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RESUMEN 

 

Este ensayo,  de corte cualitativo, con metodología descriptiva y exploratoria, 

buscó a través de la aplicación de un instrumento de recolección de información y la 

observación participante; diseñar el manual de funciones, responsabilidades y 

diccionario de competencias de los 15 cargos administrativos de la empresa Servicios 

Petroleros Oil and Gas (SP), comprendiendo la competencia como la combinación de 

conocimientos, habilidades, actitudes y compresión situacional, necesaria para llevar 

a cabo con éxito un rol o un puesto de trabajo.  

 

Los manuales de funciones y diccionarios de competencias son de gran valor 

para las organizaciones, pues constituyen una herramienta fundamental para el área 

de Talento Humano para guiar los diferentes procesos como son: la selección, 

inducción, capacitación, entrenamiento, desarrollo y evaluación de desempeño del 

capital humano.  

 

Palabras claves: Funciones; Misión del cargo; Responsabilidades; 

Experiencia; Educación; Formación; Competencias Genéricas, Gerenciales, Mandos 

Medios y Operativas, HSEQ, Sistemas Integrados de Gestión. 
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SUMMARY 

 

This assay is a qualitative methodology with descriptive and exploratory, 

sought through the application of a tool for collecting information, and participant 

observation, design the manual functions, responsibilities and competency dictionary 

of the 15 administrative positions in the oil services company Oil and Gas (SP). 

Understanding the competition as the combination of knowledges, skills, attitudes 

and situacional Understanding is necessary to successfully take a role or working 

place.  

 

The operating manuals and competency dictionaries are of great value for the 

organizations, it constitutes a fundamental tool for the area of Human Resources to 

guide the different processes such as: the selection, induction, training, training, 

development and assessment of performance of human capital.  

 

KEYWORDS  

Functions, the job mission, Responsibilities; Experience; Education; 

Formation; Generic, Managerial and Operative Competitions, Average Controls, 

HSEQ, Integrated Management Systems 
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INTRODUCCIÓN 

 

La empresa (SP) SERVICIOS PETROLEROS OIL AND GAS Fundada en 

Julio del 2009, lleva 5 años dedicada a prestar servicios en la industria del petróleo y 

gas, ofreciendo soluciones integrales a la industria petrolera al estar orientada a cubrir 

las necesidades de sus clientes con personal idóneo e innovador y un portafolio de 

servicios con productos de calidad y nueva tecnología. En el último año SP ha tenido 

constantes transformaciones, como es el crecimiento de su planta de personal, la 

conformación de nuevos procesos, el incremento en responsabilidades y funciones del 

personal que labora en el área administrativa. 

 

La reorganización del área administrativa es una clara necesidad pendiente 

por resolver en esta organización, por lo cual diseñar un manual de funciones y 

diccionario de competencias laborales, resulta una solución útil, importante y 

novedosa para la compañía porque organiza su estructura interna, regula las funciones 

generales y específicas de cada cargo, valora y permite el seguimiento del desempeño 

del personal ocupante del puesto, contribuyendo a mejorar la calidad, eficacia y 

productividad del Talento humano, como también  facilita la continuidad en la 

certificación en Sistemas Integrados de Gestión SIG, puesto que constituye un 

requisito indispensable para alcanzar la aprobación del ente certificador, y finalmente 

para continuar con la razón de ser de su negocio, así como su crecimiento empresarial 

y alcance de objetivos estratégicos. 

 

Para el diseño del presente Manual de Funciones y Diccionario de 

Competencias Laborales, se necesitó de la participación de cada uno de los ocupantes 

del cargo, que a través de un instrumento de recolección de información y 

observación continua con cada uno de los actores, permitió obtener la información 

suficiente para la construcción del presente manual. 
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Los elementos que se encontrarán en el manual son: la identificación del 

puesto de trabajo, el objetivo general del mismo, las funciones, responsabilidades en 

HSEQ, el nivel de educación, la formación complementaria, experiencia, nivel de 

autoridad y competencias requeridas para el ocupante del cargo, como parte de la 

gestión eficiente de las personas que nace de la definición de las actividades por las 

cuales los cargos existen dentro de una organización y que permiten que las áreas de 

talento humano puedan ejercer a través de estas herramientas su propósito básico de 

contribuir a lograr los objetivos que cualquier organización se propone. 

 

En síntesis, este documento sirve como guía, y aporta  a otros profesionales 

interesados en el tema sobre como elaborar  manuales de funciones y diccionario de 

competencias laborales. 
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1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

 

El manual de Funciones y Competencias laborales es una herramienta que 

permite a las organizaciones dar respuesta a la evolución de las industrias y su 

constante necesidad de contar con talento humano altamente competitivo e idóneo 

para el cumplimiento de los objetivos trazados por la compañía.  Con este manual 

como guía se espera contribuir en el ingreso de personal no solo con conocimientos 

de su área de desarrollo, sino además con las habilidades, destrezas, aptitudes y 

actitudes para el trabajo, que requieren para su vinculación; sino también las que 

deben adquirir a través de la formación y entrenamiento planeados.  

 

La empresa SERVICIOS PETROLEROS OIL AND GAS cuenta con un 

manual de funciones creado en el año 2009, que ha sufrido algunas modificaciones 

pequeñas en los últimos 5 años, pero que a la fecha no son suficientes y no se ajustan 

a la realidad de las responsabilidades de cada uno de los colaboradores que la 

conforman. Solo en la planta de personal administrativo en el último año hubo un 

incremento en número de empleados contratados de 6 a 13 personas, por lo cual se 

determinó necesaria la creación de nuevos procesos, áreas y una nueva distribución 

de responsabilidades y funciones. 

 

Cuando en las organizaciones no existe un documento formal, se genera 

confusión, falta de compromiso y desorden administrativo tanto en la organización 

como entre los trabajadores, ya que se desconocen los límites de su campo de acción 

lo que promueve que las responsabilidades sean trasladadas a otros. De la misma 

forma el carecer del conocimiento sobre las competencias  requeridas para tener éxito 

en una actividad obstaculiza el logro de la tarea, y la elección de la persona más 

competente para el desarrollo de la misma. 
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No realizar la debida actualización a tiempo conlleva la subvaloración del 

personal contratado, ya que no permite evaluar las verdaderas competencias de los 

ocupantes del puesto, los cuales terminan siendo subutilizados y retirados de la 

compañía, esta dificultad aumenta la rotación constante de la planta de personal, 

pérdida de tiempo y atrasos en el cumplimiento de las metas propuestas. 

 

Discriminar y diferenciar los roles de la planta de personal administrativa de 

una empresa que sufre cambios significativos, y construir un instrumento realmente 

centrado en las funciones y competencias necesarias en el cargo, son las condiciones 

mínimas que la empresa debe garantizar con sus empleados para mantener un 

adecuado control entre lo que se debe hacer y sobre lo que se va a evaluar 

posteriormente. 
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2 OBJETIVOS 

2.1.  OBJETIVO GENERAL 

 

Diseñar un manual de funciones y diccionario de competencias laborales de 

15 cargos administrativo de la empresa SERVICIOS PETROLEROS OIL AND 

GAS. 

 

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS 

1. Diseñar un instrumento que permita recolectar información 

necesaria y suficiente para el análisis de los cargos administrativos. 

 

2. Aplicar el instrumento con la participación de cada uno de los 

ocupantes del cargo y de su superior inmediato. 

 

3. Elaborar las descripciones de cargo, con base en la información 

recolectada y someterla a la verificación de jefes inmediatos para validarla. 

 

4. Explorar las competencias organizacionales por niveles de la 

organización, a través de la observación participante. 

 

5. Estructurar el Manual de Funciones y  Diccionario 

Competencias de los cargos estudiados.  
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3. JUSTIFICACIÓN  

 

Los manuales de Funciones y Competencias Laborales constituyen una 

herramienta útil, necesaria y novedosa disponible en las organizaciones de hoy, las 

cuales intentan sobresalir y ser más competitivas en el mercado laboral, al contar con 

elementos indispensables como este, los cuales guían el quehacer diario de los 

colaboradores que intentan cumplir la misión de la empresa. 

 

Que organizaciones como SERVICIOS PETROLEROS OIL AND GAS, con 

5 años de existencia y con un crecimiento acelerado en el último año en su planta de 

personal, realice una renovación en su manual de funciones y además busque 

mejorarlo construyendo un diccionario de competencias, es una de las estrategias 

implementadas por esta compañía para aportar al éxito de los objetivos estratégicos 

que se ha planteado la empresa.  

 

Los manuales se convierten en un medio trascendental en la organización 

sistemática de la empresa, ya que este delimita las labores que cada persona debe 

desarrollar creándose de esta manera un lazo conductor entre las funciones y 

responsabilidades que se deben cumplir y las metas u objetivos que se deben alcanzar 

a corto, mediano y largo plazo en cada área de la empresa; al tiempo que constituye 

una herramienta fundamental para el área de Talento Humano para guiar los 

diferentes procesos como son: la selección, inducción, capacitación, entrenamiento, 

desarrollo y evaluación de desempeño del capital humano. 
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Por esta razón, buscar atender a la necesidad en SERVICIOS PETROLEROS 

OIL AND GAS; de actualizar su manual de funciones y elaborar el diccionario de 

competencias laborales para cada nivel de los cargos del área administrativa, facilita 

la adquisición de empleados más comprometidos con el desempeño eficiente del 

cargo, el establecimiento de parámetros de eficacia y criterios de autocontrol y 

finalmente nos permite conservar los mejores profesionales en las diferentes áreas de 

conocimiento, aumentar su productividad y la sostenibilidad de la compañía. 
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4. REFERENTE CONCEPTUAL 

 

El manual de Funciones para el Capital Humano es de vital 

importancia, puesto que es un instrumento que describe las funciones básicas 

a nivel de cada puesto de trabajo, el manual de Funciones le permite al área de 

recursos humanos superar la duplicidad, las superposiciones e interferencias, 

para así llevar al puesto de trabajo con su personal a la eficiencia y eficacia. 

También al capital humano le permite desempeñarse mejor y con mayor 

disposición    en sus labores, evitando  los re-procesos en la empresa. 

 

Manual de Funciones. 

Hablar de la creación del Manual de Funciones, no tiene una fecha exacta, 

pero se puede hablar que el Manual De Funciones ha estado presente en la Historia de 

la Industria. 

 

En los inicios de la  era industrial el manual de Funciones no existía 

físicamente, se transmitía de forma verbal a sus empleados  cada función de la 

empresa. En los Años 60 a los 80 se empieza a estructurar el Manual de  Funciones  

en forma física y al mismo tiempo se empieza hablar de Competencias, las 

competencias que debía tener cada persona para su desempeño laboral con éxito. 

 

De allí, el Manual de Funciones de vuelve  una herramienta de administración 

de personal, como lo afirma La Escuela Superior de Administración Publica (2010)  

en donde el manual de funciones se establecen las funciones laborales de los empleos 

que conforman la compañía y también los requerimientos exigidos para el desempeño 

del mismo. (Escuela Superior de Administración Publica 2010). 
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Hoy en día se hace necesario tener este manual de funciones, no solo por 

obtener certificaciones de calidad (ISO, OHSAS, entre otras), sino, porque ya es de 

uso interno y diario,  con un objetivo claro, minimiza los conflictos de áreas, marca 

responsabilidades y fomenta el orden. El manual de funciones es la piedra angular 

para implantar otros sistemas organizacionales muy efectivos como: evaluación de 

desempeño, escalas salariales, desarrollo de carrera entre otros. 

 

El manual de funciones está orientado a: 

 

 Dar una instrumentalización a los procesos administrativos, como 

selección de personal, inducción a los  nuevos funcionarios, 

entrenamiento en los puestos de trabajo. 

 

 Proporcionar el establecimiento  de parámetros de eficiencias y 

criterios de auto control. 

 

 Facilitar la información para una planeación y a su vez 

implementación de medidas de mejoramiento y modernización 

administrativas, así como efectuar estudios de cargas de trabajo. 

 

 

La utilidad que tiene el Manual  de funciones es conocer la actividad  interna  

de lo que respecta a la descripción de tareas, requerimientos y a los puestos 

responsables de su ejecución, también apoyan  en la inducción del puesto de trabajo, 

entrenamiento y capacitación del personal  ya que el manual hace una descripción 

detallada en las actividades de cada área. 

 

El manual de funciones facilita las labores de procesos de auditoria, 

evaluación del control interno y su evaluación, a su vez, aumenta la eficiencia de los 

empleados, dándole indicaciones lo que deben hacer y hacer y cómo deben hacerlo y 

lo importante del manual es que construye una base para el análisis posterior del 
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trabajo y el mejoramiento de los sistemas, procesos y métodos (Escuela Superior de 

Administración Publica 2010). 

 

Competencias. 

“siembras  un pensamiento, cosechas una acción, siembras una acción, 

cosechas un hábito. Siembras un hábito, cosechas un carácter. Siembras un carácter, 

cosechas un destino” Proverbio Chino. 

 

Antes de empezar hay que establecer un contexto general del estado del arte, 

para poder hacer algunos acercamientos a la importancia de las competencias, ver el 

contexto socioeconómico mundial y nacional, en donde nos lleva a una amplia 

parvedad  de indagar  nuevas formas de enfrentar desafíos altamente exigentes. 

 

La globalización, el desarrollo tecnológico y las altas tasas de cambio 

demandan a las empresas una competitividad creciente basada en fuertes incrementos 

de su productividad, calidad e innovación. En donde el capital humano juega un papel 

importante, para el cual, se les demandan mayores exigencias de incrementar sus 

habilidades a través de procesos de aprendizaje, capacitación y desarrollo permanente 

(Mertns 1996). Así mismo se ha generado un debate  en torno a cómo resolver  tales 

exigencias del mundo posmoderno, particularmente, se hace cada vez más complejo 

que la empresa logre desarrollar ventajas competitivas reales, puesto que la norma 

que impone el mundo es, ofrecer productos y servicios de alta calidad a un bajo costo. 

De otra parte, la necesidad de distinguirse  y lograr superioridades  

competitivas ha obligado a las organizaciones a indagar donde puede encontrar 

diferenciación para lo cual hoy se observa al capital humano como la fuente de 

diferenciación y muchas veces como valor agregado. 
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David Mcclelland, un innovador Management, fue el primero en acuñar el 

término Competencia,  aproximadamente en el año 1975, cuyo resultado de las 

investigaciones lo llevó afirmar que,  el éxito en la contratación de una persona, no 

era suficiente con el título que aportaba y el resultado de las pruebas psicológicas a lo 

que se les sometía, era que desempeñar bien el trabajo dependía más de las 

características propias de la persona, sus competencias, que de sus conocimientos, 

curriculum, experiencia y habilidades. Rápidamente este concepto fue adoptado por 

los departamentos de Talento Humanos como forma de añadir valor a la empresa.  

 

Ahora para David Mcclelland, las competencias son indicadores  de conducta 

o conductas observables que se presuponen necesarias para el desempeño de un 

puesto de trabajo. Al tratarse de una percepción, el sujeto observador está sujeto a 

cierta subjetividad, para la cual es “interpretar lo que ve”, eliminando aquella 

información o a su vez añadiendo información sobre el candidato. 

 

Es en esta perspectiva  de las competencias  que surge  como una de las 

formas de solventar las exigencias del mundo de hoy, se parte de un principio que es 

buscar ventajas competitivas a partir del capital humano. Ducci (citado por Víctor 

Hugo Arancibia) señala la importancia de este enfoque que se basa en cuatro 

elementos.  

 

El primero de ellos es, la relación socioeconómico y a su vez la capacidad del 

capital humano para construirlo, puesto de cómo se subraya  los altos niveles de 

rendimiento en el capital humano, en un segundo elemento está en cómo constituirse 

en un punto de concordancia entre capacitación y empleo, condicionalmente, las 

competencias permite integrar las exigencias del mundo moderno con un 

ofrecimiento educativo y capacitador enfocada en torno a competencias requeridas. 
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En un tercer elemento, la flexibilidad requerida para enfrentar los fuertes 

procesos de cambio que actualmente se están dado. Como dice Víctor Hugo, la 

mirada de las competencias hace énfasis en el capital humano de cómo se puede 

enfrentar y a su vez administrar el cambio por medio de aprendizajes  permanentes y 

actualizados en base a las demandas socioeconómicas de hoy (Arancibia 2002). El 

último elemento, las competencias surgen como respuesta a la necesidad de generar 

competencias competitivas, basándose  en  capacidades del capital humano altamente 

eficaz. 

 

Definición de Competencia. 

Existen múltiples y variadas definiciones en torno a la Competencia, para ello, 

se propone definir la competencia en término generales a partir de sus elementos, 

como la combinación de conocimientos, habilidades, actitudes y compresión 

situacional, en donde son necesarios para llevar a cabo con éxito un rol, o un puesto 

de trabajo. 

 

Flannery, Hofrichter y Platten, hacen un acercamiento a la definición de 

competencia en un sentido similar como, un conjunto de habilidades, conocimientos, 

aptitudes, características de conducta y otros atributos, que en la combinación 

correcta y en la situación  debida, predicen un rendimiento superior.( Flannery, 

Hofrichter y Platten 1999). 
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La conceptualización anterior se puede ilustrar con el siguiente diagrama de 

venn. 

 

Figura 1. Componentes de una competencia 

Por otro lado para Boyatzis (1982), la competencia se define como unas 

características subyacentes en el individuo que está causalmente relacionada o en un 

modelo de efectividad o en un desempeño superior en una labor. 

 

Hay que recordar que toda competencia se identifica y tiene una elaboración 

con el rol particular de  en donde se determina el desempeño de forma efectiva. Esta 

efectividad en el lenguaje común se enuncia  con el vocablo Excelente. Ahora  la 

conceptualización del diagrama de venn, se define cada una de ellas de forma 

acertada. 

 

El primer elemento que es el conocimiento, en donde la persona posee una 

información específica adquirida mediante la educación, sobre el rol que desempeña  

o en otras palabras, es en que  la persona sabe sobre un tema específico. El segundo 
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elemento, es la habilidad o capacidades para realizar actividades de naturaleza física, 

intelectual o social según  lo establecido. Un ejemplo de ello, es la capacidad o 

habilidad de persuasión de un vendedor.  

 

El tercer elemento es la actitud, fundamental para una compañía y esencial en 

el capital humano con un mundo competitivo, en donde la actitud es el producto de 

rasgos  de personalidad permanentes de la manera como  se comportan las personas, 

también influye la motivación o sea las necesidades e impulsos que impelen a una 

persona hacia la actuación o hacia la evitación de ésta. Las actitudes igualmente son 

generadas por la autoestima y la autoimagen de las personas.  

 

Y por último elemento esta la compresión o como otros lo llaman la 

movilización estratégica, en donde tiene una intención clara de obtención de una 

finalidad inherente a la situación del rol, un ejemplo de ello, todas las acciones de un 

jefe de producción debe estar enmarcada en la intención estratégica de ahorro y 

aumento de productividad. 

 

La interacción entre los procesos humanos que se movilizan en una 

competencia, algunos de los cuales son visibles y otros subyacen en aspectos más 

profundos de la personalidad, así como se ilustra en el siguiente diagrama 

denominado “El modelo de Iceberg de las Competencias” 
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MODELO DEL ICEBERG DE LAS COMPETENCIAS
1
 

 

Figura 2. Modelo de iceberg 

 

En donde las competencias son para el desempeño, lo que el ADN es para las 

personas. Los elementos subyacentes de las competencias son menos visibles, pero 

dirigen y controlan gran parte “la conducta superficial u observable” (HayGroup) 

 

Cuando las organizaciones utilizan las competencias para seleccionar y dar un 

perfeccionamiento a los individuos para desempeñarse en un cargo, reducen el 

potencial del daño colateral relacionado con una mala contratación. 

 

Las competencias se asemejan a un iceberg en donde las destrezas y 

conocimientos se observan en la punta, o parte visible, y los elementos subyacentes 

de las competencias, los menos visibles, son los que dirigen y controlan en gran parte 

                                            
1
 Este diagrama fue diseñado por la consultora HAY GROUP. 
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la conducta superficial. Para la cual el conocimiento que está en la punta del iceberg, 

es lo que la persona sabe sobre un tema concreto, la imagen de Sí mismo o el Auto 

concepto como muchos otros lo llaman, es la visión que la gente tiene de sí misma, 

refleja su identidad, como por ejemplo verse como experto. 

 

Los rasgos son características permanentes de las personas, en donde reflejan 

la forma en que se tiende a describir a las personas, es decir, son conductas habituales 

por medio de las cuales reconocemos a las personas. 

 

Y por último, en la cadena del iceberg están los motivos, estos son los 

pensamientos y preferencias inconscientes que conducen la conducta, porque las 

conductas son  una fuente de satisfacción. 

 

Es de vital importancia tener en cuenta los diferentes niveles porque estos 

tienen alcances de manera significativa en el área de Recursos Humanos y más en su 

planificación. Los niveles superiores como se muestra en la gráfica anterior del 

iceberg, son más fáciles de formar y desarrollar, mientras aquellos están debajo son 

más complejos. Para la cual esto tiene mucho sentido en seleccionar personas que 

tengan competencias arraigadas, que a su vez entrenarlas en poco tiempo, con el 

único fin de obtener el mejor desempeño del capital humano. 

 

Y por último las competencias  tienen 3 categorías fundamentales, la primera 

de ellas es la Competencia  Genérica, entendida como una característica común en 

varias áreas del trabajo o en la misma empresa para todas las dependencias 

administrativas, puesto que nos sirven como puente entre las competencias 
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transversales y específicas, teniendo en cuenta que las tres competencias debe tener: 

conocimiento, habilidades, actitudes y saber.  

 

En un segundo lugar están las Competencias Transversales o como muchos 

otros las llaman; las competencias Gerenciales, en donde estas trascienden lo que se 

llama la responsabilidad, liderazgo, toma de decisiones, orientación al logro entre 

otras, estas se elaboran desde  principios establecidos por la alta gerencia de la 

empresa, identificando objetivos estratégicos y que a su vez los gerentes las dominen 

en sus diferentes gerencias. 

 

En el tercer lugar están la Competencias específicas, las cuales son 

fundamentales para  el desempeño exitoso en un área o puesto de trabajo en la 

empresa, son responsabilidades específicas, la cual esta competencia incluye desde el 

Gerente General hasta las personas de apoyo administrativos. 

 

Hoy, la importancia de las Competencias en los recursos humanos en toda 

organización es fundamental, puesto que cada empresa encuentra en las 

Competencias la disciplina para definir y describir puestos de trabajo, el objetivo de 

las Competencias en las organizaciones es encontrar, desarrollar y hacer crecer el 

talento de manera que responda tanto a las necesidades del negocio como a las 

necesidades de perfeccionamiento del empleado. 

 

Actualmente las Competencias se han convertido en uno de los procesos 

claves, que permiten a las organizaciones definir el tipo de personas que deben atraer 

y poder garantizar la obtención exitosa de los resultados esperados.  La tecnología 

contribuye a que se puedan gestionar cada vez de manera más efectiva y eficiente. 
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5. DISEÑO METODOLÓGICO 

 

5.1. ENFOQUE   

Este trabajo es de enfoque cualitativo, nos permite tener acceso a la 

información directamente de las personas que ocupan los cargos, de la demanda de la 

organización y de los requerimientos de los directivos. 

 

5.2. METODOLOGIA  

 

El método escogido es de tipo descriptivo y exploratorio, cuyo objetivo es 

indagar a partir del instrumento escogido las funciones y responsabilidades de cada 

cargo y a partir de allí construir un texto que describa las ocupaciones de cada sujeto. 

Y explorar a través de la observación participativa  las habilidades, actitudes, 

destrezas y conocimientos de cada una de las personas, indispensables para 

desempeñar eficientemente su cargo. 

 

El procedimiento consiste en describir y explorar una serie de actividades y 

procesos propios de un cargo, comportamientos asociados a algunas competencias, a 

un grupo de personas (Administrativos) de la empresa OSS.  
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5.3. MOMENTOS DEL METODO  

 

5.3.1.  Etapa previa:   Corresponde al primer contacto con  los directivos y 

colaboradores de la empresa SERVICOS PETROLEROS OIL AND GAS. En esta 

etapa se solicitó la participación voluntaria de los trabajadores y el permiso a la 

compañía para la publicación de los resultados. 

 

Posteriormente se explicó a los asistentes el alcance del trabajo, los objetivos,  

la metodología a utilizar para la recolección de la información y los otros momentos 

donde intervendrían en la construcción del documento. 

 

5.3.2.  Etapa descriptiva:     Se realizó la elección de la técnica o 

procedimientos apropiados, y se ejecutó la recolección de la información a partir de 

las técnicas escogidas y se elaboraron las descripciones del manual de funciones por 

cada cargo. (Ver anexo 1 - 15) 

 

5.3.3.  Etapa exploratoria:     Esta etapa se  buscó hacer una observación 

con cada sujeto y a partir de esta se determinaron las competencias organizacionales 

(Genéricas) y competencias de cada nivel de la compañía y seguidamente se llevo a 

cabo la integración de todas las funciones y competencias de todos los individuos en 

una estructura descriptiva. Posteriormente se realiza la realimentación final con los 

sujetos participantes y jefes inmediatos. 
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5.4. TÉCNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCIÓN 

DE INFORMACIÓN 

 

Las técnicas utilizadas fueron la implementación de un instrumento de 

recolección de información y la observación participante. 

 

5.4.1. Formato General de Información para análisis del puesto: Con 

base en el estado del arte, se creó un formato con 8 variables, para lograr recolectar 

información que permita realizar una gestión eficiente del talento humano: 

 

Identificación del puesto de trabajo: incluye el Nombre del Cargo el cual hace 

referencia a la denominación otorgada al cargo dentro de la empresa. Y Cargo de 

quien depende, hace referencia al cargo de la persona responsable o dependencia a la 

cual se encuentra adscrito el trabajador. 

 

Estructura Organizacional: incluye una gráfica del organigrama de la planta 

administrativa de SP, la cual delimita visualmente el nivel del cargo dentro de esa 

estructura. 

 

Misión del cargo: Es donde se plasma el objetivo del puesto de trabajo, se 

explica porque existe el puesto. 

 



30 

 

Función del cargo: Son las actividades y tareas generales y especificas 

realizadas por el trabajador en ejercicio del cargo. 

Responsabilidades en HSEQ: Son los compromisos relacionados con el 

cumplimiento de las normas del sistema integrado de gestión SIG. 

 

Nivel de autoridad: Indica el nivel de autonomía del cargo, el poder de 

participación como representante de la empresa. 

 

Rendición de cuentas: Son los informes y reportes que tienen bajo su 

responsabilidad cada cargo. 

 

Especificaciones del cargo: Incluye La Experiencia mínima requerida para 

ocupar el puesto de trabajo, La Educación necesaria para ejercer idóneamente el 

cargo, La Formación complementaria útil para desempeñar eficientemente la vacante, 

y Las Competencias Laborales indispensables para contribuir exitosamente en la 

misión del cargo. 

 

5.4.2 La observación participante consiste en un proceso caracterizado, 

donde los recolectores de la información, de una forma consciente y sistemática 

comparten con los ocupantes de los cargos, en todo lo que permita las circunstancias, 

las actividades de la vida laboral. Su propósito es la obtención de las conductas 

asociadas a las competencias a través de un contacto directo. (GAITAN MOYA, 

1998, 77). 
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5.5. UNIDADES DE TRABAJO  

Se han definido los siguientes criterios de inclusión: 

 Empleados con contratación directa de la empresa SP 

 Hombre y Mujeres mayores de edad. 

 Colaboradores que tengan como escenario de trabajo principal 

la oficina ubicada en la ciudad de Bogotá D.C. 

 

De acuerdo a las características de la unidad de análisis antes enunciada, se 

han definido los siguientes criterios de exclusión: 

 

 Personas con modalidad de contrato indirecto 

 Sujetos que no cumplan con los criterios de inclusión. 

 

5.6. CONFIABILIDAD Y VALIDEZ 

 

5.6.1. La confiabilidad en trabajos de corte cualitativo según LeCompte y 

Goetz (1982)  alude a la posibilidad de que un estudio pueda ser replicado, es decir 

que otro investigador, utilizando los mismos procedimientos de trabajo, llegue a 

obtener idénticos resultados (RODRIGUEZ, GIL Y GARCIA, 1999) Lograr esto 

requiere tener en cuenta problemas que puedan presentarse con la confiabilidad 

externa e interna. 
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La confiabilidad externa responde al interrogante de si un investigador 

independiente llegaría a descubrir los mismos fenómenos o construiría los mismos 

constructos al estudiar el mismo escenario u otro similar (RODRIGUEZ, GIL Y 

GARCIA,1999). Para lograr esta confiabilidad en un primer paso los recolectores 

facilitaron el instrumento de recolección de información a los empleados para que 

fueran ellos  quienes identificaran las funciones y habilidades requeridas para el 

cargo. Como un segundo paso se realizó una reunión con cada uno de los empleados 

y jefe inmediato, para socializar las funciones y competencias que ellos habían 

establecido como requisitos para su puesto, para confirmar que la información 

recolectada fuera correcta. Como tercer punto se proporciona información sobre los 

criterios de inclusión y exclusión de la población que se han de tener en cuenta para 

otras actualizaciones. Cuarto punto, se realiza una descripción de las técnicas 

utilizadas para la recolección de la información.  

 

LeCompte y Goetz (1982) refiere a la confiabilidad interna como el grado en 

que una segunda persona llegaría a los mismos resultados partiendo de idénticos 

conceptos (RODRIGUEZ, GIL Y GARCIA, 1999). Para el logro de esta 

confiabilidad se cuenta con tres personas responsables de la recolección de la 

información que proporcionan su perspectiva, así mismo se realizó la 

retroalimentación de los datos obtenidos con los jefes inmediatos de los ocupantes del 

cargo para la confirmación en los resultados; se registraron sistemáticamente las 

notas, teniendo registros inmediatos de las observaciones. Finalmente se realizó una 

revisión por parte de la asesora del trabajo quien avala los resultados obtenidos.  

 

5.6.2.  Validez:    La validez en la investigación cualitativa alude al grado en 

que el manual obtenido corresponden con la realidad (RODRIGUEZ, GIL Y 

GARCIA, 1999). Para garantizar la validez interna, se consideran importantes todos 

los datos, se permitió la participación de todos los empleados por igual. Igualmente 
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para validar el instrumento de recolección de información se revisó y avaló por la 

asesora experta en el tema.  

 

Para lograr ello se tuvo en consideración la triangulación como estrategia para 

asegurar la validez del manual. Triangular significa comparar dos (o más) 

perspectivas diferentes de un mismo fenómeno: información recolectada con el 

instrumento con datos observacionales, con la retroalimentación de los trabajadores 

participantes y el análisis de un observador con el del otro. (COOLICAN, 2005).  

 

 Para Williams y Grinnell (citado  por COOLICAN, 2005) La validez externa 

no se refiere a generalizar los datos a una población más amplia sino que parte de 

estos o su esencia puedan aplicarse en otros contextos Para este trabajo se describe 

los/as sujetos de estudio implicados y el tipo de industria los cuales dan pautas para 

tener una idea general del tema estudiado y la posibilidad de aplicar ciertas soluciones 

en otro ambiente. 
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6. PRESUPUESTO 

 

Cuadro 1. Presupuesto 

 

 

No. Concepto Cantidad Valor Total 

1. Transporte Reunión Definición Tema 1 $15.000 $15.000 

2. Transporte Reunión Etapa Previa 1 $15.000 $15.000 

3. Transporte Reunión Etapa Descriptiva 4 $15.000 $60.000 

4. Transporte Reunión Etapa Exploratoria 15 $15.000 $225.000 

5. Transporte Otras Reuniones 7 $15.000 $105.000 

6. Materiales (Papel, marcadores, lapiceros, CDs, Tóner)  $50.000 $50.000 

7. Equipos de computo 3 $20.000 $60.000 

8. Impresora 1 $20.000 $20.000 

9. Alquiler de las oficinas 1 $50.000 $50.000 

10. Refrigerios 36 $6.000 $216.000 

11. Gastos de personal 3 $2.400.000 $7.200.000 

 Subtotal   $8.016.000 

 16% IVA   $1.282.560 

 TOTAL   $9.298.560 
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7. DICCIONARIO DE COMPETENCIAS LABORALES. 

 

 

 

Una vez realizada la etapa exploratoria se delimitaron las competencias 

genéricas y en 3 niveles identificables para el área administrativa
2
: 

 

 

Cuadro 2: Clasificación de Competencias. 

 

 

COMPETENCIAS 

GENERICAS 

COMPETENCIAS 

GERENCIALES 

COMPETENCIAS 

MANDOS 

MEDIOS 

COMPETENCIAS 

NIVEL 

OPERATIVO 

Comunicación efectiva 

 

Calidad de trabajo 

 

Conocimiento de la 

industria 

 

Trabajo en equipo 

 

Orientación al logro 

Pensamiento 

estratégico 

 

Liderazgo 

 

Toma de decisiones 

 

Negociación 

 

Orientación al cliente 

Planeación 

 

Seguimiento a 

Procedimientos 

Manejo y Análisis de 

la Información 

 

 

 

A continuación se define cada competencia laboral y se establecen las 

conductas asociadas identificadas durante el proceso de observación participante para 

cada una de estas:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                            
2
 Definición de las competencias tomadas de la prueba KOMPE DISC ® de Psigma Corporation. 
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Cuadro 3: Competencias Genéricas. 

 

 

 

COMPETENCIAS GENERICAS 

 

 

COMPETENCIA 

 

 

DEFINICION DE LA 

COMPETENCIA 

 

 

CONDUCTAS 

ASOCIADAS 

COMUNICACIÓN 

EFECTIVA 

Habilidad y capacidad, 

para escuchar, transmitir 

ideas, información y 

opiniones claramente, de 

acuerdo con quien 

interactúa, manteniendo un 

marco de respeto que 

permite compartir 

información de manera 

oportuna y eficaz; 

igualmente verifica que el 

mensaje haya sido 

entendido. 

Escucha a los compañeros 

de trabajo, jefes y 

subalternos con interés y 

capta sus preocupaciones, 

intereses y necesidades. 

 

Transmite ideas, 

información y 

sentimientos de manera 

eficaz, limitando la 

creación de malos 

entendidos que puedan 

generar conflictos.  

 

Solicita retroalimentación 

del mensaje comunicado, 

para confirmar que ha sido 

comprendido 

correctamente 

. 

CALIDAD DE TRABAJO 

Es la capacidad de realizar 

su trabajo en forma 

excelente con el mínimo 

de errores. Implica tener 

amplios conocimientos en 

los temas del área del cual 

se es responsable. Poseer 

la capacidad de 

comprender la esencia de 

los aspectos complejos 

para transformarlos en 

soluciones prácticas y 

realizables para la 

organización, tanto en su 

propio beneficio como en 

el de las empresas clientes 

Demuestra amplio 

conocimiento de los temas 

de su área de desempeño. 

 

Comprende lo importante 

dentro de la complejidad 

de las actividades diarias. 

 

Comparte su 

conocimiento profesional 

y experiencia adquirida 

con sus colegas, pares y 

población en general. 

 

Mantiene constante interés 

por aprender y mejorar. 
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y el resto de personas 

involucradas.  

 

Revisa minuciosamente la 

información antes de ser 

enviada a su destinatario. 

 

CONOCIMIENTO DE LA 

INDUSTRIA 

Tiene la capacidad de 

comprender las 

necesidades de la empresa, 

de los clientes internos y 

externos. La habilidad  de 

prever las tendencias, las 

diferentes oportunidades 

del mercado, las amenazas 

de las empresas 

competidoras y los puntos 

fuertes y débiles de la 

propia organización. 

Captura y comprende con 

facilidad conceptos e 

información. 

 

Coloca en práctica sus 

conocimientos técnicos a 

las actividades cotidianas. 

 

Realiza análisis de la 

información de la 

organización. 

 

Conoce y aplica los 

aspectos técnicos al 

desarrollo de procesos y 

procedimientos en los que 

está involucrado.  

 

Soluciona los problemas o 

dificultades presentadas 

disponiendo de los 

conocimientos técnicos de 

su especialidad. 

 

Comprende las 

necesidades de las 

empresas clientes. 

 

TRABAJO EN EQUIPO 

Capacidad de participar 

activamente en 

colaboración y 

cooperación con terceras 

personas, formar parte de 

un grupo, trabajar con los 

demás, como actitud 

opuesta a la individualidad 

o competencia laboral. 

Comparte información 

con los demás. 

 

Colabora a sus colegas en 

distintas actividades y 

metas grupales. 

 

Aporta sugerencias, ideas 

y opiniones. 

 

Expresa expectativas 

positivas del equipo o de 

sus miembros. 



38 

 

 

Construye planes de 

acción teniendo en cuenta 

las repercusiones para la 

consecución de los 

objetivos grupales. 

 

Establece diálogo con los 

miembros del equipo en 

condiciones de respeto y 

cordialidad. 

 

Respeta criterios dispares 

y distintas opiniones del 

equipo. 

 

Identifica los objetivos del 

grupo y orienta su trabajo 

en la consecución de los 

mismos. 

 

ORIENTACION AL 

LOGRO 

 

Capacidad de proyectar, 

organizar y establecer a 

futuro los retos que se 

planean, diseñando y 

fijando objetivos con 

proyecciones, dando una 

orientación hacia el 

alcance y cumplimiento de 

las metas propuestas. 

Habilidad de mantener las 

emociones controladas y 

evitando reacciones ante 

las provocaciones u 

hostilidad de terceros. 

Consigue con oportunidad 

cumplir sus funciones de 

acuerdo a los estándares, 

objetivos y metas 

establecidas. 

 

Asume la responsabilidad 

por sus resultados. 

 

Utiliza los recursos y 

optimiza el tiempo para 

mejorar la productividad 

tomando las medidas 

necesarias para minimizar 

los riesgos. 

 

Lleva a cabo todas las 

acciones necesarias para 

alcanzar los objetivos 

propuestos enfrentando 

los obstáculos que se le 

presenten. 
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Cuadro 4: Competencias Gerenciales. 

 

 

 

 

COMPETENCIAS GERENCIALES 

 

 

COMPETENCIA 

 

 

DEFINICION DE LA 

COMPETENCIA 

 

 

CONDUCTAS 

ASOCIADAS 

PENSAMIENTO 

ESTRATEGICO 

Habilidad para comprender 

rápidamente los cambios 

del entorno, capacidad para 

analizar de forma precisa y  

profunda los datos o hechos 

disponibles; es detallista, 

revisa de forma completa 

toda la información 

identificando sus 

relaciones, validez y 

utilidad. 

Considera y evalúa todas 

las amenazas 

competitivas, las 

debilidades y fortalezas 

de la organización. 

 

Identifica nuevas 

oportunidades de 

negocio. 

 

Establece alianzas 

estratégicas con los 

clientes, proveedores o 

competidores. 

 

Reconoce a tiempo 

cuando hay que 

abandonar un negocio o 

remplazarlo por otro. 

 

LIDERAZGO 

Habilidad para orientar a un 

grupo humano en una 

dirección determinada, 

inspirando valores de 

acción y anticipando 

escenarios de desarrollo de 

la acción de ese grupo; 

habilidad  para fijar 

objetivos, capacidad de dar 

feedback, haciendo una 

integración de las opiniones 

de los otros, motiva e 

inspira confianza a su 

equipo llevándolo abordar 

nuevos retos con actitud de 

Se mantiene motivado y 

motiva a sus 

colaboradores. 

 

Conserva una 

comunicación clara, 

directa y concreta. 

 

Conforma grupos de 

trabajo con un alto 

desempeño. 

 

Promueve la eficacia del 

equipo. 
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seguridad. Capacidad para 

ampliar sus conocimientos 

acerca de la propia 

especialización, mostrando 

así conductas orientadas al 

éxito de los objetivos. 

Propicia un clima de 

trabajo positivo con sus 

colaboradores. 

 

Fomenta la participación 

de todos, durante la 

reflexión y la toma de 

decisiones. 

 

Une esfuerzos hacia el 

cumplimiento de 

objetivos y metas 

institucionales.  

 

TOMA DE DECISIONES 

Capacidad para toma de 

decisiones necesarias para 

el logro de objetivos de 

forma ágil proactiva, 

tomando como apoyo la 

información relevante para 

facilitar la elección de la 

mejor alternativa y 

evaluando la asunción de 

ciertos riesgos en 

situaciones de 

incertidumbre. 

Decide bajo presión. 

 

Decide en situaciones de 

alta complejidad e 

incertidumbre. 

 

Escoge con oportunidad y 

exactitud la mejor 

alternativa entre varias 

opciones.  

  

Efectúa cambios 

significativos, cuando 

detecta problemas o 

dificultades para el 

cumplimiento de un 

objetivo.  

 

NEGOCIACION 

Capacidad de 

argumentar clara y 

coherentemente, 

conciliando posiciones, 

logrando acuerdos 

satisfactorios y 

conservando relaciones de 

ganancia mutua, 

mostrándose equitativo e 

imparcial, buscando al 

tiempo beneficios a través 

de acuerdos, alianzas o 

asociaciones. 

Crea un ambiente 

propicio para la 

negociación. 

 

Logra compromisos 

duraderos que fortalecen 

la relación. 

 

Controla discusiones con 

técnicas gana – gana. 

 

Se centra en el problema 

y no en la persona.  
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ORIENTACION AL 

CLIENTE 

Trabaja basado en el 

conocimiento de las 

necesidades y expectativas 

del cliente interno y/o 

externo. Se preocupa por 

entender y 

resolver efectivamente los 

requerimientos del 

cliente presentando 

alternativas encaminadas a 

ofrecer un servicio 

oportuno y de calidad. 

Considera las necesidades 

del cliente al diseñar 

proyectos o servicios. 

 

Atiende las necesidades y 

peticiones del cliente.  

 

Da respuesta oportuna a 

las necesidades del 

cliente de conformidad 

con el servicio que 

ofrece.  

 

Establece diferentes 

canales de comunicación 

con el cliente para 

conocer sus necesidades, 

propuestas y responder a 

estas. 
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Cuadro 5: Competencias Mandos Medios 

 

 

 

 

COMPETENCIAS MANDOS MEDIOS 

 

 

COMPETENCIA 

 

DEFINICION DE LA 

COMPETENCIA 

CONDUCTAS 

ASOCIADAS 

PLANEACION 

Capacidad de proyectar, 

organizar y establecer a 

futuro los retos que se 

plantean, diseñando y 

fijando objetivos 

coherentes con dichas 

proyecciones, previendo y 

disponiendo los recursos, 

planes de acción y 

requerimientos, según los 

lineamientos de la 

organización. 

Anticipa escenarios y 

situaciones futuras con 

acierto. 

 

Plantea objetivos 

concisos, estructurados, 

claros y coherentes 

alineados a las metas 

organizacionales.  

 

Convierte los objetivos 

estratégicos en planes 

prácticos y factibles. 

 

Se plantea distintas 

soluciones a los 

problemas. 

 

Hace un efectivo uso de 

tiempo. 

 

Establece planes 

alternativos de acción. 

SEGUMIENTO A 

PROCEDIMIENTOS 

Habilidad para 

comprender, acatar y 

ejecutar de forma rápida y 

correcta las indicaciones 

que son impartidas o que 

ya están establecidas, aun 

en situaciones de extrema 

exigencia.  

Sigue instrucciones y 

cumple órdenes alineados 

a los procedimientos 

establecidos. 

 

Realiza paso a paso los 

procedimientos de su área 

de desempeño. 

 

Revisa continuamente el 

procedimiento que guía su 

proceso. 
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Cuadro 6: Competencias Nivel Operativo. 

 

 

 

COMPETENCIAS NIVEL OPERATIVO 

 

COMPETENCIA 
DEFINICION DE LA 

COMPETENCIA 

CONDUCTAS 

ASOCIADAS 

MANEJO Y ANALISIS 

DE LA INFORMACION 

Capacidad para manejar 

con respeto la información 

disponible, analizar de 

forma precisa y profunda 

los datos o hechos 

disponibles; es detallista, 

revisa de forma completa 

toda la información 

identificando sus 

relaciones, validez y 

utilidad. 

Reconoce la información 

imprescindible para el 

desarrollo de la tarea. 

 

Organiza y conserva de 

forma adecuada la 

información a su cuidado. 

 

Guarda la 

confidencialidad de la 

información laboral que 

pueda afectar a la 

organización. 

 

Es capaz de discernir 

entre lo que es público y 

lo que no. 

 

Comparte la información 

oportuna y objetiva. 

 

 

Durante el proceso de observación participante se determinó la calificación 

deseada de cada una de las competencias laborales en los 3 niveles de cargos, los 

cuales eran determinantes para el desempeño exitoso en la organización: 

 

0: No requerida 

1: Requerida en grado bajo 

2: Requerida en grado medio 

3: Altamente requerida 

4: Indispensable 
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Cuadro 7: Perfil de Competencia para cargos Gerenciales. 

 

 

NIVEL DEL 

CARGO 
COMPETENCIAS GENERICAS 0 1 2 3 4 

GERENCIAL 

COMUNICACIÓN EFECTIVA         X  

CALIDAD DE TRABAJO         X 

CONOCIMIENTO DE LA INDUSTRIA         X 

TRABAJO EN EQUIPO         X  

ORIENTACION AL LOGRO         X 

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DE LA ALTA 

GERENCIA 
0 1 2 3 4 

PENSAMIENTO ESTRATEGICO        X   

LIDERAZGO       X   

TOMA DE DECISIONES       X   

NEGOCIACION        X   

ORIENTACION AL CLIENTE        X   

 

 

Cuadro 8: Perfil de Competencia para cargos Mandos Medios 

 

 

NIVEL DEL 

CARGO 
COMPETENCIAS GENERICAS 0 1 2 3 4 

MANDOS 

MEDIOS 

COMUNICACIÓN EFECTIVA       X    

CALIDAD DE TRABAJO       X   

CONOCIMIENTO DE LA INDUSTRIA       X   

TRABAJO EN EQUIPO       X    

ORIENTACION AL LOGRO       X   

COMPETENCIAS ESPECIFICAS MANDO MEDIOS 0 1 2 3 4 

PLANEACION       X   

SEGUMIENTO A PROCEDIMIENTOS       X   
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Cuadro 9: Perfil de Competencia para cargos Nivel Operativos. 

 

 

NIVEL DEL 

CARGO 
COMPETENCIAS GENERICAS 0 1 2 3 4 

NIVEL 

OPERATIVO 

COMUNICACIÓN EFECTIVA     X     

CALIDAD DE TRABAJO     X     

CONOCIMIENTO DE LA INDUSTRIA     X     

TRABAJO EN EQUIPO     X     

ORIENTACION AL LOGRO     X     

COMPETENCIAS ESPECIFICAS NIVEL OPERATIVO 0 1 2 3 4 

MANEJO Y ANALISIS DE LA INFORMACION       X   

 

 

Se presenta de manera detallada la escala de valoración de los 

comportamientos asociados a cada una de las competencias, para facilitar la 

identificación de la presencia total, parcial o nula de cada una de estas, en los 

diferentes cargos de la compañía:   

 

Cuadro 10: Escala de valoración de Comunicación Efectiva. 

 

 

COMUNICACIÓN EFECTIVA 

Habilidad y capacidad, para escuchar, transmitir ideas, información y opiniones claramente, de 

acuerdo con quien interactúa, manteniendo un marco de respeto que permite compartir información 

de manera oportuna y eficaz; igualmente verifica que el mensaje haya sido entendido. 

4 

Siempre tiene una comunicación con claridad y precisa. Demuestra interés por las personas, los 

acontecimientos y las ideas;  presta atención y sensibilidad frente a las inquietudes de otra gente. 

3 

Demuestra seguridad para expresar opiniones con claridad y precisión. Aporta al intercambio de 

ideas, información, es abierto a los consejos de otros para mejorar en su proceso. 

2 

Algunas veces escucha  la información y tiene interés por los puntos de vista de los demás, hace 

preguntas concretas, constructivas y es abierto a consejos. 

1 Sus mensajes no siempre son transmitidos con claridad 

0 

Nunca demuestra interés por conocer el punto de vista de otras personas, tampoco transmite ideas 

para construir y no tiene una comunicación con claridad. 
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Cuadro 11: Escala de valoración de Calidad de Trabajo 

 

 

CALIDAD DE TRABAJO 

Es la capacidad de realizar su trabajo en forma excelente con el mínimo de errores. Implica tener 

amplios conocimientos en los temas del área del cual se es responsable. Poseer la capacidad de 

comprender la esencia de los aspectos complejos para transformarlos en soluciones prácticas y 

realizables para la organización, tanto en su propio beneficio como en el de las empresas clientes y 

el resto de personas involucradas. 

4 

Siempre desarrolla  nuevas formas de trabajar conduciendo a su presentación exitosa dentro de 

la empresa, es reconocido por brindar consejos, asesoramiento de alta calidad en el trabajo y 

utiliza metodologías para agregar valor al trabajo. 

3 
Descubre nuevas formas para mejor los procesos existentes y busca nuevas formas de trabajar, 

obtiene apoyo para estos cambios y utiliza metodologías para agregar valor a al trabajo. 

2 
Algunas veces demuestra el valor de las metodologías a los demás, fomentando el valor de su 

uso adecuado 

1 Ocasionalmente se asegura que su trabajo se relacione con los procesos existentes 

0 
No desarrolla nuevas formas para trabajar, ni se asegura que su trabajo se relaciones con los 

procesos existentes. 

 

 

Cuadro 12: Escala de valoración de Conocimiento de la Industria 

 

 

CONOCIMIENTO DE LA INDUSTRIA 

Tiene la capacidad de comprender las necesidades de la empresa, de los clientes internos y 

externos. La habilidad  de prever las tendencias, las diferentes oportunidades del mercado, las 

amenazas de las empresas competidoras y los puntos fuertes y débiles de la propia organización 

4 

Siempre Comprende de forma detallada las necesidades de la empresa, y aporta con sus 

conocimientos a la empresa para buscar nuevas oportunidades de negocio y prevé peligros  

hacia la empresa. 

3 
Aporta conocimientos a la empresa,  tiene la capacidad de prever los peligros hacia la 

empresa y esta en la búsqueda de nuevas oportunidades de negocio 

2 
Comprende las necesidades de los clientes internos como externos, y busca adquirir un 

conocimiento básico de la empresa 

1 Entiende lo básico de la empresa y adquiere un conocimiento esencial sobre la industria 

0 

No comprende de forma detallada las necesidades de la empresa, no tiene la capacidad 

básica para prever los peligros hacia la empresa y se le dificulta adquirir conocimientos 

básicos de la industria 
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Cuadro 13: Escala de valoración de Trabajo en Equipo. 

 

 

TRABAJO EN EQUIPO 

Capacidad de participar activamente en colaboración y cooperación con terceras personas, 

formar parte de un grupo, trabajar con los demás, como actitud opuesta a la individualidad o 

competencia laboral. 

4 

Siempre promociona y alienta  a la comunicación, actúa como modelo en su área. Logra 

comprensión y compromiso grupal y demuestra superioridad para interpretar, cuestionar  y 

expresar hechos. 

3 
Demuestra agilidad y habilidad en su equipo para optimizar el desempeño, logra 

compresión, cuestiona y ayuda a su equipo a centrarse en los objetivos. 

2 
Algunas veces promociona y  comparte información, trabaja de forma cooperativamente 

con el equipo, ayuda a los nuevos miembros del equipo a integrarse dialogando su función. 

1 No tiene compromiso grupal y antepone sus objetivos personales a los del equipo 

0 No aporta ideas ni demuestra agilidad para optimizar su desempeño dentro del equipo. 

 

 

Cuadro 14: Escala de valoración de Orientación al Logro. 

 

 

ORIENTACION AL LOGRO 

Capacidad de proyectar, organizar y establecer a futuro los retos que se planean, 

diseñando y fijando objetivos con proyecciones, dando una orientación hacia el alcance y 

cumplimiento de las metas propuestas. Habilidad de mantener las emociones controladas 

y evitando reacciones ante las provocaciones u hostilidad de terceros. 

4 

Siempre se proyecta, organiza, y fija objetivos orientados al alcance de las metas 

propuestas, cumple con oportunidad las funciones asignadas, asume la responsabilidad 

de sus resultados y realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los objetivos 

propuestos enfrentando los obstáculos que se le presenten. 

3 
Casi siempre proyecta y fija objetivos para conseguir las metas propuestas, cumple las 

funciones asignadas, y consigue sus propósitos a pesar de los obstáculos. 

2 
Esporádicamente fija objetivos para conseguir las metas propuestas y cumple las 

funciones asignadas. 

1 Casi nunca se organiza y planea objetivo para alcanzar metas. 

0 No cumple con las metas propuestas. 
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Cuadro 15: Escala de valoración de Pensamiento Estratégico. 

 

PENSAMIENTO ESTRATEGICO 

Habilidad para comprender rápidamente los cambios del entorno, capacidad para analizar 

de forma precisa y  profunda los datos o hechos disponibles; es detallista, revisa de forma 

completa toda la información identificando sus relaciones, validez y utilidad. 

4 

Siempre comprende los cambios del entorno, es capaz de analizar de forma precisa y  

profunda los datos o hechos disponibles, identificando sus relaciones, validez y 

utilidad. 

3 
Normalmente es consciente de los cambios del entorno y analiza de forma detallada y 

completa la información disponible, identificando validez y utilidad. 

2 
En ocasiones entiende los cambios del entorno, analiza los hechos disponibles, 

identificando su utilidad.  

1 Casi nunca tiene percibe los cambios del entorno. 

0 No posee pensamiento estratégico. 

 

 

Cuadro 16: Escala de valoración de Liderazgo 

 

 

LIDERAZGO 

Habilidad para orientar a un grupo humano en una dirección determinada, inspirando 

valores de acción y anticipando escenarios de desarrollo de la acción de ese grupo; 

habilidad  para fijar objetivos, capacidad de dar feedback, haciendo una integración de las 

opiniones de los otros, motiva e inspira confianza a su equipo llevándolo abordar nuevos 

retos con actitud de seguridad. Capacidad para ampliar sus conocimientos acerca de la 

propia especialización, mostrando así conductas orientadas al éxito de los objetivos. 

4 

Siempre se fija objetivos, orienta al grupo al logro de un objetivo común, hace 

feedback, motiva e inspira confianza a su equipo llevándolo abordar nuevos retos con 

actitud de seguridad. 

3 
Casi siempre se fija objetivos, orienta al grupo al logro de un objetivo común, hace 

retroalimentación y motiva a su equipo. 

2 
Ocasionalmente fija objetivos, orienta y motiva al grupo de trabajo por el logro de un 

objetivo común. 

1 Casi nunca fija objetivos, capaz de orientar al grupo por un objetivo común. 

0 No busca orientar ni motivar al grupo. 
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Cuadro 17: Escala de valoración de Toma de Decisiones 

 

 

TOMA DE DECISIONES 

Capacidad para toma decisiones necesarias para el logro de objetivos de forma ágil 

proactiva, tomando como apoyo la información relevante para facilitar la elección de la 

mejor alternativa y evaluando la asunción de ciertos riesgos en situaciones de 

incertidumbre. 

4 

Siempre toma las decisiones necesarias para el logro de objetivos, de forma ágil 

proactiva, basándose de la información relevante para facilitar la elección de la mejor 

alternativa y evaluando la asunción de ciertos riesgos en situaciones de incertidumbre. 

3 
Casi siempre toma decisiones para el logro de objetivos, de forma ágil y proactiva y 

con base a la información importante para la elección de la mejor alternativa. 

2 
Ocasionalmente toma decisiones para el logro de objetivos, de forma ágil, con base a 

la información disponible. 

1 Casi nunca toma decisiones de forma ágil, para el logro de objetivos. 

0 Nunca toma decisiones. 

 

 

Cuadro 18: Escala de valoración de Negociación. 

 

 

NEGOCIACION 

Capacidad de argumentar clara y coherentemente, conciliando posiciones, logrando 

acuerdos satisfactorios y conservando relaciones de ganancia mutua, mostrándose 

equitativo e imparcial, buscando al tiempo beneficios a través de acuerdos, alianzas o 

asociaciones. 

4 

Siempre tiene un dialogo claro, argumentativo, coherente y conciliador en las 

posiciones con la otra parte,  consiguiendo acuerdos satisfactorios para las partes 

involucradas. 

3 
Frecuentemente mantiene una comunicación clara, argumentada y lógica con la otra 

parte, alcanzando buenos logros para las partes involucradas. 

2 
Ocasionalmente se expresa de forma clara y comprensible con la otra parte, se 

alcanzan algunos propósitos para la empresa. 

1 
Algunas veces son claras las palabras utilizadas con la otra parte, consigue pocas 

ganancias para la empresa. 

0 Nunca consigue algún beneficio para la empresa. 
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Cuadro 19: Escala de valoración de Orientación al Cliente. 

 

 

ORIENTACION AL CLIENTE 

Trabaja basado en el conocimiento de las necesidades y expectativas del cliente interno 

y/o externo. Se preocupa por entender y resolver efectivamente los requerimientos del 

cliente presentando alternativas encaminadas a ofrecer un servicio oportuno y de calidad. 

4 
Busca satisfacer las expectativas del cliente, conoce sus necesidades, las comprende y 

las resuelve a tiempo y con calidad. 

3 
Conoce los requisitos establecidos contractualmente con el cliente, comprende y 

cumple las especificaciones contempladas allí y resuelve sus solicitudes brevemente. 

2 
Comprende y resuelve los requerimientos solicitados por el cliente con la prontitud de 

las posibilidades de la empresa. 

1 Resuelve las solicitudes del cliente una vez son solicitadas. 

0 No conoce y tampoco resuelve a los requerimientos del cliente. 

 

 

 

Cuadro 20: Escala de valoración de Planeación. 

 

 

 

PLANEACION 

Capacidad de proyectar, organizar y establecer a futuro los retos que se plantean, 

diseñando y fijando objetivos coherentes con dichas proyecciones, previendo y 

disponiendo los recursos, planes de acción y requerimientos, según los lineamientos de la 

organización. 

4 

Capaz de establecer un plan de trabajo a largo plazo,  que le permite anticiparse a 

hechos futuros que podrían impactar en la organización, definiendo metas a alcanzar y 

previendo y utilizando apropiadamente los recursos disponibles para conseguirlos. 

3 

Establece planes de acción a mediano plazo, que le facilitan proveer hechos futuros 

que impacten a la organización, y fijando tareas a alcanzar con los recursos 

disponibles. 

2 
Tiene un plan de actividades mensual, que le permiten cumplir con las tareas 

preestablecidas, haciendo uso de los recursos disponibles. 

1 
Conserva un cronograma de tareas programadas y pendientes por realizar 

semanalmente, haciendo uso de los recursos disponibles. 

0 Realiza actividades a medida que van surgiendo en el día a día. 
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Cuadro 21: Escala de valoración de Seguimiento a Procedimientos. 

 

 

SEGUIMIENTO  A PROCEDIMIENTOS 

Habilidad para comprender, acatar y ejecutar de forma rápida y correcta las indicaciones 

que son impartidas o que ya están establecidas, aun en situaciones de extrema exigencia. 

4 

Conoce, entiende y siempre  cumple totalmente las normas, políticas y procedimientos 

establecidos por la compañía, de manera ágil y correcta, aun en situaciones de trabajo 

con mucha presión. 

3 
Conoce, entiende y normalmente acata todas las indicaciones establecidas por la 

compañía de manera correcta. 

2 
Conoce, entiende y frecuentemente ejecuta correctamente todos los procedimientos 

indicados por la compañía. 

1 
Conoce y utiliza correctamente en algunas ocasiones los procedimientos establecidos 

por la compañía 

0 Conoce, pero no sigue las instrucciones establecidos por la compañía. 

 

 

 

Cuadro 22: Escala de valoración de Manejo y Análisis de la Información. 

 

 

 

MANEJO Y ANALISIS DE LA INFORMACION 

Capacidad para manejar con respeto la información disponible, analizar de forma precisa 

y profunda los datos o hechos disponibles; es detallista, revisa de forma completa toda la 

información identificando sus relaciones, validez y utilidad.  

4 
Siempre maneja responsablemente la información disponible, la revisa de forma 

detallada, completa y precisa, así como la utilidad y validez de la misma. 

3 
Casi siempre maneja y revisa de forma minuciosa, completa y precisa toda la 

información disponible y analiza la validez de la misma. 

2 
Ocasionalmente maneja y revisa de forma minuciosa, completa y precisa toda la 

información disponible. 

1 Casi nunca revisa con detenimiento la información disponible. 

0 No revisa la información disponible. 
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8. CONCLUSIONES 

 

 

 El manual de Funciones y  el Diccionario de Competencias Laborales 

contribuye por medio de su descripción a la delimitación de responsabilidades y 

competencias; siendo así reconoce  la importancia de la participación de cada uno 

de los colaboradores y el debido cumplimiento de cada empleado en las funciones 

asignadas para el cumplimiento de los objetivos y estrategias del negocio.  

  

         La  formalización de las competencias mínimas requeridas por niveles de 

cargo y responsabilidad, son determinantes para garantizar que las personas son 

aptas para desempeñarse en el puesto de trabajo. 

  

         Actualizar y mejorar las descripciones de los perfiles de cargo en el 

manual de funciones, permite establecer los requisitos básicos para identificar y 

seleccionar el personal más competente para desempeñarse en el cargo de trabajo.  

  

         Los manuales de funciones minimizan el riesgo de seleccionar personal 

que no se ajusta al perfil del cargo necesario en la compañía. 

  

         El manual de funciones de la empresa SP, se ajusta a los requisitos 

documentales exigidos por los entes certificadores para optar por el sello de 

empresas aprobadas con un sistema de gestión Integral. 
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         El manual de funciones facilita la creación de otras herramientas útiles y 

necesarias en la gestión del talento humano, como son las evaluaciones de 

desempeño, los procedimientos específicos de cada tarea o el plan de formación y 

entrenamiento de cada colaborador. 



        Establecer el diccionario de competencias laborales y actualizar los 

comportamientos que llevan al éxito, de acuerdo a las transformaciones a la que se 

ve sometida la organización, mejora la calidad del trabajo, optimiza los procesos y 

favorece la productividad de los colaboradores.  

  

         Establecer las responsabilidades de cada cargo, evita conflictos con otros 

puestos y fortalece el trabajo en equipo. 
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9. RECOMENDACIONES 

 

 Realizar una revisión con una periodicidad anual del manual de 

funciones, con el propósito de verificar que las funciones están debidamente 

ajustadas a las necesidades actuales de la empresa 

 

 Incluir al ocupante del cargo, a jefes inmediatos y subalternos 

en la actualización del manual y competencias laborales. 

 

 Socializar con todos los colaboradores cada revisión o mejora 

al manual, y su respectiva evaluación de desempeño. 

 

 Establecer el criterio de tiempo de ejecución requerida para el 

desempeño de la tarea, que posibilite la valoración de la carga de trabajo y de 

esta forma justificar la existencia del cargo o la necesidad de ampliar una 

nueva vacante. 
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ANEXOS 

 

Anexo 1: Manual de Funciones Gerente General 

 

 

NOMBRE DEL CARGO: GERENTE GENERAL 
CARGO DE QUIEN DEPENDE: H&H INTERNATIONAL 

 

II. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

 

 
 

III. MISION DEL CARGO 

 

Determinar las políticas de la empresa en cuanto a la administración de los recursos 

técnicos, financieros, físicos, humanos, seguridad, salud ocupacional y medio 

ambiente,  con el fin de garantizar la rentabilidad, productividad y crecimiento de la 

empresa. 

 

IV. FUNCION DEL CARGO 

 

 Aprobar las políticas y normas corporativas de la empresa. 

 Planear, organizar, dirigir y controlar las áreas de oficina y campo. 

 Presentar reportes de objetivos, metas y evolución de estos al cliente. 

 Coordinar la integración de todas las secciones de las áreas de oficina y campo. 

 Dirigir y supervisar al personal de la empresa que este bajo sus órdenes. 

 Apoyar el desarrollo del sistema de gestión HSEQ. 

 Asegurar la implementación y cumplimiento de los programas críticos. 

 Garantizar la protección de los empleados y el público en general con respecto a 

los programas críticos. 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 
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 Mantener los certificados, permisos y documentación legal al día para realizar 

transporte de material peligroso por el territorio nacional. 

 Ofrecer a los empleados formación en el programa de Seguridad Radiológica. 

 Facilitar los recursos para la compra de elementos de protección personal 

especiales, que garanticen la protección del personal expuesto a riesgos altos. 

 Asegurar que las materias peligrosas sean devueltas a su país de origen para 

disposición final. 

 Asegurar que se cumplan las disposiciones legales vigentes y que se instruya e 

informe al personal en el ámbito de su responsabilidad los aspectos relacionados 

con dicha materia. 

 Es el responsable de la coordinación de los distintos funcionarios implicados en la 

gestión, utilización y mantenimiento de las instalaciones con material peligroso. 

 Firmará y tramitará la documentación preceptiva de las instalaciones dentro de la 

planta, aprobará los procedimientos relativos a la protección de material peligroso 

elaborados por el Comité de (CPR) y además nombrara un Responsable de la 

practica (RPR) que deberá ser preferiblemente un Ingeniero que haya recibido 

capacitación, con alto grado en conocimientos en dicha técnica y material. 

 Es el responsable del cumplimiento de las normas establecidas en este manual 

relativas al personal de la planta y al funcionamiento de las diferentes unidades 

dentro de la planta, en especial la que contiene el material peligroso. 

 Comunicara al CPR y al RPR los movimientos de personal dentro de la planta que 

tengan que ver en el servicio con riesgo con la antelación suficiente para adoptar 

las medidas necesarias en la instalación respectiva. 

 Controlar los resultados de las actividades desarrolladas en materia de calidad, 

seguridad, salud ocupacional y medio ambiente. 

 Asignar y aprobar el presupuesto de HSEQ.  

 Reportar todo acto y condición insegura que tenga potencial de riesgo. 

 Participar en la investigación de incidentes (accidentes y/o casi accidentes) cuando 

se requiera. 

 Motivar a todo el personal de la compañía a través de charlas y cartas de 

reconocimiento, entre otros. 

 Verificar y exigir el cumplimiento de las políticas gerenciales de calidad, salud, 

seguridad en el trabajo y medio ambiente. 

 Crear y mantener una buena actitud hacia la seguridad, de todo su personal, dando 

ejemplo en el cumplimiento de las normas, procedimientos y políticas establecidas 

por la organización. 

 Analizar y recomendar ideas, procedimientos, normas de trabajo, que conduzcan a 

elevar los estándares de seguridad tanto del personal como de los equipos y 

materiales. 

 Participar en la elaboración de normas y procedimientos de trabajo cuando se 

requiera. 

 Realizar inspecciones gerenciales en las operaciones desarrolladas por la 

organización, reportar y hacer seguimiento a los hallazgos encontrados. 

 Realizar periódicamente reuniones gerenciales con el personal. 
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 Realizar revisión gerencial del sistema de HSEQ con el fin de verificar su 

conveniencia, adecuación, eficacia y oportunidades de mejora. 

 Participar en las acciones resultantes de las reuniones del comité de convivencia; si 

el caso lo amerita, debe estar informado. 

 Derogar representantes por parte de la gerencia para conformación del COPASO y 

COMITÉ DE CONVIVENCIA LABORAL. 

 Revisar los pliegos licitatorios y participar en la elaboración de los documentos 

aplicables para licitaciones. 

 Analizar los resultados de gestión de la compañía, así como planear y coordinar la 

ejecución de acciones tendientes a garantizar el cumplimiento de los planes 

financieros de la compañía. 

 

V. RESPONSABILIDADES EN HSEQ 

 

 Liderar mediante el ejemplo y promover el entendimiento y cumplimiento de todas 

las regulaciones de seguridad, políticas y objetivos de HSEQ. 

 Asegurarse de que todo el personal a cargo completa el entrenamiento de HSEQ y 

entrenamiento de competencia para el cargo y monitorear su validez. 

 Revisar monitorear las estadísticas de calidad y seguridad. 

 Establecer objetivos de HSEQ para la organización a cargo. 

 Proveer el talento humano, financiero y técnico para el efectivo desarrollo, 

implementación y control del SIG. 

 Proveer los recursos esenciales para la implementación, control y mejoramiento 

del Sistema Integral en materia de S&SO. 

 Demostrar su compromiso con el mejoramiento del desempeño en Gestión 

Ambiental y S&SO. 

 Realizar los cambios necesarios en la política, objetivos y otros elementos del 

Sistema Integral, teniendo en cuenta los resultados de la auditoria al Sistema 

Integral, las circunstancias cambiantes y el compromiso para lograr el 

mejoramiento continuo. 

 Demostrar ante las empresas contratantes y autoridades competentes que lo 

soliciten la afiliación del personal de la compañía al Sistema de Seguridad Social. 

 Demostrar ante las empresas contratantes y autoridades competentes la existencia 

del Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial debidamente publicado y 

divulgado. 

 

VI. NIVEL DE AUTORIDAD 

 

 Aprueba desembolsos de capital, órdenes de compra, órdenes de servicio. 

 Asigna funciones y perfiles a personal que labora para la empresa. 

 Aprueba y evalúa entrada y salida de personal para laborar en la empresa. 

 Aprueba la edición de todos los documentos relacionados con el Sistema Integrado 

y autoriza su edición. 

 Emite memorandos internos para los distintos funcionarios de la empresa. 

 Suspender actividades que considere inseguras. 
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VII. RENDICION DE CUENTAS  

 

 Presentación de informes a H&H International con los resultados de las revisiones 

gerenciales al sistema integrado de Gestión de HSEQ. 

 Presentar Informes Financieros a H&H. 

 Presentar informes de Accidentalidad y EP. 

 Reporte de Corrección de actos y condiciones inseguras CAYCI 

 Reporte de No Conformidades y Acciones de Mejora. 

 

VIII. ESPECIFICACIONES DEL CARGO 

 

EXPERIENCIA: 

5 o más años de experiencia en gerencia o coordinación de servicios a pozos. 

 

EDUCACION: 

Ingeniería de Petróleos, Químico o afines 

 

FORMACION: 

 

 Inducción General 

 Inducción del cargo (se realiza un recorrido por el área de trabajo y se hace una 

inducción teórica práctica de forma verbal) 

 Capacitación en HSEQ 

 Generalidades (Definición, Política Integral, Organización) 

 Identificación de peligros (Panoramas básicos en S&SO y Ambiental)  

 Sistema de  observación y reporte de peligros (CAYCI, AST) 

 Prevención y control de incendios básico 

 Procedimientos básicos en emergencias (accidentes, primeros auxilios, 

evacuación, alarmas, accidentes ambientales etc.) 

 Manejo Defensivo 

 Planes y programas de HSEQ 

 Manejo básico de Excel  

 Manejo básico de Word  

 Manejo básico de Power Point 

 Ingles intermedio y/o avanzado 

 

COMPETENCIAS: 

 

 Comunicación efectiva 

 Calidad de trabajo 

 Conocimiento de la industria 

 Trabajo en equipo 

 Orientación al logro 

 Pensamiento estratégico 
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 Liderazgo 

 Toma de decisiones 

 Negociación 

 Orientación al cliente 

 

 Formación que debe traer la persona, para cumplir con los requisitos del 

cargo. 

 

 

ANEXO 2: Manual de Funciones Gerente de Operaciones 

 

 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

 

NOMBRE DEL CARGO: GERENTE DE OPERACIONES 

 

CARGO DE QUIEN DEPENDE: Gerente General 

 

II. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

 

 
 

III. MISION DEL CARGO 

 

Coordinar todas las actividades administrativas y técnicas que tengan que ver con el 

desarrollo de proyectos. 

 

IV. FUNCION DEL CARGO 

 

 Liderar el proceso de inicio del contrato de acuerdo a las especificaciones técnicas 

establecidas en el proyecto. 

 Establecer el PDT general del proyecto en coordinación con el personal que estará 

en el contrato. 
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 Desarrollar reuniones internas con el equipo de trabajo para coordinación de 

actividades y seguimiento del PDT establecido. 

 Participar en las reuniones del cliente y mantener contacto directo para administrar 

el proceso de comunicación entre SERVICIOS PETROLEROS OIL AND GAS y 

el cliente. 

 Asegurarse de participar activamente en todos las reuniones pre-operaciones y 

post-operacionales. 

 Supervisar el proceso de entrega de informes operacionales con la calidad 

requerida por el cliente de acuerdo a las especificaciones técnicas. 

 Asegurar el archivo correcto los reportes. 

 Supervisar el control del personal incluido en el desarrollo del proyecto.   

 Elaboración de planes de mantenimiento de todos los equipos, administración y 

seguimiento a la implementación de los mismos.  

 Realizar los ajustes y/o modificaciones o mejoras necesarias para garantizar que 

los equipos están en óptimas condiciones operacionales. 

 Aplicar correctamente los procedimientos operacionales de los equipos y velar por 

la integridad de los equipos. 

 Mantener inventario de equipos, herramientas y materiales actualizado y asegurar 

stock de repuestos disponibles. 

 Revisión y seguimiento a las conciliaciones de inventarios físicos versus teóricos, 

consumibles y otros. 

 Asegurar inventario de repuestos y consumibles para mínimo 3 meses de 

operación en cada proyecto. 

 Asegurarse del cumplimiento de los requisitos HSEQ en todos los proyectos. 

 Contribuir activamente a la promoción de los servicios de SP OIL AND GAS y 

ayudar a la actualización del material de marketing y ventas. 

 Cumplir requerimientos para atender inspecciones gerenciales y auditorías 

internas.  

 Revisar los pliegos licitatorios y participar en la elaboración de los documentos 

aplicables para licitaciones. 

 Conducir los vehículos de la compañía previa autorización del departamento de 

HSEQ. 

 Realizar las evaluaciones de desempeño de su personal a cargo. 

 Todas las que expresamente le sean atribuidas por el Gerente y estén a su alcance. 

 

V. RESPONSABILIDADES EN HSEQ 

 

 Actuar en conformidad con la política del sistema de gestión integral de la 

compañía y clientes. 

 Cumplir con las disposiciones establecidas por la compañía en materia de HSEQ. 

 Participar conjuntamente con el personal del Departamento de HSEQ en la 

elaboración y levantamiento del Panorama General de Factores de Riesgo, así 

como las medidas de control que sean asignadas. 

 Reportar a Gerencia o al personal del Departamento de HSEQ de la compañía, 

todo acto inseguro producido por compañeros de trabajo o por sí mismo, que 
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puedan generar incidentes o accidentes ambientales u ocupacionales, en un tiempo 

inferior a 24 horas y participar en la investigación si es necesario. 

 Asistir a las actividades de capacitación del SIG programadas periódicamente.   

 Participar conjuntamente con el personal de la compañía en cada una de las charlas 

informativas, reuniones, actividades, programas de capacitación y/o entrenamiento 

ambiental y S&SO y dar aportes que contribuyan con el mejoramiento del SIG. 

 Usar, conservar y mantener adecuadamente los elementos de protección personal o 

equipos asignados por la compañía para el desarrollo de las actividades propias de 

su cargo. 

 

VI. NIVEL DE AUTORIDAD 

 

Suspende actividades que considere inseguras. 

 

VII. RENDICION DE CUENTAS  

 

 Presentación de Informes Técnicos 

 Reporte de desempeño del personal a cargo 

 Cantidad de Reportes de Actos y Condiciones Inseguras. 

 

VIII. ESPECIFICACIONES DEL CARGO 

 

EXPERIENCIA: 

 

3 años de experiencia como coordinador en proyectos relacionados con el sector de 

Hidrocarburos. 

 

EDUCACION: 

 

Ingeniero Electrónico, Petróleo, Mecánico, Químico o industrial.  

 

FORMACION: 

 

 Inducción General HSEQ 

 Inducción al cargo 

 Capacitaciones en HSEQ. 

 Identificación de peligros (Panoramas básicos en S&SO y Ambiental)  

 Comportamiento Seguro reportes CAYCI (actitudes seguras, normas básicas de 

comportamiento) 

 Prevención y control de incendios. 

 Conocimientos en sistemas en procesos sistematizados 

 Manejo de software. 

 Manejo de Excel  

 Manejo de Word  

 Manejo de Power Point 
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COMPETENCIAS: 

 

 Comunicación efectiva 

 Calidad de trabajo 

 Conocimiento de la industria 

 Trabajo en equipo 

 Orientación al logro 

 Pensamiento estratégico 

 Liderazgo 

 Toma de decisiones 

 Negociación 

 Orientación al cliente 

 

 

 Formación que debe traer la persona, para cumplir con los requisitos del 

cargo. 

 

 

ANEXO 3: Manual de Funciones Gerente de Hseq. 

 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

 

NOMBRE DEL CARGO: GERENTE DE HSEQ 

 

CARGO DE QUIEN DEPENDE: Gerente General 

 

II. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

 

 
 

III. MISION DEL CARGO 
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Ser el Representante del sistema Integrado de Gestión en Salud, Seguridad en el 

Trabajo, Ambiente y Calidad de la compañía ante la gerencia, mantenerlo actualizado 

y vigente. 

 

IV. FUNCION DEL CARGO 

 

 Implementar el SIG en la organización de acuerdo a requisitos establecidos en la 

ISO 9001, ISO 14001 y OHSAS 18001. 

 Informar sobre actividades e indicadores obtenidos y representar a la gerencia, en 

el Sistema Integrado de Gestión en Salud, Seguridad en el trabajo, Ambiente y 

Calidad. 

 Difundir y verificar el cumplimiento de la política HSEQ, por parte de todos los 

miembros de la organización, orientándolos en el cumplimiento de las normas 

legales. 

 Divulgar los programa de gestión en seguridad, salud ocupacional y medio 

ambiente a todos los empleados. 

 Participar con el médico especialista de salud ocupacional en la elaboración del 

programa de Medicina Preventiva y del Trabajo. 

 Verificar el cumplimiento de los programas desarrollados en la compañía de 

gestión en salud, seguridad en el trabajo, medio ambiente y calidad. 

 Identificar, interpretar y aplicar leyes, directivas y ordenanzas de las entidades 

oficiales  relacionadas con salud, seguridad en el trabajo, medio ambiente y 

calidad. 

 Participar activamente en las reuniones donde se traten temas de salud, seguridad 

en el trabajo, medio ambiente y calidad con los diferentes clientes, entre otros. 

 Integrar las actividades de salud, seguridad en el trabajo, medio ambiente y calidad 

en todos los niveles de la empresa, suministrando ideas e información para el 

progreso de los Programas de gestión.  

 Mantener constante comunicación con entidades asesoras en el tema y tomar parte 

activa en las actividades programadas por dichas organizaciones. 

 Implementar mecanismos de seguimiento para asegurar de que se han corregido 

condiciones, métodos o actos de trabajo inseguros, de acuerdo a recomendaciones 

propuestas o resultantes en las inspecciones, investigaciones y reportes CAYCI.  

 Promover y coordinar campañas de motivación y divulgación de las normas y 

conocimientos técnicos tendientes a mantener un interés activo para la salud, 

seguridad en el trabajo, medio ambiente y calidad en todo el personal. 

 Asegurar que los contratistas, subcontratistas y todas las personas involucradas en 

un proyecto cumplan con los requisitos de ley y con los estándares establecidos 

por la organización.  

 Dar instrucciones a los trabajadores y administradores mediante la inducción, 

reinducción y capacitación.  

 Efectuar inspecciones de HSEQ en todas las áreas de la empresa con sus 

respectivas recomendaciones. 

 Estudiar las necesidades técnicas de elementos de seguridad requeridos para cada 

trabajo. 
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 Investigar los incidentes (accidentes y casi accidentes). 

 Elaborar estadísticas de accidentalidad usando índices de gestión. 

 Elaborar y presentar procedimientos e instructivos seguros de las tareas críticas 

que se vayan presentados. 

 Desarrollar e implementar planes de emergencia. 

 Realizar simulacros de emergencias. 

 Participar en la elaboración y actualizar la matriz de peligros, aspectos e impactos 

ambientales. 

 Contribuir en la elaboración de campañas de prevención de accidentes específicos. 

 Participar en la elaboración de los documentos aplicables en el campo HSEQ para 

licitaciones. 

 Realizar auditorías HSEQ en todos los frentes de trabajo; realizar seguimiento a 

los hallazgos encontrados y presentar a Gerencia en las reuniones e informes 

mensuales. 

 Realizar seguimiento a los requisitos exigidos por el cliente en el ámbito de 

HSEQ.  (Informes, reuniones, plan de actividades en HSE etc.) 

 Colaborar en la realización de las auditorías externas y elaborar el correspondiente 

plan de acción y cumplimiento. 

 Entrega de Dotación del personal y artículos necesarios para su trabajo. 

 Realizar las evaluaciones de desempeño de su personal a cargo. 

 Todas aquellas funciones de índole administrativa, que expresamente le sean 

atribuidas por el Gerente, que estén de acuerdo con la naturaleza de su cargo y 

estén a su alcance. 

 

V. RESPONSABILIDADES EN HSEQ 

 

 Cumplir con los estándares establecidos por la empresa y los de las compañías 

contratantes en HSEQ. 

 Mantener una buena relación y comunicación con los trabajadores y clientes. 

 Velar por el cumplimiento de programas y procedimientos de HSEQ. 

 Promover y difundir las políticas y programas de HSEQ de la empresa alineada a 

las de la empresa contratante; para el aseguramiento de las condiciones prácticas 

de trabajo seguro. 

 Conocer, entender y aplicar el Plan de Emergencias y Evacuación (Medevac) de la 

Empresa, alineado al de la compañía Contratante. 

 Estar al tanto de las nuevas disposiciones legales en salud ocupacionales y 

ambientales. 

 Usar adecuadamente sus elementos de protección personal (EPP) asignados y 

exigir a los empleados que los usen y cumplan con las normas de seguridad. 

 Canalizar los reportes e investigar oportunamente todos los accidentes e incidentes 

ocurridos en el contrato. 

 Fomentar la participación de los empleados mediante un Plan de sugerencias y 

mejoramiento continuo. (Programas de prevención de accidentes de trabajo). 

 Liderar una buena actitud de todos los empleados hacia el cumplimiento de las 

políticas de HSEQ. 
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 Detectar e informar acciones preventivas y correctivas a implementar para 

alcanzar mayores estándares de eficiencia y producción en su área. 

 Promover y difundir el Plan de Calidad de la Empresa Contratante en todos los 

aspectos inherentes a su área, y comprometer a todo el personal a su cargo a su 

aplicación; alineados con las políticas del cliente. 

 Velar por el cumplimiento de los procedimientos de Medio Ambiente en relación 

con el cuidado y reducción del consumo de energía, consumo de agua, y control de 

residuos sólidos. 

 Vigilar el cumplimiento del manejo y clasificación de los residuos sólidos y 

líquidos producidos por el personal en la operación. 

 

VI. NIVEL DE AUTORIDAD 

 

 Tomar decisiones para realizar cambios a nivel del sistema de gestión HSEQ con 

miras al mejoramiento continuo del mismo. 

 Suspender actividades que  considere inseguras 

 Lista de distribución de documentos 

 Programa de formación 

 

VII. RENDICION DE CUENTAS  

 

 Presentar informes a la Gerencia mensualmente sobre los avances del sistema 

HSEQ. 

 Presentar informes a la Gerencia de las visitas o auditorías realizadas en todos los 

frentes de trabajo. 

 Presentar informes a la Gerencia de indicadores de Gestión. 

 Hacer partícipe a la Gerencia de las acciones, sugerencias o inquietudes 

encontradas en las reuniones de Comité de convivencia y COPASO. 

 Reporte de actos y condiciones inseguras. 

 Reporte de acciones correctivas y NC. 

 

VIII. ESPECIFICACIONES DEL CARGO 

 

EXPERIENCIA: 

 

3 años como líder en HSEQ 

 

EDUCACION: 

 

Profesional en Ingeniería Química, Industrial, Ambiental, Especialista en Salud 

Ocupacional o Prevención en Riesgos. 

 

Nota 1: Si la persona no cumple con el nivel de educación exigido por la empresa, 

pero el tiempo de experiencia es igual o mayor al requerido, se considera como 

competente y apto para ocupar el cargo. 
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Nota 2: La compañía verifica a través de los estudios realizados por la persona que 

ocupa el cargo (carrera universitaria, cursos, especializaciones, diplomados, entre 

otros) que esta puede difundir al resto de personal sus conocimientos, a través de 

charlas, capacitaciones y/o talleres. 

 

FORMACION: 

 

 Inducción general HSEQ  

 Cursos especializados o seminarios en Sistemas de Gestión de Calidad, Sistemas 

Integrados de Gestión. 

 Identificación de peligros y valoración de riesgos 

 Identificación de Aspectos Ambientales y valoración de impactos 

 Manejo de Planes de Emergencia 

 Auditorías Internas y RUC 

 Prevención y control de incendios 

 Brigadas de emergencia 

 Manejo seguro de productos químicos 

 Programa CAYCI (Reporte de condiciones inseguras) 

 Análisis de seguridad en el trabajo 

 Uso de EPP 

 Investigación de accidentes 

 Permisos de trabajo 

 Conocimiento de las normas NTC OHSAS 18001:2007, ISO 9001:2008, ISO 

14001:2004 

 Conocimiento de metodologías para la valoración de peligros, aspectos e 

impactos 

 Conocimiento de requisitos legales y de otra índole. 

 Conocimiento sistema de permisos de trabajo. 

 Conocimiento en investigación de incidentes (accidentes y casi accidentes). 

 Manejo de Excel  

 Manejo en Word  

 Manejo de Power Point 

 Manejo de Publisher 

 

COMPETENCIAS: 

 

 Comunicación efectiva 

 Calidad de trabajo 

 Conocimiento de la industria 

 Trabajo en equipo 

 Orientación al logro 

 Pensamiento estratégico 

 Liderazgo 

 Toma de decisiones 

 Negociación 
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 Orientación al cliente 

 

 Formación que debe traer la persona, para cumplir con los requisitos del 

cargo. 

 

 

ANEXO 4. Manual de Funciones Coordinador de Hseq 
 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

 

NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR DE HSEQ 

 

CARGO DE QUIEN DEPENDE: Gerente de HSEQ 

 

II. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

 

 
 

III. MISION DEL CARGO 

 

Planear, hacer, verificar y ejecutar el sistema de gestión en seguridad, salud 

ocupacional, medio ambiente y calidad - Sistema Integrado de Gestión (SIG) y 

mantenerlo actualizado y vigente. 

 

IV. FUNCION DEL CARGO 

 

 Difundir el cumplimiento de la política, por parte de todos los miembros de la 

organización, orientándolos en el cumplimiento de las normas legales. 

 Participar con el médico especialista de salud ocupacional en la elaboración del 

programa de Medicina Preventiva y del Trabajo. 

 Desarrollar y divulgar los programas de gestión en Salud, seguridad en el trabajo y 

medio ambiente y verificar permanentemente su cumplimiento. 
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 Participar activamente en las reuniones donde se traten temas de seguridad, salud 

ocupacional, medio ambiente y calidad 

 Integrar las actividades de seguridad, salud ocupacional, medio ambiente y calidad 

en todos los niveles de la empresa, suministrando ideas e información para el 

progreso de los Programa de gestión.  

 Mantener constante comunicación con entidades asesoras en el tema y tomar parte 

activa en las actividades programadas por dichas organizaciones. 

 Dar instrucciones a los trabajadores y administradores mediante la inducción, 

reinducción y capacitación.  

 Efectuar inspecciones de HSEQ en todas las áreas de la empresa con sus 

respectivas recomendaciones. 

 Controlar la utilización y conservación adecuada de los elementos de seguridad 

requeridos para cada trabajo. 

 Investigar los incidentes (accidentes y casi accidentes). 

 Elaborar estadísticas de accidentalidad usando índices de gestión. 

 Elaborar y presentar procedimientos e instructivos seguros de las tareas críticas 

que se vayan presentados. 

 Ejecutar y divulgar las campañas de motivación tendientes a mantener un interés 

activo del personal en el SIG (salud, seguridad en el trabajo, medio ambiente y 

calidad). 

 Asegurar que todas las personas involucradas en un proyecto cumplan con los 

requisitos de ley y con los establecidos por la organización. 

 Desarrollar, implementar y asegurar el funcionamiento de los planes de 

emergencia y plan de emergencia médica, el cual debe contemplar la estabilización 

y traslado de pacientes hasta centros de atención apropiados. 

 Realizar simulacros de emergencias. 

 Participar en la elaboración y actualizar la matriz de peligros, aspectos e impactos 

ambientales. 

 Contribuir en la elaboración de campañas de prevención de accidentes específicos. 

 Realizar auditorías HSEQ en todos los frentes de trabajo; realizar seguimiento a 

los hallazgos encontrados y presentar a Gerencia en las reuniones e informes 

mensuales. 

 Realizar seguimiento a los requisitos exigidos por el cliente en el ámbito de 

HSEQ.  (Informes, reuniones, plan de actividades en HSE etc.) 

 Establecer y elaborar la clasificación y codificación de los documentos de la 

Empresa. 

 Colaborar en la realización de las auditorías externas y elaborar el correspondiente 

plan de acción y cumplimiento. 

 Entrega de Dotación del personal y artículos necesarios para su trabajo. 

 Realizar las evaluaciones de desempeño de su personal a cargo. 

 Todas las que expresamente le sean atribuidas por el Gerente de HSEQ y estén a 

su alcance. 
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V. RESPONSABILIDADES EN HSEQ 

 

 Cumplir con los estándares establecidos por la empresa y los de las compañías 

contratantes en HSEQ. 

 Mantener una buena relación y comunicación con los trabajadores y clientes. 

 Velar por el cumplimiento de programas y procedimientos de HSEQ. 

 Promover y difundir las políticas y programas de HSEQ de la empresa alineada a 

las de la empresa contratante; para el aseguramiento de las condiciones prácticas 

de trabajo seguro. 

 Conocer, entender y aplicar el Plan de Emergencias y Evacuación (Medevac) de la 

Empresa, alineado al de la compañía Contratante. 

 Estar al tanto de las nuevas disposiciones legales en salud ocupacionales y 

ambientales. 

 Usar adecuadamente sus elementos de protección personal (EPP) asignados y 

exigir a los empleados que los usen y cumplan con las normas de seguridad. 

 Canalizar los reportes e investigar oportunamente todos los accidentes e incidentes 

ocurridos en el contrato. 

 Fomentar la participación de los empleados mediante un Plan de sugerencias y 

mejoramiento continuo. (Programas de prevención de accidentes de trabajo). 

 Liderar una buena actitud de todos los empleados hacia el cumplimiento de las 

políticas de HSEQ. 

 Detectar e informar acciones preventivas y correctivas a implementar para 

alcanzar mayores estándares de eficiencia y producción en su área. 

 Promover y difundir el Plan de Calidad de la Empresa Contratante en todos los 

aspectos inherentes a su área, y comprometer a todo el personal a su cargo a su 

aplicación; alineados con las políticas del cliente. 

 Velar por el cumplimiento de los procedimientos de Medio Ambiente en relación 

con el cuidado y reducción del consumo de energía, consumo de agua, y control de 

residuos sólidos. 

 Vigilar el cumplimiento del manejo y clasificación de los residuos sólidos y 

líquidos producidos por el personal en la operación. 

 

VI. NIVEL DE AUTORIDAD 

 

 Suspender actividades que  considere inseguras 

 Lista de distribución de documentos 

 Programa de formación 

 

VII. RENDICION DE CUENTAS  

 

 Presentar informes a la Gerencia de HSEQ de las visitas o auditorías realizadas en 

todos los frentes de trabajo. 
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 Hacer partícipe a la Gerencia de HSEQ de las acciones, sugerencias o inquietudes 

encontradas en las reuniones de Comité de convivencia y COPASO. 

 Reporte de actos y condiciones inseguras. 

 Reporte de acciones correctivas y NC. 

 

VIII. ESPECIFICACIONES DEL CARGO 

 

EXPERIENCIA: 

 

2 años en cargos similares. 

 

 

 

EDUCACION: 

 

Tecnólogo seguridad y/o Salud Ocupacional o Profesional en Ingeniería Industrial o 

afines. 

 

Nota 1: Si la persona no cumple con el nivel de educación exigido por la empresa, 

pero el tiempo de experiencia es igual o mayor al requerido, se considera como 

competente y apto para ocupar el cargo. 

 

Nota 2: La compañía verifica a través de los estudios realizados por la persona que 

ocupa el cargo (carrera universitaria, cursos, especializaciones, diplomados, entre 

otros) que esta puede difundir al resto de personal sus conocimientos, a través de 

charlas, capacitaciones y/o talleres. 

 

FORMACION: 

 

 Inducción general HSEQ  

 Cursos especializados o seminarios en Sistemas de Gestión de Calidad, Sistemas 

Integrados de Gestión. 

 Identificación de peligros y valoración de riesgos 

 Identificación de Aspectos Ambientales y valoración de impactos 

 Manejo de Planes de Emergencia 

 Auditorías Internas 

 Prevención y control de incendios 

 Brigadas de emergencia 

 Manejo seguro de productos químicos 

 Programa CAYCI (Reporte de condiciones inseguras) 

 Análisis de seguridad en el trabajo 

 Uso de EPP 

 Reporte e investigación de incidentes 

 Permisos de trabajo 
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 Conocimiento de las normas NTC OHSAS 18001:2007, ISO 9001:2008, ISO 

14001:2004 

 Conocimiento de metodologías para la valoración de peligros, aspectos e 

impactos 

 Conocimiento de requisitos legales y de otra índole. 

 Conocimiento sistema de permisos de trabajo. 

 Conocimiento en investigación de incidentes (accidentes y casi accidentes). 

 Manejo de Excel  

 Manejo en Word  

 Manejo de Power Point 

 Manejo de Publisher 

 

COMPETENCIAS: 

 

 Comunicación efectiva 

 Calidad de trabajo 

 Conocimiento de la industria 

 Trabajo en equipo 

 Orientación al logro 

 Planeación 

 Seguimiento a Procedimientos 

 

 Formación que debe traer la persona, para cumplir con los requisitos del 

cargo. 

 

 

ANEXO 5. Manual de Funciones Coordinador de Control Interno 

 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

 

NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR DE CONTROL INTERNO  

 

CARGO DE QUIEN DEPENDE: Gerente General 
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II. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

 

 
 

III. MISION DEL CARGO 

 

Detectar acciones preventivas y correctivas, para asegurar el cumplimiento de los 

objetivos organizacionales, mediante la fiscalización del uso de los recursos 

requeridos para la operación de manera que estos se utilicen en forma eficiente, 

buscando  los mejores resultados para la compañía. 

 

IV. FUNCION DEL CARGO 

 

 Recepción, revisión y aprobación de Anticipos  a los empleados. 

 Verificar que las legalizaciones de los anticipos/gastos del personal de 

SERVICIOS PETROLEROS OIL AND GAS, se encuentren debidamente 

soportados.  

 Revisión de solicitudes de reembolsos de cajas menores de los diferentes 

proyectos. 

 Realizar arqueos periódicos a las cajas menores de los diferentes proyectos. 

 Realizar y revisar la programación de pagos a proveedores y verificar el 

cumplimiento mensual. 

 Manejar la sucursal virtual Bancolombia, inscripción de cuentas bancarias, pago 

de nomina,  liquidaciones, pago a proveedores, pago de anticipos, reembolsos de 

cajas menores. 

 Revisión y recepción de documentación requisitos para facturación y facturas. 

 Revisar y dar el visto bueno a las cotizaciones y órdenes de compras. 

 Realizar auditorías de gestión con especial énfasis en los métodos, sistemas y 

procedimientos y en la utilización racional de recursos y medios. 

 Investigar el grado de cumplimiento de las normas, instrucciones y procedimientos 

establecidos por la empresa. 
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 Verificar la existencia y situación de los activos, así como comprobar las mediadas 

necesarias para proteger su integridad. 

 Informar a la Gerencia y Nivel Ejecutivo de cuantas irregularidades, deficiencias y 

anomalías puedan ser detectadas, como resultado de las investigaciones 

efectuadas. 

 Todas aquellas funciones de índole administrativa, que expresamente le sean 

atribuidas por el Gerente, que estén de acuerdo con la naturaleza de su cargo y 

estén a su alcance. 

V. RESPONSABILIDADES EN HSEQ 

 

 Cumplir con las disposiciones establecidas por la compañía en materia de HSEQ. 

 Participar conjuntamente con el personal de HSEQ en la elaboración y 

levantamiento del Panorama General de Factores de Riesgo, así como las medidas 

de control que sean asignadas. 

 Realizar reportes en la tarjeta CAYCI y participar en las actividades que se 

ejecuten en este programa. 

 Reportar a supervisores o Gerencia o al personal de HSEQ de la compañía, todo 

acto inseguro producido por compañeros de trabajo o por sí mismo, que puedan 

generar incidentes o accidentes ambientales u ocupacionales, en un tiempo inferior 

a 24 horas y participar en la investigación si es necesario. 

 Asistir a las actividades de capacitación del SIG programadas periódicamente.   

 Participar conjuntamente con el personal de la compañía en cada una de las charlas 

informativas, reuniones, actividades, programas de capacitación y/o entrenamiento 

ambiental y S&SO y dar aportes que contribuyan con el mejoramiento del SIG. 

 Usar, conservar y mantener adecuadamente los elementos de protección personal o 

dotación asignados por la compañía para el desarrollo de las operaciones. 

 

VI. NIVEL DE AUTORIDAD 

 

 Suspender actividades que considere inseguras. 

 

 

VII. RENDICION DE CUENTAS  

 

 Presentar informes a la Gerencia de las auditorias 

 Reporte de seguimiento de anticipos y pago a proveedores 

 Reporte de anticipos cancelados al personal 

 Reporte de reembolsos de cajas menores 

 Reporte de costos mensuales por proyectos 

 Reporte de actos y condiciones inseguras 

 

VIII. ESPECIFICACIONES DEL CARGO 

 

EXPERIENCIA: 
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Un año de experiencia en administración y auditorias. 

 

EDUCACION: 

 

Profesional en Administración, contabilidad y/o Finanzas o carreras afines. 

 

Nota 1: Si la persona no cumple con el nivel de educación exigido por la empresa, 

pero el tiempo de experiencia es igual o mayor al requerido, se considera como 

competente y apto para ocupar el cargo. 

 

FORMACION: 

 Inducción General HSEQ 

 Inducción al cargo 

 Capacitación en HSEQ. 

 Identificación de peligros (Panoramas básicos en S&SO y Ambiental)  

 Comportamiento Seguro reportes CAYCI (actitudes seguras, normas básicas de 

comportamiento) 

 Prevención y control de incendios. 

 

 Manejo de Excel  

 Manejo de Word  

 Manejo de Power Point 

 Básico en sistemas 

 Manejo del idioma inglés. 

 

COMPETENCIAS: 

 

 Comunicación efectiva 

 Calidad de trabajo 

 Conocimiento de la industria 

 Trabajo en equipo 

 Orientación al logro 

 Planeación 

 Seguimiento a Procedimientos 

 

 Formación que debe traer la persona, para cumplir con los requisitos del 

cargo. 
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ANEXO 6. Manual de Funciones Coordinador de Compras y Logística  

 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

 

NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR DE COMPRAS Y LOGISTICA 

 

CARGO DE QUIEN DEPENDE: Gerente General 

 

II. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

 

 
 

 

III. MISION DEL CARGO 

 

Gestionar y coordinar las actividades requeridas para garantizar el suministro de 

bienes y servicios requeridos de manera que los recursos necesarios para la prestación 

de los servicios de la compañía estén disponibles oportunamente. 

 

IV. FUNCION DEL CARGO 

 

 Generar los Vistos Buenos necesarios para el trámite de pago a proveedores de 

productos, previa verificación de ingreso a almacén de los pedidos realizados. 

 Verificar las existencias de las mercancías en stock para autorizar la entrega de los 

elementos que se soliciten y para activar la compra en los casos en que no se 

cuente con la existencia mínima. 

 Gestionar las cotizaciones necesarias y hacer los análisis de compras, para 

seleccionar los proveedores de bienes y servicios, cuando así sea requerido. 

 Elaborar y remitir las órdenes de compra de acuerdo a las requisiciones de compra 

elaboradas por las diferentes áreas. 

 Coordinar la logística y movilización de los equipos propios y alquilados. 

 Elaborar y remitir a quien corresponda, las órdenes de servicio de alquiler de 

transporte. 
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 Supervisar la realización de la inspección de los vehículos alquilados por 

SERVICIOS PETROLEROS OIL AND GAS s.a.s., en coordinación con el área 

que solicita el transporte. 

 Supervisar la realización de la inspección de recepción de materiales y equipos 

comprados por SERVICIOS PETROLEROS OIL AND GAS, en coordinación con 

el personal involucrado en la compra. 

 Seleccionar y evaluar el desempeño de los proveedores según los requerimientos 

de la empresa, los cuales están plasmados en el procedimiento de compras y 

subcontratación. 

 Realizar seguimiento al desempeño de los proveedores. 

 Mantener la documentación actualizada de los diferentes proveedores en lo 

referente a documentos requeridos en el procedimiento de compras y 

subcontratación. 

 Elaboración de contratos con proveedores estratégicos, revisión de condiciones 

pactadas y seguimiento del cumplimiento de acuerdos, en términos de entrega y 

condiciones del producto. 

 Actualizar los indicadores de gestión del proceso de compras mensualmente, e 

informar en reunión gerencial. 

 Aplicar la encuesta al cliente interno de SERVICIOS PETROLEROS OIL AND 

GAS. 

 Revisar los pliegos licitatorios y participar en la elaboración de los documentos 

aplicables para licitaciones. 

 Realizar y verificar el inventario en los proyectos y bodegas. 

 Descargar del inventario el consumo de los consumibles en campo. 

 Controlar el presupuesto asignado para la compra de bienes y servicios. 

 Realizar trámites y seguimiento con las aduanas relacionadas con la importación 

temporal de equipos, nacionalización y/o con la compra de materiales y 

suministros. 

 Realizar las evaluaciones de desempeño de su personal a cargo. 

 Todas aquellas funciones de índole administrativa, que expresamente le sean 

atribuidas por el Gerente, que estén de acuerdo con la naturaleza de su cargo y 

estén a su alcance. 

 

V. RESPONSABILIDADES EN HSEQ 

 

 Participar activamente en reuniones, charlas y capacitaciones del Sistema 

Integrado de Gestión de HSEQ, dando aportes y sugerencias que conlleven al 

mejoramiento de este. 

 Participar activamente en el análisis de las no conformidades presentadas en su 

área y en la solución de las mismas. 

 Verificar el cumplimiento de los Programas Ambientales y de S&SO establecidos 

por el Departamento de HSEQ por parte del personal a su cargo. 

 Actuar de conformidad con la Política integral de Sistema de Gestión de la 

compañía. 
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 Realizar seguimiento y verificar cumplimiento de las Acciones 

Correctivas/Preventivas que se generen en su área. 

 Realizar seguimiento y evaluación de los Objetivos del SIG que aplican en su área, 

por medio de los indicadores. 

 Participar activamente en el reporte de Actos y Condiciones Inseguras. 

 

VI. NIVEL DE AUTORIDAD 

 

 Requisiciones de Servicio 

 Órdenes de compra 

 Lista de subcontratistas aprobados 

 

VII. RENDICION DE CUENTAS  

 

 Seguimiento a contratos vigentes. 

 Informe de seguimiento a proveedores (Documentación, evaluación, reevaluación 

etc.) 

 Presentación de indicadores del proceso de compras mensuales. 

 Presentación y análisis presupuestal de consumo por proyecto. 

 Reporte de actos y condiciones inseguras. 

VIII. ESPECIFICACIONES DEL CARGO 

 

EXPERIENCIA: 

 

3 años de experiencia en cargos de manejo administrativo, financiero y de compras. 

 

EDUCACION: 

 

Profesional en Ingeniería Industrial, Administración, Finanzas o afines. 

Especialización en Gerencia en Logística. 

 

Nota 1: Si la persona no cumple con el nivel de educación exigido por la empresa, 

pero el tiempo de experiencia es igual o mayor al requerido, se considera como 

competente y apto para ocupar el cargo. 

 

FORMACION: 

 

 Inducción General HSEQ 

 Inducción al cargo 

 Gestión de compras 

 Comercio Exterior 

 Atención al cliente 

 Identificación de peligros (Panoramas básicos en S&SO y Ambiental), 

Comportamiento seguro 
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 Procedimientos básicos en emergencias (accidentes, lesiones, primeros auxilios, 

evacuación, alarmas, etc.) 

 Prevención y control de incendios básico. 

 Planes y programas de HSEQ. 

 Manejo de Excel  

 Manejo de Word  

 Manejo de Power Point 

 Manejo del idioma inglés. 

 

COMPETENCIAS: 

 

 Comunicación efectiva 

 Calidad de trabajo 

 Conocimiento de la industria 

 Trabajo en equipo 

 Orientación al logro 

 Planeación 

 Seguimiento a Procedimientos 

 

Formación que debe traer la persona, para cumplir con los requisitos del 

cargo. 
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ANEXO 7 Manual de Funciones Contador 

 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

 

NOMBRE DEL CARGO: CONTADOR 

 

CARGO DE QUIEN DEPENDE: Gerente General 

 

II. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

 

 
 

 

III. MISION DEL CARGO 

 

Mantener Actualizada la información contable y financiera de la organización, para la 

toma de decisiones. 

 

IV. FUNCION DEL CARGO 

 

 Revisar conciliaciones  bancarias y de tarjetas de Crédito. 

 Revisar cada una de las cuentas del Balance General y del estado de resultados. 

 Efectuar una revisión de cada uno de los comprobantes de la compañía, 

contabilizados por el asistente contable (comprobantes de egreso, recibos de caja, 

notas de legalización, reeembolso de caja, facturas de venta, causaciones de 

compras y notas  de ajustes). 

 Revisión de negociaciones de cartera. 

 Recomendar notas de ajuste y de reclasificaciones, así como, proponer los 

diferidos y los ajustes al balance. 

 Elaborar los estados financieros mensualmente, para ser presentados cuando sea 

requerido por otras entidades, Bancos o proveedores, junto con las notas que hacen 

parte de los mismos. 
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 Revisar las declaraciones de impuestos Nacionales y distritales, como de otros 

municipios para firma de revisor fiscal y Gerente General. 

 Elaborar informes mensuales para ser enviados a los accionistas ubicados en 

China. 

 Realizar las liquidaciones de contrato de trabajo de empleados que se retiren de la 

compañía. 

 Legalizar todas las negociaciones de cartera, determinando los intereses cobrados 

y los descuentos aplicados en la negociación. 

 Revisión mensual de la nómina y de los aportes parafiscales. 

 Recibir y orientar al personal interno como externo en todo lo relacionado con los 

estados financieros y la parte contable. 

 Verificar por que la contabilidad se lleve de acuerdo a las normas establecidas. 

 Elaborar, revisar y presentar los medios magnéticos nacionales y distritales de la 

compañía. 

 Vigilar que las notas contables y ajustes estén debidamente soportados y 

contabilizados. 

 Llevar control de los libros de contabilidad, actas y registro de accionistas. 

 Elaborar un análisis de los estados financieros para estudiar su comportamiento. 

 Realizar revisiones periódicas de los arqueos de caja menor (una vez por mes). 

 Revisar los pliegos licitatorios y participar en la elaboración y suministro de los 

documentos aplicables para licitaciones. 

 Gestionar el cobro de cartera a los clientes. 

 Supervisar el manejo de bancos y análisis de créditos y capacidad de 

endeudamiento. 

 Renovar la matricula mercantil y registro de proponentes anualmente. 

 Realizar las evaluaciones de desempeño de su personal a cargo. 

 Apoyar y brindar información a la revisoría fiscal. 

 Todas aquellas funciones que expresamente le sean atribuidas por el Gerente, que 

estén de acuerdo con la naturaleza de su cargo y estén a su alcance. 

 

V. RESPONSABILIDADES EN HSEQ 

 

 Actuar en conformidad con la política del sistema de gestión integral de la 

compañía y clientes. 

 Cumplir con las disposiciones establecidas por la compañía en materia de HSEQ. 

 Participar conjuntamente con el personal del Departamento de HSEQ en la 

elaboración y levantamiento del Panorama General de Factores de Riesgo, así 

como las medidas de control que sean asignadas. 

 Reportar a supervisores, mandos medios, Gerencia o al personal del Departamento 

de HSEQ de la compañía, todo acto inseguro producido por compañeros de trabajo 

o por si mismo, que puedan generar incidentes o accidentes ambientales u 

ocupacionales, en un tiempo inferior a 24 horas y participar en la investigación si 

es necesario. 

 Asistir a las actividades de capacitación del SIG programadas periódicamente.   
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 Participar conjuntamente con el personal de la compañía en cada una de las charlas 

informativas, reuniones, actividades, programas de capacitación y/o entrenamiento 

ambiental y S&SO y dar aportes que contribuyan con el mejoramiento del SIG. 

 Usar, conservar y mantener adecuadamente los elementos de protección personal o 

equipos asignados por la compañía para el desarrollo de las actividades propias de 

su cargo. 

 

VI. NIVEL DE AUTORIDAD 

 

N.A 

 

VII. RENDICION DE CUENTAS  

 

 Presentación de Informes Contables 

 Proyecciones Financieras 

 Cantidad de Reportes de Actos y Condiciones Inseguras. 

 

VIII. ESPECIFICACIONES DEL CARGO 

 

EXPERIENCIA: 

 

Tres (3) años de experiencia en el área de la contabilidad 

 

EDUCACION: 

 

Profesional en Contaduría. 

 

FORMACION: 

 

 Inducción General HSEQ 

 Inducción al cargo 

 Capacitaciones en HSEQ. 

 Identificación de peligros (Panoramas básicos en S&SO y Ambiental)  

 Comportamiento Seguro reportes CAYCI (actitudes seguras, normas básicas de 

comportamiento) 

 Prevención y control de incendios. 

 NIIF 

 Tributario 

 Conocimientos en sistemas en procesos sistematizados 

 Manejo de software contable. 

 Manejo de Excel  

 Manejo de Word  

 Manejo de Power Point 

 Manejo de Ingles 
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COMPETENCIAS: 

 

 Comunicación efectiva 

 Calidad de trabajo 

 Conocimiento de la industria 

 Trabajo en equipo 

 Orientación al logro 

 Planeación 

 Seguimiento a Procedimientos 

 

 Formación que debe traer la persona, para cumplir con los requisitos del 

cargo. 

 

 

ANEXO 8 Manual de Funciones Coordinador Talento Humano 
 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

 

NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR DE TALENTO HUMANO 

 

CARGO DE QUIEN DEPENDE: Gerente General 

 

II. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

 

 
 

III. MISION DEL CARGO 

 

Coordinar, administrar, dirigir y controlar todas las actividades relacionadas con la 

administración del Talento Humano, realizar reclutamiento, selección, contratación 

seguimiento a los programas de formación, actividades de promoción y prevención, 

actividades de vigilancia epidemiológica y asegurar la estabilidad en las relaciones 
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laborales, el cumplimiento de las políticas y reglamentos internos, así como fomentar 

una adecuada cultura organizacional. 

 

IV. FUNCION DEL CARGO 

 

 Apoyo a gerencia en todos los aspectos relacionados con el personal de la 

empresa. 

 Participar activamente en el procedimiento de reclutamiento, selección de personal 

a través de la realización de entrevistas iniciales a candidatos y aplicación de 

pruebas de ingreso. 

 Formalización y actualización de los contratos de trabajo y demás requerimientos 

legales en materia de contratación. 

 Supervisar el manejo de comunidades en lo referente a  procesos de contratación 

con personal de la región o área de influencia directa de los contratos.  

 Realización de la nomina, prima de servicios y planilla de Seguridad Social. 

 Supervisar la realización de los proceso de liquidación de contratos de trabajo. 

 Supervisar y controlar lo referente a vacaciones, permisos, licencias, 

compensatorios, incapacidades, manejo de turnos, descansos del personal y 

cumplimiento de políticas y reglamentos. 

 Seguimiento al programa de Salud y Seguridad en el trabajo de la compañía 

(Exámenes para ingreso, periódicos, especiales y egreso de personal). 

 Contribuir a la permanencia del trabajador en la empresa, promoviendo estrategias 

orientadas al plan de carrera, estimulo al desempeño y la implementación de 

programas de bienestar. 

 Coordinar la realización de las evaluaciones de desempeño. 

 Realizar las evaluaciones de desempeño de su personal a cargo. 

 Difundir e implementar entre el personal, estrategias tendientes a fortalecer la 

cultura organizacional, promoviendo la identidad corporativa, la comunicación 

efectiva y la práctica de acciones que estimulen a la convivencia humana, la 

cooperación y la adquisición de valores alineados a la misión de la empresa. 

 Revisar los pliegos licitatorios y participar en la elaboración de los documentos 

aplicables para licitaciones. 

 Ajustar, divulgar y hacer seguimiento al programa de formación, alineando las 

actividades propuestas a las competencias establecidas en los perfiles de cargos, 

panorama de riesgos y resultados de evaluación de desempeño.  

 Elaboración de reporte mensual del Talento Humano para enviar a H&H.  

 Todas las que expresamente le sean atribuidas por el Gerente y estén a su alcance. 

 

V. RESPONSABILIDADES EN HSEQ 

 

 Liderar mediante el ejemplo y promover el entendimiento y cumplimiento de todas 

las regulaciones de seguridad, políticas y objetivos de HSEQ. 

 Asegurarse de que el personal complete el entrenamiento de HSEQ y 

competencias del cargo. 
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 Cumplir con los estándares establecidos por la empresa y clientes en materia de 

HSEQ. 

 Realizar seguimiento a las recomendaciones médicas derivadas de los exámenes 

médicos. 

 Participar conjuntamente con el personal del área de HSEQ, en la elaboración  y 

levantamiento de panorama general de factores de riesgo, así como las medidas de 

control que sean asignadas. 

 Participar activamente en el análisis de las no conformidades presentadas en su 

área y en la solución de las mismas. 

 Realizar actualizaciones de la documentación de SIG: (Procedimiento de Talento 

Humano, Manual de Descripción de cargos). 

 Hacer seguimiento a los casos de ausentismo laboral, incapacidades etc. 

 Reportar a la Gerencia de HSEQ, todo acto inseguro producido por compañeros de 

trabajo o por sí mismo, que puedan generar incidentes o accidentes ambientales u 

ocupacionales y participar en la investigación de los mismos. 

 

VI. NIVEL DE AUTORIDAD 

 

 Programa de Salud y Seguridad en el Trabajo 

 Programa de Formación, Capacitación y Entrenamiento 

 Programa de Bienestar 

 Manual de Descripción de Cargos 

 Procedimiento y registros de Talento Humano 

 Emite memorandos internos para los distintos funcionarios de la empresa. 

 

VII. RENDICION DE CUENTAS  

 

 Informe de indicadores de gestión del programa de formación, ausentismo e 

inversión. 

 Informes de rotación de personal. 

 Cantidad de Reportes de Actos y Condiciones Inseguras. 

 Reporte de acciones correctivas y NC. 

 

VIII. ESPECIFICACIONES DEL CARGO 

 

EXPERIENCIA: 

 

Dos (2) años en manejo de Programas de Salud y Seguridad en el trabajo y 

Administración del Talento Humano. 

 

EDUCACION: 

  

• Profesional en áreas de la salud o ciencias humanas. 

• Especialista en el área de Salud Ocupacional o de Talento Humano. 
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Nota 1: Si la persona no cumple con el nivel de educación exigido por la empresa, 

pero el tiempo de experiencia es igual o mayor al requerido, se considera como 

competente y apto para ocupar el cargo. 

 

Nota 2: La compañía verifica a través de los estudios realizados por la persona que 

ocupa el cargo (carrera universitaria, cursos, especializaciones, diplomados, entre 

otros) que esta puede difundir al resto de personal sus conocimientos, a través de 

charlas, capacitaciones y/o talleres. 

 

FORMACION: 

 

 Inducción general 

 Inducción al cargo 

 Manejo de Planes de Emergencia 

 Prevención y control de incendios 

 Brigadas de emergencia 

 Programa CAYCI (Reporte de condiciones inseguras) 

 Exámenes Médicos Ocupacionales 

 Reintegro Laboral 

 Auditoría Interna 

 Responsabilidad Social 

 Administración de ausentismo Laboral 

 Riesgo Psicosocial 

 Manejo de Excel  

 Manejo de Word  

 Manejo de Power Point 

 Manejo de Publisher 

 Manejo de Operador de pagos ASOPAGOS 

 Manejo de software contable  

 Manejo de Ingles 

 

COMPETENCIAS: 

 

 Comunicación efectiva 

 Calidad de trabajo 

 Conocimiento de la industria 

 Trabajo en equipo 

 Orientación al logro 

 Planeación 

 Seguimiento a Procedimientos 

 

 Formación que debe traer la persona, para cumplir con los requisitos del 

cargo. 
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ANEXO 9 Manual de Funciones Asistente de Talento Humano 
 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

 

NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE DE TALENTO HUMANO 

 

CARGO DE QUIEN DEPENDE: Coordinador de Talento Humano 

 

II. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

 

 
 

III. MISION DEL CARGO 

 

Dar soporte en todos los procesos del área de talento humano. 

 

IV. FUNCION DEL CARGO 

 

 Participar activamente en el procedimiento de reclutamiento: citación de 

candidatos y verificación de referencias. 

 Recolección y verificación de cumplimiento de documentos solicitados en la lista 

de chequeo de ingreso para el personal Nuevo. 

 Bienvenida y presentación formal del personal nuevo a los empleados de la 

compañía. 

 Inducción del área de Talento Humano. 

 Afiliaciones a ARL, EPS, AFP, Cajas de compensación familiar. 

 Manejo de Archivo carpetas empleados activos/inactivos y otras. 

 Entrega de Comprobantes de Nomina a empleados ya sea vía email o personal. 

 Expedir certificados de pago de seguridad social para los diferentes empleados y 

enviarlos por correo electrónico. 

 Enviar información escrita al departamento de HSEQ del personal Nuevo para 

programación de capacitaciones, inducción, re inducción y entrega de dotación. 
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 Mantener actualizada la matriz de capacitaciones de la empresa. 

 Organizar la logística del lugar, recursos y otros de las capacitaciones 

programadas. 

 Todas las que expresamente le sean atribuidas por el Jefe inmediato y estén a su 

alcance. 

 

V. RESPONSABILIDADES EN HSEQ 

 

 Realizar seguimiento a las recomendaciones médicas derivadas de los exámenes 

médicos. 

 Participar activamente en el análisis de las no conformidades presentadas en su 

área y en la solución de las mismas. 

 Usar, conservar y mantener adecuadamente los elementos de protección personal o 

dotación asignados por la compañía para el desarrollo de las operaciones. 

 

VI. NIVEL DE AUTORIDAD 

 

 Registros de  Salud Ocupacional 

 Registros de Talento Humano 

 

VII. RENDICION DE CUENTAS  

 

 Matriz de capacitación. 

 Base de datos de Personal. 

 Control de ausentismo de personal. 

 Cantidad de Reportes de Actos y Condiciones Inseguras. 

 

VIII. ESPECIFICACIONES DEL CARGO 

 

EXPERIENCIA: 

 

Seis (6) meses en actividades de Talento Humano. 

 

EDUCACION: 

  

Técnico o tecnólogo en Talento Humano, Administración o Salud Ocupacional. 

 

Nota 1: Si la persona no cumple con el nivel de educación exigido por la empresa, 

pero el tiempo de experiencia es igual o mayor al requerido, se considera como 

competente y apto para ocupar el cargo. 

 

FORMACION: 

 

 Inducción general 

 Inducción al cargo 
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 Brigadas de emergencia 

 Programa CAYCI (Reporte de condiciones inseguras) 

 Uso de EPP 

 Manejo de Excel  

 Manejo de Word  

 Manejo de Power Point 

 Manejo de Publisher 

 

COMPETENCIAS: 

 

 Comunicación efectiva 

 Calidad de trabajo 

 Conocimiento de la industria 

 Trabajo en equipo 

 Orientación al logro 

 Manejo y análisis de la información 

 

 Formación que debe traer la persona, para cumplir con los requisitos del cargo 

 

 

ANEXO 10. Manual de Funciones Asistente Administrativo 

 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

 

NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO  

 

CARGO DE QUIEN DEPENDE: Gerente General 

 

II. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 
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III. MISION DEL CARGO 

 

Desarrollar las labores propias de oficina tales como clasificación y archivo de 

documentos, atención a los clientes y manejo de la agenda del Gerente. 

 

IV. FUNCION DEL CARGO 

 

 Recepcionar las llamadas telefónicas. 

 Realizar la respectiva inducción a los visitantes y llevar registro de las mismas. 

 Recepción de correspondencia externa y entrega de la misma al respectivo al 

destinatario. 

 Tramitar con las aseguradoras las pólizas para los contratos. 

 Comunicarse con clientes con el propósito de realizar trámites relacionados con 

pólizas, contratos y otras requisiciones. 

 Planificar, coordinar y controlar las actividades de la mensajería: envío de 

correspondencia a clientes, proveedores, empleados, bancos y facturación a 

clientes. 

 Manejo y organización del archivo de documentos legales de la empresa, contratos 

clientes, socios, cámara comercio, pólizas, maquinaria y vehículos.  

 Reserva, compra y modificación de tiquetes aéreos para personal nacional y 

extranjero de la compañía. 

 Acomodación y hospedaje del personal nacional y extranjero de la compañía. 

 Manejo caja menor. 

 Compras de menor cuantía 

 Compras de divisas 

 Pago de Facturas de menor cuantía por caja menor 

 Diligenciamientos de formularios y recolección de documentación para distintas 

entidades  

 Llevar el control y agenda de visitas a clientes. 

 Escanear documentación requerida. 

 Tomar, traducir y transcribir a computador, dictados de notas, cartas, memorandos, 

oficios, informes y demás documentos que deba producir su dependencia.  

 Coordinar todo lo relacionado a las citas y compromisos del Gerente en otras 

compañías o entidades. 

 Revisar los pliegos licitatorios y participar en la elaboración de los documentos 

aplicables para licitaciones. 

 Todas las que expresamente le sean atribuidas por el Gerente y estén a su alcance. 

 

V. RESPONSABILIDADES EN HSEQ 

 

 Cumplir con las disposiciones establecidas por la compañía en materia de HSEQ. 

 Participar conjuntamente con el personal de HSEQ en la elaboración y 

levantamiento del Panorama General de Factores de Riesgo, así como las medidas 

de control que sean asignadas. 
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 Realizar reportes en la tarjeta CAYCI y participar en las actividades que se 

ejecuten en este programa. 

 Reportar a supervisores, mandos medios, Gerencia o al personal de HSEQ de la 

compañía, todo acto inseguro producido por compañeros de trabajo o por sí 

mismo, que puedan generar incidentes o accidentes ambientales u ocupacionales, 

en un tiempo inferior a 24 horas y participar en la investigación si es necesario. 

 Asistir a las actividades de capacitación del SIG programadas periódicamente.   

 Participar conjuntamente con el personal de la compañía en cada una de las charlas 

informativas, reuniones, actividades, programas de capacitación y/o entrenamiento 

ambiental y S&SO y dar aportes que contribuyan con el mejoramiento del SIG. 

 Usar, conservar y mantener adecuadamente los elementos de protección personal o 

dotación asignados por la compañía para el desarrollo de las operaciones. 

 

VI. NIVEL DE AUTORIDAD 

 

 Suspender actividades que considere inseguras. 

 

VII. RENDICION DE CUENTAS  

 

 Informar a la gerencia acerca del seguimiento de los contratos. 

 Informar a la gerencia acerca del seguimiento de visitas a clientes. 

 Reembolsos de caja menor. 

 Registro de compra de tiquetes aéreos. 

 Registro de inducción de visitantes. 

 Reporte de actos y condiciones inseguras. 

 

VIII. ESPECIFICACIONES DEL CARGO 

 

EXPERIENCIA: 

 

Un año de experiencia como Secretaria o Asistente Auxiliar contable. 

 

EDUCACION: 

 

Técnico, Tecnólogo o Profesional en Administración, contabilidad, Sistemas, 

Finanzas o carreras afines. 

 

Nota 1: Si la persona no cumple con el nivel de educación exigido por la empresa, 

pero el tiempo de experiencia es igual o mayor al requerido, se considera como 

competente y apto para ocupar el cargo. 

 

FORMACION: 

 Inducción General HSEQ 

 Inducción al cargo 

 Capacitación en HSEQ. 



92 

 

 Identificación de peligros (Panoramas básicos en S&SO y Ambiental)  

 Comportamiento Seguro reportes CAYCI (actitudes seguras, normas básicas de 

comportamiento) 

 Prevención y control de incendios. 

 Atención al cliente 

 

 Manejo de Excel  

 Manejo de Word  

 Manejo de Power Point 

 Básico en sistemas 

 Manejo del idioma inglés. 

 

COMPETENCIAS: 

 

 Comunicación efectiva 

 Calidad de trabajo 

 Conocimiento de la industria 

 Trabajo en equipo 

 Orientación al logro 

 Manejo y análisis de la información 

 

 Formación que debe traer la persona, para cumplir con los requisitos del 

cargo. 
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ANEXO 11 Manual de Funciones Asistente de Compras y Logística 

 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

 

NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE DE COMPRAS Y LOGISTICA 

 

CARGO DE QUIEN DEPENDE: Coordinador de compras y logística 

 

II. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

 
 

III. MISION DEL CARGO 

 

Dar soporte al área de compras y logística para garantizar el suministro de bienes y 

servicios requeridos para la prestación de los servicios de la compañía. 

 

IV. FUNCION DEL CARGO 

 

 Solicitar y Recepcionar a los proveedores la documentación para inscribirlos como 

proveedores. 

 Realizar órdenes de compra de bienes y servicios, bajo la supervisión del jefe 

inmediato. 

 Mantener el orden y aseo de la bodega. 

 Realizar y mantener actualizado el inventario físico de la bodega. 

 Recepción y despacho de mercancías a los diferentes proyectos de acuerdo a 

especificaciones. 

 Mantener la documentación actualizada de los diferentes proveedores en lo 

referente a lo establecido en el procedimiento de compras y subcontratación.  

 Manejar todo lo relacionado con el archivo de la dependencia. 

 Apoyar al Coordinador de compras en la búsqueda de cotizaciones de menor 

cuantía necesarias,   para ayudar en el proceso de selección de proveedores de 

bienes y servicios, cuando así sea requerido. 

 Participar en la evaluación del desempeño de los  proveedores según los 

requerimientos de la empresa. 
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 Suministrar la información necesaria para la realización de informes e indicadores 

de gestión. 

 Seguimiento a la recepción de mercancía en los campos de operación. 

 Seguimiento a clausulas contractuales con proveedores. 

 Todas las que expresamente le sean atribuidas por el jefe inmediato y estén a su 

alcance. 

 

 

V. RESPONSABILIDADES EN HSEQ 

 

 Participar activamente en reuniones, charlas y capacitaciones del Sistema 

Integrado de Gestión de HSEQ, dando aportes y sugerencias que conlleven al 

mejoramiento de este. 

 Participar activamente en el análisis de las no conformidades presentadas en su 

área y en la solución de las mismas. 

 Verificar el cumplimiento de los Programas Ambientales y de S&SO establecidos 

por el Departamento de HSEQ por parte del personal a su cargo. 

 Actuar de conformidad con la Política integral de Sistema de Gestión de la 

compañía. 

 Realizar seguimiento y verificar cumplimiento de las Acciones 

Correctivas/Preventivas que se generen en su área. 

 Realizar seguimiento y evaluación de los Objetivos del SIG que aplican en su área, 

por medio de los indicadores. 

 Participar activamente en el reporte de Actos y Condiciones Inseguras. 

 

VI. NIVEL DE AUTORIDAD 

 

 Suspender actividades que considere inseguras. 

 

VII. RENDICION DE CUENTAS  

 

 Seguimiento a contratos vigentes. 

 Informe de seguimiento a proveedores (Documentación, evaluación, reevaluación 

etc.) 

 Reporte de actos y condiciones inseguras. 

 

VIII. ESPECIFICACIONES DEL CARGO 

 

EXPERIENCIA: 

 

1 año de experiencia en cargos de manejo administrativo, financiero y de compras. 

 

EDUCACION: 

 

Técnico o Tecnólogo en Administración, logística o afines.  
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Nota 1: Si la persona no cumple con el nivel de educación exigido por la empresa, 

pero el tiempo de experiencia es igual o mayor al requerido, se considera como 

competente y apto para ocupar el cargo. 

 

FORMACION: 

 

 Inducción General HSEQ 

 Inducción al cargo 

 Gestión de compras 

 Atención al cliente 

 Identificación de peligros (Panoramas básicos en S&SO y Ambiental), 

Comportamiento seguro 

 Procedimientos básicos en emergencias (accidentes, lesiones, primeros auxilios, 

evacuación, alarmas, etc.) 

 Prevención y control de incendios básico. 

 Planes y programas de HSEQ. 

 Manejo de Excel  

 Manejo de Word  

 Manejo de Power Point 

 Manejo del idioma inglés. 

 

COMPETENCIAS: 

 

 Comunicación efectiva 

 Calidad de trabajo 

 Conocimiento de la industria 

 Trabajo en equipo 

 Orientación al logro 

 Manejo y análisis de la información 

 

 Formación que debe traer la persona, para cumplir con los requisitos del 

cargo. 
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ANEXO 12 Manual de Funciones Auxiliar de Servicio 

 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

 

NOMBRE DEL CARGO: AUXILIAR DE SERVICIOS 

 

CARGO DE QUIEN DEPENDE: Coordinador de Compras y Logístico 

 

Relación con la Asistente administrativa, Talento Humano y área Contable, quienes 

coordinan cada una de las actividades de correspondencia. 

 

II. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

 

 
 

III. MISION DEL CARGO 

 

Efectuar diligencias dentro y fuera de la compañía. 

 

IV. FUNCION DEL CARGO 

 

 Traer y llevar correspondencia desde y hacia otras compañías. 

 Recepcionar, recoger y despachar mercancías requeridas. 

 Cooperar con cada uno de los funcionarios de la empresa en trámites 

administrativos. 

 Realizar las diligencias bancarias correspondientes en el tiempo designado. 

 Realizar radicación de afiliaciones a EPS, Cajas de Compensación familiar, 

entre otros. 

 Conducir vehículos de acuerdo a los requerimientos operativos.  

 Transportar personal en vehículos de la compañía de ser requerido. 

 Garantizar el buen estado de los vehículos a su cargo. 
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 Coordinar la actualización permanente del inventario de equipos con el 

coordinador de compras.  

 

V. RESPONSABILIDADES EN HSEQ 

 

 Velar por el buen uso y funcionamiento de las instalaciones de la oficina de la 

compañía. 

 Actuar en conformidad con la política del sistema integrado de la compañía y 

clientes. 

 Cumplir con las disposiciones establecidas por la compañía en materia de 

HSEQ y S&SO. 

 Participar conjuntamente con el personal del Departamento de HSEQ en la 

elaboración y levantamiento del Panorama General de Factores de Riesgo, así 

como las medidas de control que sean asignadas. 

 Reportar a supervisores, mandos medios, Gerencia o al personal del 

Departamento de HSEQ de la compañía, todo acto inseguro producido por 

compañeros de trabajo o por si mismo, que puedan generar incidentes y/o 

accidentes ambientales y ocupacionales, y participar de la investigación si es 

necesario. 

 Asistir a las actividades de capacitación del SIG programadas periódicamente. 

 Participar conjuntamente con el personal de la compañía en cada una de las 

charlas informativas, reuniones, actividades, programas de capacitación y/o 

entrenamiento ambiental y S&SO y dar aportes que contribuyan con el 

mejoramiento del SIG. 

 Usar, conservar y mantener adecuadamente los elementos de protección 

personal o dotación asignados por la compañía para el desarrollo de las 

operaciones. 

 

VI. NIVEL DE AUTORIDAD 

 

Suspender actividades que considere inseguras 

 

VII. RENDICION DE CUENTAS  

 

Reportes de Actos y Condiciones Insegura. 

 

VIII. ESPECIFICACIONES DEL CARGO 

 

EXPERIENCIA:  

 

1 año de experiencia como mensajero o auxiliar administrativo. 

 

EDUCACIÓN:  

 

Título de bachiller, preferiblemente comercial. 
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FORMACIÓN: 

 

 Inducción General HSEQ 

 Inducción al cargo 

 Servicio al Cliente 

 Capacitación en HSEQ. 

 Identificación de peligros (Panoramas básicos en S&SO y Ambiental)  

 Comportamiento Seguro reportes CAYCI (actitudes seguras, normas básicas de 

comportamiento) 

 Prevención y control de incendios. 

 Manejo Defensivo 

 

COMPETENCIAS: 

 

 Comunicación efectiva 

 Calidad de trabajo 

 Conocimiento de la industria 

 Trabajo en equipo 

 Orientación al logro 

 Manejo y análisis de la información 

 

Formación que debe traer la persona, para cumplir con los requisitos del 

cargo. 
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ANEXO 13 Manual de Funciones Supervisor Hseq 

 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

 

NOMBRE DEL CARGO: SUPERVISOR HSEQ 

 

CARGO DE QUIEN DEPENDE: Coordinador HSEQ – Gerente HSEQ 

 

 

II. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

 

 
 

III. MISION DEL CARGO 

 

Ejecutar todas las actividades programadas en el SIG de la empresa. 

 

IV. FUNCION DEL CARGO 

 

 Participar en la investigación de los reportes de incidentes. 

 Hacer el cierre de las acciones correctivas/preventivas que resulten de las 

auditorias. 

 Mantener actualizados los registros del Sistema Integral que son llevados en su 

área y proyecto. 

 Suministrar a todo el personal los formatos para el diligenciamiento de los 

registros del Sistema Integral y retirar los formatos obsoletos de los sitios donde 

pueda ser utilizada.  

 Divulgar y verificar en forma general el cumplimiento de los procedimientos 

establecidos en Sistema Integral en los diferentes proyectos. 

 Ejecutar los programas de gestión en Salud, Seguridad en el trabajo y medio 

ambiente y verificar permanentemente su cumplimiento de acuerdo al cronograma. 
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 Actualizar y divulgar los panoramas de Riesgos Ambientales y Planes de Manejo 

Ambiental. 

 Actualizar, divulgar y verificar el cumplimiento de las disposiciones ambientales 

propias de los procesos desarrollados por la compañía. 

 Llenar el registro de No Conformidades e Incidentes y/o Accidentes Ambientales 

y/o Ocupacionales reportados. 

 Programar y divulgar charlas informativas y de sensibilización de HSEQ con el 

personal de la compañía en coordinación con el departamento de Talento Humano. 

 Asegurar la existencia de la señalización en áreas de trabajo, extintores, avisos de 

seguridad, vías de evacuación y salidas de emergencia, reglamentos entre otros, en 

las zonas de operación de la compañía. 

 Realizar las inspecciones a las áreas de trabajo, equipos y herramientas, en el cual 

participen los componentes de la organización que presenten relación directa con 

los procesos productivos y que tenga por objeto la identificación de las 

condiciones sub-estándar o inseguras que atenten contra la salud e integridad física 

de las personas; la preservación de los activos y la conservación del medio 

ambiente. 

 Ejecutar las acciones basadas en objetivos, procedimientos, disposiciones legales e 

internas de la compañía en cada una de las actividades y/o procedimientos. 

 Participar activamente en las reuniones donde se traten temas de seguridad, salud 

ocupacional, medio ambiente y calidad 

 Dar instrucciones a los trabajadores y administradores mediante la inducción, 

reinducción y capacitación.  

 Controlar la utilización y conservación adecuada de los elementos de seguridad 

requeridos para cada trabajo. 

 Elaborar estadística ambiental usando índices de gestión. 

 Elaborar estadística CAYCI usando índices de gestión. 

 Verificar que todas las personas involucradas en un proyecto cumplan con los 

requisitos de ley y con los establecidos por la organización, mantener archivo en 

sitio actualizado. 

 Realizar simulacros de emergencias. 

 Realizar seguimiento a los requisitos exigidos por el cliente en el ámbito de 

HSEQ.  (Informes, reuniones, plan de actividades en HSE etc.) 

 Entrega de Dotación del personal y artículos necesarios para su trabajo. 

 Todas aquellas actividades relacionadas que sean asignadas por el jefe inmediato. 

 Todas las que expresamente le sean atribuidas por el Gerente y estén a su alcance. 

 

V. RESPONSABILIDADES EN HSEQ 

 

 Mantener actualizados los Programas Ambientales acorde con los cambios en las 

disposiciones ambientales propias de los procesos desarrollados por la compañía y 

a las nuevas situaciones que surjan con el tiempo. 

 Inspeccionar el estado de los Elementos de Protección Personal, equipos y 

herramientas. 
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 Participar activamente en el análisis de las no conformidades presentadas en su 

área y en la solución de las mismas 

 Asegurar el cumplimiento de las medidas de intervención del Panorama General 

de Factores de Riesgo de la compañía, de acuerdo a las características de los 

contratos a realizar y a los Panoramas de Riesgos de las empresas contratantes. 

 Capacitar al personal de la compañía, para que conozcan e identifiquen los riesgos 

existentes en las áreas de trabajo 

 Identificación de necesidades de capacitación y entrenamiento al personal de la 

compañía, para que conozcan e identifiquen los riesgos existentes en las áreas de 

trabajo, se encuentren en capacidad de controlarlos en forma adecuada y efectiva, 

así como en temas relacionados con el manejo seguro de equipos y herramientas, 

permisos de trabajo, uso y mantenimiento de Elementos de Protección Personal, 

disposición y manejo de residuos, orden y aseo, prácticas contra incendio, manejo 

de derrames, primeros auxilios, etc.  

 Registrar la información, investigación y análisis de incidentes, en el cual 

participen los miembros de la organización que tengan relación directa con los 

trabajos realizados y que tenga por objeto la identificación y control efectivo de las 

causas de incidentes, accidentes y ausentismo. 

 Mantener registros y estadísticas del sistema de HSEQ. 

 Participar en las reuniones periódicas con la gerencia de la compañía, para tratar 

temas relacionados con HSEQ, seguimiento a las inspecciones planeadas, 

seguimiento a la investigación de incidentes/accidentes y ausentismo, auditorías 

internas al programa de HSEQ. 

 

VI. NIVEL DE AUTORIDAD 

 

Registros de HSEQ Internos. 

 

VII. RENDICION DE CUENTAS  

 

 Presentar informes, inspecciones, capacitaciones y todo lo relacionado con el 

Sistema Integrado de Gestión al Gerente HSEQ y Clientes. 

 Reporte de actos y condiciones inseguras. 

 

VIII. ESPECIFICACIONES DEL CARGO 

 

EXPERIENCIA: 

 

1 año de experiencia en manejo de sistemas de HSEQ 

 

EDUCACION: 

 

Técnico, Tecnólogo en Salud Ocupacional o Profesional en Ingeniería Ambiental 

Industrial, afines. 
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Nota 1: Si la persona no cumple con el nivel de educación exigido por la empresa, 

pero el tiempo de experiencia es igual o mayor al requerido, se considera como 

competente y apto para ocupar el cargo. 

 

Nota 2: La compañía verifica a través de los estudios realizados por la persona que 

ocupa el cargo (carrera universitaria, cursos, especializaciones, diplomados, entre 

otros) que esta puede difundir al resto de personal sus conocimientos, a través de 

charlas, capacitaciones y/o talleres. 

FORMACION: 

 

 Inducción general 

 Inducción al cargo 

 Cursos o seminarios en Sistemas de Gestión de Calidad, Sistemas Integrados de 

Gestión 

 Identificación de peligros y valoración de riesgos 

 Identificación de Aspectos Ambientales y valoración de impactos 

 Manejo de Planes de Emergencia 

 Prevención y control de incendios 

 Brigadas de emergencia 

 Manejo seguro de productos químicos 

 Programa CAYCI (Reporte de condiciones inseguras) 

 Análisis de seguridad en el trabajo 

 Uso de EPP 

 Reporte e investigación de incidentes 

 Permisos de trabajo 

 Conocimiento de las normas NTC OHSAS 18001:2007, ISO 9001:2008, ISO 

14001:2004 

 Conocimiento sistema de permisos de trabajo. 

 Conocimiento en investigación de incidentes (accidentes y casi accidentes). 

 Manejo de Excel  

 Manejo en Word  

 Manejo de Power Point 

 Manejo de Publisher 

 

COMPETENCIAS: 

 

 Comunicación efectiva 

 Calidad de trabajo 

 Conocimiento de la industria 

 Trabajo en equipo 

 Orientación al logro 

 Manejo y análisis de la información 

 

 Formación que debe traer la persona, para cumplir con los requisitos del 

cargo. 
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ANEXO 14 Manual de Funciones Asistente Contable 

 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

 

NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE CONTABLE 

 

CARGO DE QUIEN DEPENDE: Contador 

 

II. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

 

 
 

III. MISION DEL CARGO 

 

Dar apoyo a la gestión contable y financiera de la organización para mantener 

actualizada la información referente a la contabilidad. 

 

IV. FUNCION DEL CARGO 

 

 Causación de Nómina. 

 Causación de Facturas de Proveedores aprobadas por control Interno. 

 Generar informes de cuentas por pagar y cuentas por cobrar para control interno. 

 Causación de Legalización de Anticipos de los Empleados, aprobadas por control 

interno. 

 Causación de Legalización de Reembolso de Caja menor, aprobadas por control 

interno. 

 Causar facturas de compra, notas de contabilidad. 

 Causar Provisiones. 

 Realizar egresos según sea la transferencia (pago proveedores, anticipos, pago 

seguridad social, nomina etc.) 

 Elaborar Liquidación de Impuestos, Retención en la fuente, IVA e Ica, para que el 

Contador revise y apruebe. 
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 Expedir los certificados de retención en la fuente en renta, IVA e ICA y el 

certificado de ingresos y retenciones de los empleados.  

 Presentar los impuestos aprobados por el Contador  en el portal de la DIAN y los 

impuestos distritales en los formularios diseñados para tal fin. 

 Movilizarse a entidades bancarias y realizar pagos respectivos de impuestos 

cuando se requiera. 

 Generar informes financieros como balance general, estado de resultados y 

Balance de prueba para revisión del contador. 

 Bajar auxiliares de las cuentas cuando el contador lo requiera. 

 Imprimir libros oficiales. 

 Realizar trámites de Factoring. 

 Realizar Facturas de Venta y radicación de las mismas; según especificaciones 

suministradas por la gerencia y contabilizar recibos de caja. 

 Crear activos fijos y llevar inventario de los mismos. 

 Correr proceso de depreciación. 

 Manejo de cartera a los clientes. 

 Alimentar los módulos del programa contable que se requieran para obtener 

información en forma oportuna. 

 Todas aquellas actividades relacionadas que sean asignadas por el jefe inmediato. 

 Todas las que expresamente le sean atribuidas por el Gerente y estén a su alcance. 

V. RESPONSABILIDADES EN HSEQ 

 

 Cumplir con las disposiciones establecidas por la compañía en materia de HSEQ. 

 Participar conjuntamente con el personal de HSEQ en la elaboración y 

levantamiento del Panorama General de Factores de Riesgo, así como las medidas 

de control que sean asignadas. 

 Realizar reportes en la tarjeta CAYCI y participar en las actividades que se 

ejecuten en este programa. 

 Reportar a supervisores, mandos medios, Gerencia o al personal de HSEQ de la 

compañía, todo acto inseguro producido por compañeros de trabajo o por sí 

mismo, que puedan generar incidentes o accidentes ambientales u ocupacionales, 

en un tiempo inferior a 24 horas y participar en la investigación si es necesario. 

 Asistir a las actividades de capacitación del SIG programadas periódicamente. 

 Participar conjuntamente con el personal de la compañía en cada una de las charlas 

informativas, reuniones, actividades, programas de capacitación y/o entrenamiento 

ambiental y S&SO y dar aportes que contribuyan con el mejoramiento del SIG. 

 Usar, conservar y mantener adecuadamente los elementos de protección personal o 

dotación asignados por la compañía para el desarrollo de las operaciones. 

 

VI. NIVEL DE AUTORIDAD 

 

Suspender actividades que considere inseguras. 

 

VII. RENDICION DE CUENTAS  
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 Presentar informes a la Gerencia escrito acerca de la gestión contable de la 

compañía, cumplir con lo establecido en el sistema de gestión integral. 

 

 Informe de cuentas por cobrar y cuentas por pagar. 

 

 Informe de Impuestos. 

 

 Reporte de actos y condiciones inseguras. 

 

VIII. ESPECIFICACIONES DEL CARGO 

 

EXPERIENCIA: 

 

Un (1) año de experiencia como Secretaria o Asistente Auxiliar contable. 

 

EDUCACION: 

 

Técnico, Tecnólogo o Profesional en Administración, contabilidad, Sistemas, 

Finanzas o carreras afines. 

 

Nota 1: Si la persona no cumple con el nivel de educación exigido por la empresa, 

pero el tiempo de experiencia es igual o mayor al requerido, se considera como 

competente y apto para ocupar el cargo. 

 

FORMACION: 

 

 Inducción General HSEQ 

 Inducción al cargo 

 Capacitación en HSEQ. 

 Identificación de peligros (Panoramas básicos en S&SO y Ambiental)  

 Comportamiento Seguro reportes CAYCI (actitudes seguras, normas básicas de 

comportamiento) 

 Prevención y control de incendios. 

 NIFF 

 Tributaria 

 Manejo de Excel  

 Manejo de Word  

 Manejo de Power Point 

  Básico en sistemas 

 Manejo de software contable 

 Manejo del idioma inglés. 

 

COMPETENCIAS: 

 

 Comunicación efectiva 

 Calidad de trabajo 
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 Conocimiento de la industria 

 Trabajo en equipo 

 Orientación al logro 

 Manejo y análisis de la información 

 

 Formación que debe traer la persona, para cumplir con los requisitos del 

cargo. 

 

 

ANEXO 15 Manual de Funciones Asistente Contable II 

 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

 

NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE CONTABLE II 

 

CARGO DE QUIEN DEPENDE: Contador y Gerente Financiero H&H 

 

II. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

 

 
 

III. MISION DEL CARGO 

 

Bajo el liderazgo del gerente financiero de los negocios H&H Internacional y 

Contador de SERVICIOS PETROLEROS OIL AND GAS, mantener los libros 

contables de SERVICIOS PETROLEROS OIL AND GAS en Inglés, traducir los 

documentos entre inglés y español, Proporcionar los datos y reportar a la gerencia 

cuando sea necesario. 

 

IV. FUNCION DEL CARGO 
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 Mantener registro actualizado de las cuentas financieras de SERVICIOS 

PETROLEROS OIL AND GAS en el sistema contable en ingles para fácil accedo 

del personal de H&H. 

 Mantener actualizada la lista de los clientes y proveedores con quienes 

SERVICIOS PETROLEROS OIL AND GAS tiene contrato, en los formatos 

establecidos por H&H.  

 Informar a H&H aprobación de pagos de valores altos, luego de la comprobación 

del Contador de SERVICIOS PETROLEROS OIL AND GAS. 

 Mantener comunicación fluida y constante entre H&H y SERVICIOS 

PETROLEROS OIL AND GAS.  

 Traducir los documentos requeridos para H&H y SERVICIOS PETROLEROS 

OIL AND GAS. 

 Organizar el archivo de la contabilidad (cheques, notas, causaciones, soportes). 

 Todas aquellas actividades relacionadas que sean asignadas por el jefe inmediato. 

 Todas las que expresamente le sean atribuidas por el Gerente y estén a su alcance. 

  

V. RESPONSABILIDADES EN HSEQ 

 

 Cumplir con las disposiciones establecidas por la compañía en materia de HSEQ. 

 Participar conjuntamente con el personal de HSEQ en la elaboración y 

levantamiento del Panorama General de Factores de Riesgo, así como las medidas 

de control que sean asignadas. 

 Realizar reportes en la tarjeta CAYCI y participar en las actividades que se 

ejecuten en este programa. 

 Reportar a supervisores, mandos medios, Gerencia o al personal de HSEQ de la 

compañía, todo acto inseguro producido por compañeros de trabajo o por sí 

mismo, que puedan generar incidentes o accidentes ambientales u ocupacionales, 

en un tiempo inferior a 24 horas y participar en la investigación si es necesario. 

 Asistir a las actividades de capacitación del SIG programadas periódicamente. 

 Participar conjuntamente con el personal de la compañía en cada una de las charlas 

informativas, reuniones, actividades, programas de capacitación y/o entrenamiento 

ambiental y S&SO y dar aportes que contribuyan con el mejoramiento del SIG. 

 Usar, conservar y mantener adecuadamente los elementos de protección personal o 

dotación asignados por la compañía para el desarrollo de las operaciones. 

 

VI. NIVEL DE AUTORIDAD 

 

Suspender actividades que considere inseguras. 

 

VII. RENDICION DE CUENTAS  

 

 Presentar informes a la Gerencia Financiera de H&H acerca de la gestión contable 

de la compañía. 

 

 Lista de Clientes y Proveedores 



108 

 

 

 Reporte de actos y condiciones inseguras. 

 

VIII. ESPECIFICACIONES DEL CARGO 

 

EXPERIENCIA: 

 

Dos (2) años de experiencia como Asistente contable. 

 

EDUCACION: 

 

Profesional en Lenguas Extranjeras Técnico, Tecnólogo en contabilidad, Finanzas o 

carreras afines. 

 

Nota 1: Si la persona no cumple con el nivel de educación exigido por la empresa, 

pero el tiempo de experiencia es igual o mayor al requerido, se considera como 

competente y apto para ocupar el cargo. 

 

FORMACIÓN: 

 

 Inducción General HSEQ 

 Inducción al cargo 

 Capacitación en HSEQ. 

 Identificación de peligros (Panoramas básicos en S&SO y Ambiental)  

 Comportamiento Seguro reportes CAYCI (actitudes seguras, normas básicas de 

comportamiento) 

 Prevención y control de incendios. 

 Manejo de Excel  

 Manejo de Word  

 Manejo de Power Point 

  Básico en sistemas 

 Manejo de software contable 

 Manejo del idioma Español, Inglés y Chino. 

 

COMPETENCIAS: 

 

 Comunicación efectiva 

 Calidad de trabajo 

 Conocimiento de la industria 

 Trabajo en equipo 

 Orientación al logro 

 Manejo y análisis de la información  

 

 Formación que debe traer la persona, para cumplir con los requisitos del 

cargo. 

 


