médulos y programas de capacitacién y entrenamiento en HSEQ que se

programen.

4 | Trabajar en éptimas condiciones de orden y limpieza en los sitios correspondientes.

5 | Hacer uso adecuado de los recursos de la empresa.

6 | Participar en las auditorias de ESEP S.A vy las requeridas por los clientes.

7 | Reportar actos y condiciones inseguras.

8 | Reportar incidentes.

9 | Proponer y promover el mejoramiento continuo de los sistemas de gestion.

10 | Reportar las no conformidades reales o potenciales detectadas en los procesos.

11 | Usar adecuadamente los elementos de proteccion personal.
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FUNCIONES:

PROPIAS DEL CARGO

No. DESCRIPCION

1 | Reparar el equipo que requiera soldadura, para ser introducido nuevamente dentro de la
operacion del proyecto.

2 | Fabricar piezas de hierro de acuerdo a necesidades especificas para mejorar el equipo.

3 | Mantener el equipo de soldadura y oxicorte al igual que las herramientas en buen estado,

4 Diligenciar los formatos indicados para autorizacion y registro de trabajos en caliente y
espacios confinados.

5 | Ejecutar los procedimientos de ESEP S.A que estén relacionados con su labor.

6 | Diligenciar correctamente los registros que evidencien las actividades realizadas.

7 Realizar otras funciones que asigne su jefe inmediato, relacionadas con las actividades
propias del cargo.

. TIPO DE PROBLEMAS QUE DEBE ENFRENTAR EL CARGO:

1 | Falta de suministro de materiales.

2 | Clima que dificulte las labores propias del cargo.

3 | Trabajos en alta temperatura.

4 | Cortos circuitos.

5 | Trabajo en lugares o espacios confinados.

. TOMA DE DECISIONES:
A Tomar (Decisiones que no necesitan ser A Proponer (Decisiones que deben ser

consultadas) consultadas y son tomadas por un superior)
Adecuacion de instalacion para trabajo. Inicio de trabajos.

Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de | Cambio, fabricacion y modificacién de
soldadura. piezas en el equipo que se esta arreglando.
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. RELACIONES:

Con Entes Internos:

DEPARTAMENTO/
CARGO/OTROS

PROPOSITO DE LA INTERRELACION

COORDINADOR DE
MANTENIMIENTO

Coordinacién y control de tareas.

SUPERVISOR Asignacion de tareas.
TOOL PUSHER Asignacion de tareas.
MECANICO Coordinacién de tareas previamente asignadas.
ELECTRICISTA Coordinacién de tareas previamente asignadas.
BODEGUERO Solicitud y suministro de materiales.
HSEQ Cumplimiento de los lineamientos propios de los sistemas de gestion

HSEQ

Con Entes Externos:

DEPARTAMENTO/
CARGO/OTROS

PROPOSITO DE LA INTERRELACION

COMPANY MAN,

Autorizaciones de trabajos en caliente y en espacios confinados.

. INFORMACION CONFIDENCIAL QUE MANEJA EL CARGO:

N/A

. PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO:

1.Seguridad: Condiciones sociales por desplazamientos, otros: presencia de grupos al margen de

la ley.

2.Biolégicos por exposicion a zonas endémicas y animales.

3.Psicosociales: Contenido de la tarea y responsabilidad.

4.Seguridad: Incendio, explosion y locativos por superficies de trabajo.
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5.Seguridad: mecanicos funcionamiento y manejo de equipos manejo herramientas.

6.Seguridad: eléctricos: manejo de voltajes.

7.Quimicos: Humos metdlicos.

8.Fisicos como ruido, radiaciones no ionizantes y temperaturas.

9.Ergonémicos: Posturas

Firma Gerente General

Firma Gerente Operaciones
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PERFIL DEL CARGO: ADMINISTRADOR DE CAMPO

FECHA
DILIGENCIAMIENTO:

DIA MES

ANO

15 08

2008

FECHA DE ACTUALIZACION:

DIA

MES

2!

IDENTIFICACION DEL CARGO:

Nombre del cargo:

Administrador de Campo.

Area/Proceso:

Operaciones.

Empresa:

ESEP S.A.

Lugar de trabajo:

Campo / Bogota D. C.

Cargo al que reporta:

Coordinador Administrativo (Bogota) y Tool Pusher (en campo).

Cargos que le
reportan :

N/A

MISION DEL CARGO: (Resumen acerca de la razén de ser del cargo dentro de la organizacion)

Soportar la informacién del personal que esta en campo para Bogota D.C., verificando los datos
de la hoja de vida, realizando la contratacion, afiliacion, reporte de tiempos laborados, manejo
logistico de personal, materiales y herramientas, asi como la ejecucién de compras menores, para

cumplir con los requerimientos administrativos que se requieren para apoyar la operacion.

. COMPETENCIAS:

Sistema de Gestién Ambiental.
Planes de emergencia.

NIVEL ESPECIALIDAD o CONVALIDACION
X Bachiller Bachiller.
] Técnico
X Tecnélogo Administracion, Recursos Humanos 6 Contabilidad.
Educacion — — — —
. Administracion de Empresas, Contaduria 6 Ingenieria
X Profesional .
Industrial.
] Especializacién
(Postgrado)
L] ofros
Sistema paquete Office nivel basico.
., Sistema de Gestién en Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.
Formacion . L, .
L. Sistema de Gestion de Calidad.
Adicional
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Técnicas/Profesion . Gerencial/liderazg
Negocios Personales
ales o]
Solucién de Comunicacién
problemas. Conocimiento Ic:))rlalyes_(zrlta. . Liderazao
Habilidades Habilidad del negacio. O?r;i?;;:?én y Trabai g0
conceptual. Orientacion  al Orsantacién .a e(r]iip?(JJo en
. i i6 cambio. '
Orlentamo_n_ resultados. » Desarrollo.
de servicio e Proactividad /
al cliente. S
Iniciativa.
TIEMPO LABOR
Experiencia ~ . . . . .
2 afios Manejo de personal, gestion administrativa, materiales.

Observaciones

. RESPONSABILIDADES:

PROPIAS DEL CARGO
No. DESCRIPCION
1 | Contratar y desvincular al personal de cuadrillar para las operaciones.
2 | Coordinar, controlar y hacer seguimiento de envié de herramientas y materiales.
3 | Controlar la rotacién de personal en campo.
4 | Diligenciar requisiciones de materiales, herramientas y servicios.
5 | Administrar y soportar los gastos de caja menor.
6 | Coordinar el transporte de personal.
7 | Atender los requerimientos del cliente.
8 | Elaborar y presentar informes para Bogota D.C.
HSEQ
1 Ejecutar los procedimientos y directrices de los diferentes sistemas de gestion de calidad,
seguridad industrial, salud ocupacional y ambiental que esté relacionado con su labor.
> | Conocery aplicar las politicas de calidad, seguridad industrial, salud ocupacional y medio
ambiente.
3 Participar en los mddulos y programas de capacitacion y entrenamiento en HSEQ que se
programen.
4 | Trabajar en 6ptimas condiciones de orden y limpieza en los sitios correspondientes.
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No. DESCRIPCION

5 | Hacer uso adecuado de los recursos de la empresa.

6 | Participar en las auditorias de ESEP S.A vy las requeridas por los clientes.

7 | Reportar actos y condiciones inseguras.

8 | Reportar incidentes.

9 | Proponer y promover el mejoramiento continuo de los sistemas de gestion.

10 | Reportar las no conformidades reales o potenciales detectadas en los procesos.
*  FUNCIONES:

PROPIAS DEL CARGO

No. DESCRIPCION
1 |Buscar hojas de vida de personal, cumpliendo con los requerimientos del cliente y las
politicas de la empresa.
2 | Verificar el perfil y confirmar la informacién del personal a contratar.
3 Remitir a examen médico de ingreso 6 egreso, como parte de los requisitos de seleccién,
contratacion y desvinculacién de la compainia.
4 Afiliar y desafiliar a seguridad social, parafiscales y ARP al personal contratado 6
desvinculado.
5 | Elaborar contratos de trabajo y remitirlos a Bogota.
6 | Elaborar reportes de nomina y enviarlos a Bogota D.C.
7 Realizar los pagos nomina (cuando se requiera) y gastos de viaje para el personal cuando el
dinero se envia a su nombre.
8 | Elaborar cartas de terminacién de contrato e informarle al trabajador.
9 |Buscar herramientas y repuestos requeridos para el equipo en el lugar mas cercano al
centro de trabajo.
10 Elaborar requisicién de herramientas o repuestos a Bogota D.C., usando el formato
asignado para este fin.
11 Coordinar el envio de herramientas o repuestos al pozo, otros equipos o Bogota, D. C.,
diligenciando el formato “movimiento de materiales”.
12 | Verificar la correcta entrega de materiales o herramientas solicitadas en campo.
13 | Verificar el cumplimiento de horario de trabajo del personal de campo.
14 Verificar la firma por parte de todos los empleados de los comprobantes de pago de némina

0 gastos de viaje.
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No. DESCRIPCION

15 | Soportar cada gasto de la caja menor con la factura correspondiente o cuenta de cobro.

16 | Enviar relacién de gastos de caja menor con los debidos soportes para reembolso.

17 | Solicitar autorizacién al Tool Pusher para realizar compras por caja menor.

18 Solicitar autorizacion a Bogota D.C., mediante el formato de requisicion de compras, para
realizar compras superiores al tope de caja menor.

19 | Verificar de necesidades de compra de materiales o herramientas en el pozo.

20 Satisfacer necesidades de personal en cuanto a alimentacién, hospedaje y necesidades
basicas.

> | Contratar el transporte adecuado que cumpla con los requisitos de documentacion legal al
dia, para transportar tanto personal como materiales o herramientas.
Determinar horarios de ruta de transporte, para que el personal que labora en cada turno en

22 | campo tenga oportunamente el servicio de transporte para sus lugares de residencia u
hospedaje.

23 | Coordinar la rotacién de personal.

24

Atender oportunamente los requerimientos del Company Man con respecto al suministro de
viveres o vehiculos.

Diligenciar las actas de inicio y finalizacion de la operacién y envio a Bogota D.C. con su

25 ; .
respectivo soporte para facturacion.

26 Enviar oportunamente los informes requeridos a Bogota D.C., como son: reembolsos de
caja menor, rotacién de personal y correspondencia interna / externa.

27 | Recibir del proveedor y enviar a Bogota las facturas aprobadas por el Tool Pusher.

28

Asistir a reuniones con la comunidad de la regién para atender inquietudes, solicitudes o
sugerencias.

29 | Ejecutar los procedimientos de ESEP S.A que estén relacionados con su labor.
30 | Diligenciar correctamente los registros que evidencien las actividades realizadas.
31 Realizar otras funciones que asigne su jefe inmediato, relacionadas con las actividades

propias del cargo.

TIPO DE PROBLEMAS QUE DEBE ENFRENTAR EL CARGO:

1 | Dificultad en la consecucion de personal.

2 | Dificultad en la consecucion de repuestos en la zona de campo.
3 | Demoras en reembolso de dinero.

4 | Demoras en el pago de facturas a proveedores de la region.

5 |Alta rotacion de personal.

6 | Comunicaciones entre la zona de campo y Bogota D.C.
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. TOMA DE DECISIONES:

A Tomar (Decisiones que no necesitan ser
consultadas)

A Proponer (Decisiones que deben ser
consultadas y son tomadas por un
superior)

Compras menores de materiales o repuestos.

Compras mayores de $500.000 en
materiales o herramientas.

Seleccién de la mejor cotizacion para la prestacion
de servicios de transporte.

Contratacion de empresas
prestacion de servicios.

para

Seleccion de personal.

Solicitudes que realiza el Company Man
gue no estan dentro del contrato.

Desvinculacion de personal.

. RELACIONES:

Con Entes Internos:

DEPARTAMENTO/
CARGO/OTROS

PROPOSITO DE LA INTERRELACION

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

Verificar que los dineros enviados sean cargados y descargados
adecuadamente de la cuenta del administrador.
Contratacion y pago de nomina, solicitar hojas de vida para seleccién de

personal.

ASISTENTE DE

MATERIALES Y | Solicitud y envio de materiales.
LOGISTICA
AREA DE
3 Entablar contactos con la comunidad en el area.
GESTION SOCIAL
GERENCIA DE

OPERACIONES

Informacién del desarrollo de la operacion en si.

HSEQ

Cumplimiento de los lineamientos propios de los sistemas de gestién
HSEQ .
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Con Entes Externos:

DEPARTAMENTO/

CARGO/OTROS PROPOSITO DE LA INTERRELACION

PROVEEDORES Consecucién de servicios, materiales y herramientas.

COMUNIDAD Consecucion de personal de las &reas de trabajo.

CLIENTE Atencion a solicitudes de apoyo administrativo.

. INFORMACION CONFIDENCIAL QUE MANEJA EL CARGO:

Tarifas de servicios.

Salarios de personal.

Toda la informacién relacionada con la operacion.

E. PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO:

1.Seguridad: Condiciones sociales por desplazamientos, otros: presencia de grupos al margen de
la ley.

2.Biolégicos por exposicién a zonas endémicas y animales.

3.Psicosociales: Contenido de la tarea y responsabilidad.

4.Seguridad: Incendio, Explosién, y locativos por superficies de trabajo.

5.Fisicos como ruido y temperaturas en trabajo en campo.

6.Ergonoémicos: Posturas y movimientos repetitivos.

Firma Gerente General Firma Gerente Operaciones
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PERFIL DEL CARGO: ACEITERO

FECHA
DILIGENCIAMIENTO:

DIA MES ANO

15 08 2008

FECHA DE ACTUALIZACION:

DIA

MES

. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Nombre del cargo: Aceitero.
Area/Proceso: Operativo.
Empresa: ESEP S.A.
Lugar de trabgjo: Campo.
Cargo al que reporta: | Mecanico.
o s

. MISION DEL CARGO: (Resumen acerca de la razén de ser del cargo dentro de la organizacion)

Apoyar al mecéanico en todas las labores de mantenimiento preventivo y correctivo de los
componentes del taladro para garantizar su correcto funcionamiento, con base en los lineamientos

gue el mecanico indique.

. COMPETENCIAS:

Cargas y posturas.

NIVEL ESPECIALIDAD o CONVALIDACION
X Bachiller Con curso en Mecanica Industrial.
X Técnico Mecanica Industrial.
Educacion [J Tecnélogo
[ Profesional
L] Especializacién
(Postgrado)
[] Otros
Sistema de Gestion en Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.
Sistema de Gestion de Calidad.
L, Sistema de Gestion Ambiental.
Formacion .
.. Planes de emergencia
Adicional

Procedimientos seguros de trabajo.
Manejo seguro de quimicos.
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Técnicas/Profesion . Gerencia/Lidera
Negocios Personales
ales zgo
e Comunicacién
oral y escrita.
Habilidades * Solucion de| Orientacion * Planee_lmor_]’ i Trabajo
problemas. - Organizacion.
. al cambio. ; . en
e Habilidad ¢ Orientacion a :
equipo.
conceptual. resultados.
e Proactividad /
Iniciativa.
TIEMPO LABOR
Experiencia ~ - - . - .
- 2 Afos Auxiliar de mecénica o aceitero en compafias industriales.

Observaciones

. RESPONSABILIDADES:

PROPIAS DEL CARGO
No. DESCRIPCION
1 | Apoyar al mecénico en el seguimiento y cumplimiento de los programas de mantenimiento.
> | Mantener constante comunicacion con el mecéanico para asegurar la oportuna reaccion de
este en el caso de presentarse una emergencia o para la indicacion de acciones a seguir.
HSEQ
1 Ejecutar los procedimientos y directrices de los diferentes sistemas de gestidon de calidad,
seguridad industrial, salud ocupacional y ambiental que esté relacionado con su labor.
, | Conocery aplicar las politicas de calidad, seguridad industrial, salud ocupacional y medio
ambiente.
3 Participar en los mddulos y programas de capacitacion y entrenamiento en ESEP S.A que
se programen.
4 | Trabajar en éptimas condiciones de orden y limpieza en los sitios correspondientes.
5 | Hacer uso adecuado de los recursos de la empresa.
6 | Participar en las auditorias de ESEP S.A vy las requeridas por los clientes.
7 | Reportar actos y condiciones inseguras.
8 | Reportar incidentes.
9 | Proponer y promover el mejoramiento continuo de los sistemas de gestion.
10 | Reportar las no conformidades reales o potenciales detectadas en los procesos.
11 | Usar adecuadamente los elementos de proteccién personal.
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FUNCIONES:

PROPIAS DEL CARGO

No. DESCRIPCION
1 Verificar que los indicadores de los motores se encuentren en el nivel adecuado, para
mantener control del desarrollo de la operacién.
2 | Verificar niveles de aceites y refrigerantes de motores, para asegurar buen funcionamiento.
3 Verificar el nivel de los tanques de diesel tanto del equipo como del campamento, para
asegurar que el suministro constante y evitar paradas por falta de insumos.
4 Verificar que los indicadores de los motores se encuentren en el nivel adecuado, para
asegurar el buen desarrollo de la operacion.
Realizar cambios de aceite de acuerdo al nimero de horas establecido para cada motor,
5 |buscando con esto un mantenimiento adecuado que perdure la vida de los motores y un
buen desarrollo de la operacion.
6 Revisar niveles de aceites en los equipos varios que asi lo requieran, para asegurar su
buena operacion en el equipo.
7 | Engrasar sistemas de rotacion, para evitar paradas de maquinas y posibles dafios.
8 Realizar reparaciones menores que sean necesarias en la maquinaria, para asegurar el
buen desarrollo de la operacion.
9 | Apoyar al mecéanico en todo lo que el necesita con base en sus instrucciones.
Informar sobre fallas de los equipos y el funcionamiento diario de los mismos al mecanico,
10 |para programar oportunamente el arreglo de estos y mantener un control constante que
evite paradas de equipos.
11 Informar al mecéanico sobre partes o suministros que se requieran para realizar los
mantenimientos adecuadamente.
12 | Ejecutar los procedimientos de ESEP S.A que estén relacionados con su labor.
13 | Diligenciar correctamente los registros que evidencien las actividades realizadas.
14 Realizar otras funciones que asigne su jefe inmediato, relacionadas con las actividades
propias del cargo.
. TIPO DE PROBLEMAS QUE DEBE ENFRENTAR EL CARGO:
1 | Dafios o fallas en los equipos.
2 | Suministro de materiales.
3 | Trabajo bajo presion.
4 | Seguridad industrial y salud ocupacional.

TOMA DE DECISIONES:

A Tomar (Decisiones que no necesitan ser A Proponer (Decisiones que deben ser
consultadas) consultadas y son tomadas por un superior)

113




Tipos de mantenimientos que afectan el

Reparaciones o0 mantenimientos menores. 2
normal desarrollo de la operacion.

. RELACIONES:

Con Entes Internos:

DEPARTAMENTO/

CARGO/OTROS PROPOSITO DE LA INTERRELACION

Coordinacién de actividades relacionadas con el cargo, reporte de
TOOL PUSHER

actividades inherentes a su cargo.

SUPERVISOR Distribucion y coordinacién de tareas.

MECANICO Coordinacién de actividades operacionales

Cumplimiento de los lineamientos propios de los sistemas de gestion

HSEQ HSEQ

Con Entes Externos:

DEPARTAMENTO/

CARGO/OTROS PROPOSITO DE LA INTERRELACION

N/A

. INFORMACION CONFIDENCIAL QUE MANEJA EL CARGO:

Informes diarios de mantenimiento.

. PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO:

1.Seguridad: Condiciones sociales por desplazamientos, otros: presencia de grupos al margen de
la ley.

2.Biolégicos por exposicién a zonas endémicas y animales.

3.Seguridad: Incendio, explosion, y locativos por superficies de trabajo.

4.Seguridad: mecanicos: manejo de herramientas, equipos, presiones.

5.Fisicos: Ruido, temperatura.

6.Quimicos: Liquidos, vapores, gases

7.Ergondmicos: Posturas, esfuerzos.

Firma Gerente General Firma Gerente Operaciones
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PERFIL DEL CARGO: CUNERO

FECHA DIA | MES ANO DIA | MES

FECHA DE ACTUALIZACION: o
DILIGENCIAMIENTO:
15 08 2008

. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Nombre del cargo: Cuiniero.

Area/Proceso: Operaciones.
Empresa: ESEP.S.A.
Lugar de trabgjo: Campo.

Cargo al que reporta: | Supervisor.

Cargos que le

N/A
reportan :

F. MISION DEL CARGO: (Resumen acerca de la razén de ser del cargo dentro de la organizacion)

Manejar las herramientas en la mesa de trabajo y durante la operaciéon del equipo de manera
adecuada y en el momento preciso de tal manera que en coordinacion con los demas operadores
del equipo se desarrolle eficientemente la operacion y se eviten accidentes de trabajo.

. COMPETENCIAS:

NIVEL ESPECIALIDAD o CONVALIDACION
X Bachiller 6 basica primaria.
[ Técnico

i ] Tecnélogo
Educacion 9

1 Profesional

] Especializacién
(Postgrado)

[] oftros

Sistema de Gestion en Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.
Sistema de Gestion de Calidad.

Formacion Sistema de Gestion Ambiental.

Adicional Planes de emergencia.

Procedimientos seguros de trabajo.

Cargas y posturas.

115




Técnicas/Profesional . Gerencia/Lideraz
Negocios Personales
es go
* Comunicacion
Habilidades « Conocimiento | ¢ Orientacion oral. ., )
. . ¢ Planeacion y| ¢ Trabajo en
y aprendizaje al cambio. o ;
P Organizacion. equipo.
técnico. : -
¢ Orientacion a
resultados.
TIEMPO LABOR
Experiencia - ~ . .
& 2 anos En labores como cufiero en la industria.

Observaciones | No es necesario que tenga estudios.

RESPONSABILIDADES:

PROPIAS DEL CARGO

No. DESCRIPCION
1 | Controlar y manejar las herramientas en la mesa de trabajo.
2 | Soportar la operacion en general.
3 | Participar activamente en la brigada de emergencias para control de pozo y prevencion de accidentes.
HSEQ
1 Ejecutar los procedimientos y directrices de los diferentes sistemas de gestion de calidad,
seguridad industrial, salud ocupacional y ambiental que esté relacionado con su labor.
o |Conocer y aplicar las politicas de calidad, seguridad industrial, salud ocupacional y medio
ambiente.
3 Participar en los médulos y programas de capacitacién y entrenamiento en HSEQ que se
programen.
4 | Trabajar en éptimas condiciones de orden y limpieza en los sitios correspondientes.
5 | Hacer uso adecuado de los recursos de la empresa.
6 | Participar en las auditorias de ESEP S.A vy las requeridas por los clientes.
7 | Reportar actos y condiciones inseguras.
8 | Reportar incidentes.
9 | Proponer y promover el mejoramiento continuo de los sistemas de gestion.
10 | Reportar las no conformidades reales o potenciales detectadas en los procesos.
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11

Usar adecuadamente los elementos de proteccion personal.

FUNCIONES:

PROPIAS DEL CARGO

No. DESCRIPCION

1 | Asegurar la cuiia en la mesa del trabajo.
2 | Operar las herramientas de manejo de tuberia en la mesa de trabajo.
3 | Soportar la operacion en labores de mantenimiento, orden y aseo, tanto en el equipo como en la

locacién. para evitar accidentes, desordenes y perdida de materiales o herramientas.
4 | Asistir a las charlas pre-turno y de seguridad.
5 Actuar de acuerdo a la posicién asignada en caso de una emergencia del pozo, para resolverla

eficazmente evitando lesionados, y dafios en el equipo.
6 | Ejecutar los procedimientos de ESEP S.A que estén relacionados con su labor.
7 | Diligenciar correctamente los registros que evidencien las actividades realizadas.
8 Realizar otras funciones que asigne su jefe inmediato, relacionadas con las actividades

propias del cargo.
. TIPO DE PROBLEMAS QUE DEBE ENFRENTAR EL CARGO:
1 | Duplicidad de ordenes.
2 | Falta de comunicacién y coordinacién en la cuadrilla para la labor diaria.
«  TOMA DE DECISIONES:

A Tomar (Decisiones que no necesitan ser A Proponer (Decisiones que deben ser

consultadas) consultadas y son tomadas por un superior)
No toma ningun tipo de decisién, acatamiento
N/A p
total de 6rdenes.
. RELACIONES:
Con Entes Internos:
DEPARTAMENTO/ a z
PROPOSITO DE LA INTERRELACION
CARGO/OTROS

TOOL PUSHER Coordinacion de actividades.

PERFORADOR Trabajo en equipo.
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SUPERVISOR Trabajo en equipo.

OBREROS DE PATIO | Trabajo en equipo.

Cumplimiento de los lineamientos propios de los sistemas de gestion

HSEQ HSEQ

Con Entes Externos:

DEPARTAMENTO/

CARGO/OTROS PROPOSITO DE LA INTERRELACION

COMPANY MAN, Coordinacion de actividades previamente autorizados por el Tool Pusher

. INFORMACION CONFIDENCIAL QUE MANEJA EL CARGO:

N/A

. PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO:

1.Seguridad: Condiciones sociales por desplazamientos, otros: presencia de grupos al margen

de la ley.

2.Biolégicos por exposicién a zonas endémicas y animales.

3.Psicosociales: contenido de la tarea: responsabilidad de manejo de personal

4.Seguridad: Incendio, Explosién locativos por superficies de trabajo, mecéanicos: manejo de,
herramientas, Presiones.

5.Seguridad: Trabajo en alturas.

6.Quimicos: Gases.

7.Fisicos como ruido y temperaturas en trabajo en campo.

8.Ergondmicos: Posturas.

Firma Gerente General Firma Gerente Operaciones
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PERFIL DEL CARGO: ENCUELLADOR

FECHA
DILIGENCIAMIENTO:

DIA MES ANO

15 08 2008

FECHA DE ACTUALIZACION:

DIA

MES

. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Nombre del cargo: Encuellador.
Area/Proceso: Operaciones.
Empresa: ESEP S.A.
Lugar de trabgjo: Campo.

Cargo al que reporta: | Supervisor.
e

. MISION DEL CARGO: (Resumen acerca de la razén de ser del cargo dentro de la organizacion)

Realizar las labores de enganche en tuberia en el encuelladero, incluyendo tanques de lodo,
bombas, equipos de limpieza de lodos, entre otros, supervisando el sistema de lodos y
coordinando con todo el equipo de perforacién é workover, para asegurar el buen desarrollo de la
operacion.

. COMPETENCIAS:

NIVEL ESPECIALIDAD o CONVALIDACION

X Bachiller

L] Técnico

i ] Tecnélogo
Educacion 9

] Profesional

[ Especializacién
(Postgrado)

] ofros

Sistema de Gestion en Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.
Sistema de Gestion de Calidad.

Sistema de Gestion Ambiental.

Planes de emergencia.

Procedimientos seguros de trabajo.

Cargas y posturas.

Formacion
Adicional
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Tecnlcasallggofesmn Negocios Personales Gerencia/Liderazgo
* Comunicacion
. oral.
 Conocimiento «  Planeacién
Habilidades y aprendizaje| ¢ Orientacion acion 1y ,
técnico. al cambio. Organizacion. . Trapajo en
« Solucién de e Orientacion a equipo.
problemas resultados.
' e Proactividad /
Iniciativa.
TIEMPO LABOR
Experiencia 3 afios En operacién de encuellador.
5 afos Como cufiero.

Observacion

os No es requisito tener estudios.

RESPONSABILIDADES:

PROPIAS DEL CARGO

No. DESCRIPCION
1 | Mantener organizado el trabajadero de acuerdo a los requerimientos del trabajo que se esta
realizando.
> | Mantener informado al Tool Pusher o supervisor de equipo sobre el estado de la
herramienta y procurar el buen estado operativo asi como la limpieza del mismo
3 | Velar por que el equipo de seguridad se encuentre instalado y en perfectas condiciones.
4 | Verificar el buen estado de la estructura de la torre.
5 | Verificar el buen funcionamiento del sistema de lodos (si aplica).
HSEQ
1 Ejecutar los procedimientos y directrices de los diferentes sistemas de gestiéon de calidad,
seguridad industrial, salud ocupacional y ambiental que esté relacionado con su labor.
o | Conocer y aplicar las politicas de calidad, seguridad industrial, salud ocupacional y medio
ambiente.
3 Participar en los médulos y programas de capacitacion y entrenamiento en HSEQ que se
programen.
4 | Trabajar en éptimas condiciones de orden y limpieza en los sitios correspondientes.
5 | Hacer uso adecuado de los recursos de la empresa.
6 | Participar en las auditorias de ESEP S.A vy las requeridas por los clientes.
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Reportar actos y condiciones inseguras.

8 | Reportar incidentes.

9 | Proponer y promover el mejoramiento continuo de los sistemas de gestion.

10 | Reportar las no conformidades reales o potenciales detectadas en los procesos.
11 | Usar adecuadamente los elementos de proteccion personal.

FUNCIONES:

PROPIAS DEL CARGO

No. DESCRIPCION
1 |Asegurar las paradas de tuberia en el trabajadero de manera ordenada, cuando se realiza el
viaje.
2 Inspeccionar visualmente el equipo de seguridad: jer6nimo, poleas retractiles de seguridad,
arneses, y demds accesorios, para asegurar el buen estado de estos.
Inspeccionar visualmente y de manera periddica, la torre teniendo en cuenta pines de
3 |seguridad, soldaduras, posibles averias de las estructura, desorden de herramienta dejada
en la torre, amarres, lamparas, cables y poleas.
Apoyar la realizacion del mantenimiento preventivo y correctivo a las bombas de lodo y
4 | equipos de control de sélidos, como parte del plan de mantenimientos de los equipos o
herramientas.
5 |Preparar el lodo para introducirlo en el desarrollo de la operacién y evitar que el taladro sufra
dafios durante la excavacion.
Hacer mantenimiento preventivo y correctivo a los accesorios del equipo de lodos, como
6 |parte del plan de mantenimientos de los equipos o herramientas y para evitar paradas del
equipo que conlleven a retrasos en la operacion.
7 Verificar y mantener operativo los tanques de lodo y embudos, para el buen desarrollo de la
operacion en el taladro.
g | Conocer suficientemente la capacidad de almacenamiento de lodo de los tanques, para
evitar derrames y sobrellenado en la perforacién.
9 | Ejecutar los procedimientos de ESEP S.A que estén relacionados con su labor.
10 | Diligenciar correctamente los registros que evidencien las actividades realizadas.
11 Realizar otras funciones que asigne su jefe inmediato, relacionadas con las actividades
propias del cargo.
. TIPO DE PROBLEMAS QUE DEBE ENFRENTAR EL CARGO:
1 | Duplicidad de érdenes.
2 | Problemas operacionales con los equipos.
3 | Problemas de comunicacion a tiempo con los indicados.
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TOMA DE DECISIONES:

A Tomar (Decisiones que no necesitan ser A Proponer (Decisiones que deben ser

consultadas) consultadas y son tomadas por un superior)

Acciones de limpieza y aseo.

No propone la toma de decisiones,

autorizacién del superior.

de

acuerdo a sus labores no se generan
oportunidades en las que tenga que solicitar

. RELACIONES:

Con Entes Internos:

DEPARTAMENTO/
CARGO/OTROS

PROPOSITO DE LA INTERRELACION

TOOL PUSHER Coordinacion de actividades.

SUPERVISOR Coordinacion de actividades

BODEGUERO Suministro de materiales y herramientas necesarias.
ELECTRICO Coordinar labores de mantenimiento.
MECANICO Coordinar labores de mantenimiento.
PERFORADOR Trabajo en equipo.
CUNERO Trabajo en equipo.

OBREROS DE PATIO | Trabajo en equipo.

HSEQ HSEO

Cumplimiento de los lineamientos propios de los sistemas de gestion

Con Entes Externos:

DEPARTAMENTO/
CARGO/OTROS

PROPOSITO DE LA INTERRELACION

N/A

. INFORMACION CONFIDENCIAL QUE MANEJA EL CARGO:

N/A
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PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO:

1.Seguridad: Condiciones sociales por desplazamientos, otros: presencia de grupos al margen de

la ley.

2.Biolégicos por exposicion a zonas endémicas y animales.

3.Psicosociales: contenido de la tarea: responsabilidad de manejo de personal

4.Seguridad: Incendio, Explosion locativos por superficies de trabajo, mecénicos: manejo de,
herramientas, Presiones.

5.Seguridad: Trabajo en alturas.

6.Quimicos: Gases.

7.Fisicos como ruido y temperaturas en trabajo en campo.

8.Ergondmicos: Posturas.

Firma Gerente General Firma Gerente Operaciones
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PERFIL DEL CARGO: OBRERO DE PATIO

FECHA
DILIGENCIAMIENTO:

DIA MES ANO

15 08 2008

< DIA
FECHA DE ACTUALIZACION:

MES

2!

G. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Nombre del cargo:

Obrero de Patio.

reportan :

Area/Proceso: Operaciones.
Empresa: ESEP S.A.
Lugar de trabajo: Campo.
Cargo al que reporta: | Supervisor.
Cargos que le N/A.

H. MISION DEL CARGO: (Resumen acerca de la razon de ser del cargo dentro de la organizacion)

Generar soporte en trabajos no calificados a toda la operacion, apoyando a todo el grupo de

personal en el equipo de perforacion.

I.  COMPETENCIAS:

NIVEL

ESPECIALIDAD o CONVALIDACION

X Bachiller

No se requieren estudios.

L] Técnico

Educacion

[] Tecndlogo

] Profesional

L] Especializacién
(Postgrado)

[] Otros

Formacién
Adicional

Sistema de Gestion en Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.
Sistema de Gestion de Calidad.
Sistema de Gestion Ambiental.
Planes de emergencia.
Procedimientos seguros de trabajo.
Cargas y posturas.
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Técnicas/Profesion . Gerencia/Liderazg
Negocios Personales
ales o]
Habilidades . O”eﬂt%c'on a raba
. NA . NA resultados. rabajo en
e Proactividad / equipo.
Iniciativa.
TIEMPO LABOR
Experiencia . L - .
0 No se requiere ningun tipo de experiencia.
Observacion | No requiere estudio es gente de la vereda los que se desempefian en estas
es labores.

RESPONSABILIDADES:

PROPIAS DEL CARGO
No. DESCRIPCION
1 | Apoyar la operacién de manera adecuada de acuerdo a las instrucciones del Supervisor.
HSEQ
1 Ejecutar los procedimientos y directrices de los diferentes sistemas de gestion de calidad,
seguridad industrial, salud ocupacional y ambiental que esté relacionado con su labor.
> | Conocer y aplicar las politicas de calidad, seguridad industrial, salud ocupacional y medio
ambiente.
3 Participar en los médulos y programas de capacitaciéon y entrenamiento en HSEQ que se
programen.
4 | Trabajar en éptimas condiciones de orden y limpieza en los sitios correspondientes.
5 | Hacer uso adecuado de los recursos de la empresa.
6 | Participar en las auditorias de ESEP S.A vy las requeridas por los clientes.
7 | Reportar actos y condiciones inseguras.
8 | Reportar incidentes.
9 | Proponer y promover el mejoramiento continuo de los sistemas de gestion.
10 | Reportar las no conformidades reales o potenciales detectadas en los procesos.
11 | Usar adecuadamente los elementos de proteccién personal.
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. FUNCIONES:

PROPIAS DEL CARGO

No. DESCRIPCION

Manipular y transportar sustancias quimicas, herramientas, materiales, y otros insumos
requeridos apoyando la operacién de una manera segura.

2 | Apoyar la operacion de acuerdo a las instrucciones del Supervisor.

3 | Realizar limpieza de &reas, construcciéon y mantenimiento de cunetas perimetrales.

4 | Ejecutar los procedimientos de ESEP S.A que estén relacionados con su labor.

5 | Diligenciar correctamente los registros que evidencien las actividades realizadas.

6 Realizar otras funciones que asigne su jefe inmediato, relacionadas con las actividades
propias del cargo.

. TIPO DE PROBLEMAS QUE DEBE ENFRENTAR EL CARGO:

1 | Duplicidad de érdenes.

. TOMA DE DECISIONES:

A Tomar (Decisiones que no necesitan ser A Proponer (Decisiones que deben ser
consultadas) consultadas y son tomadas por un superior)

No propone la toma de decisiones, de
acuerdo a sus labores no se generan
oportunidades en las que tenga que
solicitar autorizacién del superior.

Acciones de limpieza y aseo.

. RELACIONES:

Con Entes Internos:

DEPARTAMENTO/

CARGO/OTROS PROPOSITO DE LA INTERRELACION

TOOL PUSHER Coordinacion de actividades.

SUPERVISOR Coordinacién y control de actividades.

HSEQ Cumplimiento de los lineamientos propios de los sistemas de gestion
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HSEQ .

Con Entes Externos:

DEPARTAMENTO/ p ~
CARGO/OTROS PROPOSITO DE LA INTERRELACION

COMPANY MAN, Coordinacion de actividades previamente autorizados por el Tool Pusher

+  INFORMACION CONFIDENCIAL QUE MANEJA EL CARGO:

N/A.

¢ PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO:

1.Seguridad: Condiciones sociales por desplazamientos, otros: presencia de grupos al margen de
la ley.

2.Biolégicos por exposicion a zonas endémicas y animales.
3.Psicosociales: contenido de la tarea y responsabilidad de manejo de personal

4.Seguridad: Incendio, Explosion locativos por superficies de trabajo, mecénicos: manejo de,
herramientas, Presiones.

5.Seguridad: Trabajo en alturas.
6.Quimicos: Gases.
7.Fisicos como ruido y temperaturas en trabajo en campo.

8.Ergondmicos: Posturas.

Firma Gerente General Firma Gerente Operaciones
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5. ESTRATEGIAS ORGANIZACIONALES
5.1 ESTRATEGIA DE COMUNICACION

Esta estrategia define la naturaleza y alcance de la comunicacion organizacional
como factor clave en la determinacion de actitudes y acciones de las personas y
los grupos hacia la empresa. °

La difusion de informacion en una empresa es un asunto de caracter estratégico
en muchos sentidos, ya que involucra a toda la organizacion, compromete el futuro
de ésta y le proporciona una ventaja competitiva.

El manejo consciente, orientado y efectivo de este fendmeno organizacional, hace
de la informacion una herramienta gerencial susceptible de ser usada, entre otros
propésitos, para:

» Fortalecer el sentido de identidad y pertenencia entre su personal,
» Construir una cultura organizacional solida,

» Agilizar los procesos de asimilacion tecnoldgica,

» Propiciar la iniciativa y creatividad de sus técnicos, y

* Proyectar una imagen positiva de la empresa ante la sociedad.

5.1.1 Naturaleza y Alcances de la Comunicacion

Queramoslo o no, todos participamos en el programa de comunicacion de la
empresa. ' Los grupos de interés (funcionarios, empleados, trabajadores, clientes,
competidores, proveedores, contratistas, gobierno, comunidades y grupos
sociales) reciben informacién de ella a través de nuestros productos y servicios,
instalaciones operativas y administrativas, actitudes y comportamiento de
empleados y ejecutivos.

A partir de la impresion que tienen de estos elementos de la empresa, los grupos
de interés se forman opiniones acerca de la organizacion que, traducidas luego en
acciones, pueden afectar positiva 0 negativamente el desempefio del negocio. La
actitud favorable o desfavorable que tengan estos grupos, internos y externos,
hacia la empresa, es un factor clave para el desempefio estratégico de la misma.

DAVID, Fred. Concepto de administracion estratégica. McGraw Hill, Tercera Edicién
ACKOFF, R. L. Planificacién de la empresa del futuro. Editorial Limusa, México.
1998
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5.1.2 Pautas para la comunicacion empresarial

Toda empresa, como organismo abierto a las influencias de su entorno,
intercambia informacion con sus grupos de interés: recibe, interpreta (procesa) y
emite informacion. En sentido literal, podemos decir que la empresa mantiene un
didlogo constante con su entorno, en el que podemos distinguir cuatro aspectos
basicos o papeles que desempefia: ®

» Formulacién de comunicaciones esenciales.
» Desarrollo de comunicaciones estratégicas.
* Manejo de mecanismos de difusion.

* Recepcion y procesamiento de informacion.

Las comunicaciones esenciales son aquellas que dan identidad a la empresa
como un ente singular, con personalidad propia y sentido de proposito.

Comunmente, estas comunicaciones consisten en la mi sion, vision,
objetivos y responsabilidades de la empresa ante su S grupos de interés . En
algunas ocasiones, abarcan la misma arquitectura organizacional de la empresa
(estructura interna y negocios clave), comunican el posicionamiento de la firma en
el amplio contexto del mercado y frente a sus competidores (posicionamiento
estratégico), y trazan los lineamientos de su liderazgo para fomentar la iniciativa,
creatividad y aprendizaje innovador en todos sus colaboradores.

Por su parte, el desarrollo de las comunicaciones estratégicas consiste en la
realizacion concreta de la estrategia empresarial en todos sus frentes. Consiste en
hacer un uso efectivo de los diferentes medios y mecanismos para la difusion
informativa, capitalizando todas las oportunidades para enviar mensajes positivos
acerca de la empresa a los grupos de interés.

Entre los mensajes mas importantes en que se concretan las comunicaciones
estratégicas se incluyen:

Objetivos y metas del negocio, planes y programas de inversion, resultados
econodmicos Yy financieros, innovaciones tecnoldgicas, programas de desarrollo de
recursos humanos, etc. Y entre los medios para hacerlos llegar estan: los informes
anuales, los boletines internos, los programas de capacitacion y desarrollo de
personal, las conferencias, relaciones con la comunidad, etc.

En su papel de vocera, la empresa debe hacer un uso efectivo de los diferentes
mecanismos de difusion.

8 GELI, Alejandro: “Qué es la administracion”- Cap. 1 - Ed. Macchi
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Por eso es que, en la funcion comunicadora, la empresa debe contar con personal
especializado, experto en la materia, bastante creativa para que sus mensajes
sean atractivos e impactantes. La funcibn comunicadora no acepta
improvisaciones. En este sentido, la empresa debe estar atenta a la informacion
procedente de:

* Andlisis del mercado (desempefio de sus productos y servicios).

» Investigacion y desarrollo tecnoldgico (innovaciones propias y ajenas).
* Anadlisis economicos (tendencias macroeconémicas).

* Analisis ambiental (preocupaciones e intereses de grupos sociales).

5.1.3 Administracion de la Comunicacion

Si deseamos hacer de la comunicacion una herramienta gerencial efectiva,
tenemos que administrarla; esto es, planear los mensajes esenciales, organizar
los recursos, coordinar los diferentes medios, controlar los mecanismos, evaluar
los efectos y mejorar continuamente el proceso comunicativo.

La planeacién de los mensajes esenciales (mision, vision, objetivos, valores y
responsabilidades de la empresa) es una actividad que deben coordinar los mas
altos ejecutivos de la empresa. Son ellos quienes deben definir y encabezar la
estrategia comunicativa al trazar el rumbo del negocio. Una vez formuladas las
comunicaciones esenciales, deben trazarse los planes y programas para su
difusion, identificando a los grupos objetivo y definiendo los mecanismos mas
idoneos para hacerles llegar estos mensajes.

Los diferentes medios de difusién, tanto internos como externos, deben integrarse,
coordinarse y armonizarse entre si, para propiciar sinergias y evitar el envio de
mensajes contradictorios 0 en conflicto. Esta coordinacion debe tener como
objetivo basico la integracion de los diferentes esfuerzos comunicativos de la
empresa, en un todo organico, coherente y consistente, que proyecte una sola
imagen corporativa.

Finalmente, el mejoramiento del proceso de difusion tendra que darse en funcion
de los cambios percibidos en el entorno del negocio, los movimientos estratégicos
de la empresa, las necesidades y expectativas de los grupos de interés y los
efectos o resultados de la misma difusion.

5.2 ESTRATEGIA DE CRECIMIENTO
Nuestra estrategia de crecimiento consiste en la adquisicion de equipos de

perforacion bajo términos econémicos atractivos, y enfocados en la ampliacion de
nuestras operaciones en areas geograficas con reservas substanciales de
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hidrocarburos, que histéricamente, han mantenido tazas de utilizacion de equipos
de perforacion por arriba de las normales.

Debido a los incrementos de actividad de perforacion, nuestros clientes han
enfatizado sus necesidades de equipos de perforacién de la mas alta calidad que
sean eficientes y rapidos, para transportarlos a los sitios de perforacién y para
prepararse para operaciones de perforacion y workover.

5.3 ESTRATEGIAS DE CALIDAD

Para alcanzar este objetivo se debe establecer formalmente un sistema de
manejo de la calidad, basado en los requerimientos de la norma técnica 1SO
9001:2000

El Sistema de Gestion de Calidad provee una infraestructura que incluye las
mejores practicas para entregar de forma consistente, servicios que cumplan o
excedan las expectativas de nuestro cliente interno y externo.

El Sistema de Calidad se mejora continuamente por medio de:

* Reuniones programadas de gerencia para revisar y determinar la idoneidad.
* Auditorias programadas externas e internas de calidad.

* Retroalimentacion proveniente de nuestros empleados.

* Mediciones de indicadores claves de rendimiento.

La compafia debe crear un ambiente participativo para alcanzar estos objetivos
mediante la comunicacion de su mision a todos los empleados. Se cree que los
empleados en todo nivel de la compainiia tienen la posibilidad de lograr la calidad de
los productos y servicios a los clientes. Por tanto, se les brinda todas las
herramientas para que participen en el proceso de mejora continua para satisfacer
las necesidades cambiantes de la compafiia y del cliente.

5.4 ESTRATEGIA SEGURIDAD INDUSTRIAL, SALUD OCUPACI ONAL Y
MEDIO AMBIENTE

Se debe implementar el programa de GESTION del Consejo Colombiano de
Seguridad “RUC” de los contratistas del sector Hidrocarburos en Seguridad
Industrial, Salud Ocupacional y Medio Ambiente, a través de un proceso de
evaluacion, que permita dinamizar el mejoramiento continuo en la gestion aplicada
por la empresa, para asegurar el cumplimiento de los requisitos legales y de sus
expectativas de eficiencia.

Este sistema de gestion ofrece como beneficios:
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Igualdad de condiciones para los contratistas en el cumplimiento de los
requisitos en Seguridad Industrial, Salud Ocupacional y Medio Ambiente
ante las operadoras que adelanten procesos de licitacion.

Evaluacion de la Gestion de Seguridad Industrial, Salud Ocupacional y
Medio Ambiente por un tercero neutral (Consejo Colombiano de Seguridad).
Aplicacion de una metodologia de evaluacion estandar para todas las
empresas contratistas del sector.

Permanencia y crecimiento en el mercado.

Suministro de una herramienta para la autoevaluacion de los programas de
Seguridad Industrial, Salud Ocupacional y Medio Ambiente.

Cumplimiento de las exigencias de ley en la definicién y aplicacién de los
programas de Seguridad Industrial, Salud Ocupacional y Medio Ambiente.
Realizacidon de una visita anual de evaluacion donde se identifican aspectos
conformes y no conformes con la guia del Programa de Salud Ocupacional
y Medio Ambiente para Contratistas del Sector Hidrocarburos. La
calificacion sobre la gestion de los programas se obtendra de esta visita y
su resultado ingresara al RUC®.

Disposicion de profesionales calificados para la realizacion de las visitas de
evaluacion y seguimiento.

Informe de la gestion desarrollada en Seguridad Industrial, Salud
Ocupacional y Medio Ambiente que incluye, perfil grafico de desemperio,
aspectos conformes y no conformes con la guia del Programa de Salud
Ocupacional y Medio Ambiente para Contratistas del Sector Hidrocarburos
y requisitos legales y de la guia que se deben cumplir.

Perfil de desempeiio por contrato y global para operadoras.
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CONCLUSIONES

La difusion de informacion en una empresa es un asunto de caracter estratégico
en muchos sentidos, ya que involucra a toda la organizacion, compromete el futuro
del negocio y proporciona una ventaja competitiva.

La estructura organizacional juega un papel primordial, involucrando el esquema
formal de relaciones, comunicaciones, procesos de decision, procedimientos y
sistemas dentro de un conjunto de unidades, factores materiales y funciones con
vista a la consecucion de objetivos. El disefio de la estructura es una actividad
extremadamente compleja. No se trata de una funcidén ocasional, sino mas bien de
una labor permanente que implica el continuo ajuste entre los componentes
estructurales y los requerimientos de eficiencia y eficacia inevitables en cualquier
organizacion que esté abierta a las necesidades de los clientes.

Para entender la importancia que ESEP S.A concede a los valores corporativos
hay que entender su entorno competitivo ya que las compaifias suelen
implementar los valores mas apreciados por éste. Asi, aquellas que ofrezcan
mejores servicios estardn atentas a las expectativas del cliente puesto que la
filosofia y los valores con los que se identifica la empresa pueden convertirse en
ventaja competitiva.

La globalizacion de la economia y la reconversién productiva produjeron cambios
en las empresas, impulsando de manera desigual la modernizacion de sus
estructuras, abriendo la posibilidad de incorporar tecnologia, mano de obra
calificada y servicios apropiados con las exigencias del mercado.

El posicionamiento de la empresa frente al desarrollo regional depende, entre
otras dimensiones, de sus politicas internas y como estas inciden en la superacion
de sus limitaciones y el afianzamiento de sus fortalezas; a su vez, estas
dimensiones tienen relacion directa con las condiciones generales del desarrollo
del espacio geografico donde realiza su actividad.

El Manual de funciones contiene las responsabilidades y obligaciones especificas
de los diferentes puestos que integran la estructura organizacional, a travées de la
descripcion de las funciones rutinarias de trabajo para cada uno de ellos,
estructuradas de manera funcional, definiendo las caracteristicas de cada puesto
de trabajo, delimitando las areas de autoridad y responsabilidad, esquematizando
las relaciones entre cada funcion de la organizacion, describiendo el nivel
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jerarquico de cada puesto dentro de la organizacidén, asi como su relacién de
dependencia, lo cual quiere decir el lugar que ocupa el puesto dentro de la
estructura organizacional, a que posiciones esta subordinado directa e
indirectamente y cual es su relacion con otros puestos de trabajo.

El andlisis critico del entorno externo y el ambiente interno de la empresa permite
identificar, evaluar y disefiar estrategias, estructuras y procesos orientadas a
lograr una cultura de trabajo de alto desempefio en la competitividad de las
organizacion asi como la dinamica de interaccion entre ellas, con el fin de ampliar
su cobertura en comunicacion, crecimiento, calidad, y gestion de HSE.
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RECOMENDACIONES
El Autor recomienda:

La implementacion de un programa de gestion de calidad basado en los
requerimientos de la norma técnica 1SO 9001:2000, sistema que provee una
infraestructura que incluye las mejores practicas para entregar de forma
consistente, servicios que cumplan o excedan las expectativas de nuestro cliente
interno y externo.

Se debe implementar el programa de Gestion del Consejo Colombiano de
Seguridad “RUC” de los contratistas del sector de hidrocarburos en seguridad
industrial, salud ocupacional y medio ambiente, para asegurar el cumplimiento de
los requisitos legales y de sus expectativas de eficiencia.

La compafia debe crear un ambiente participativo para alcanzar los objetivos
mediante la comunicacion de los valores corporativos a todos los empleados.

Promover la colaboracion y comunicacién entre los miembros de la organizacion
para mejorar la efectividad y eficiencia de la empresa en las actividades propias
gue realiza.

Hacer conocer a cada integrante de la organizacion sus funciones y deberes

dentro de la empresa con el fin de optimizar el recurso humano y llevar consigo
altos rendimientos operacionales y administrativos.
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