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Introduccion

Este trabajo consiste en la descripcion de las diferentes actividades que se realizaron durante el
desarrollo de la préactica empresarial en la compafiia Gas Natural del Oriente S.A. E.S.P. sede de

Bucaramanga, en el area de Personas, Organizacion y Cultura (Talento Humano).

La empresa Gas Natural del Oriente S.A. E.S.P. se destaca por la distribucion y
comercializacion de gas natural por redes de tuberias en la zona de Bucaramanga y algunos
municipios como lo son (Piedecuesta, Lebrija, Girdn, Floridablanca, Puerto Wilches, San Pablo,
Cantagallo, Sabana de Torres y Barrancabermeja. Como también esta encargada de la
comercializacion de Gas Natural Vehicular (GNV). Gas Natural del Oriente S.A. E.S.P. hace
parte del grupo empresarial Gas Natural Fenosa que es una comparfiia multinacional encargada de

la distribucion y comercializacion en sector del gas y la electricidad.

Este informe esta estructurado en tres fragmentos, el primero hace referencia a la
justificacion de la realizacion de la practica, el segundo fragmento esta compuesto por la parte
referencial y la parte tedrica que sustenta las actividades que se llevaron a cabo en la practica
empresarial; y en el tercer fragmento se describen una a una las actividades realizadas, las

recomendaciones y lecciones aprendidas de la experiencia laboral.
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Justificacion

El desarrollo de practicas empresariales dia a dia se fortalece méas en las universidades y en las
compafiias, debido a que se crean lazos muchos mas fuertes entre estas que fomentan la

generacion de conocimiento y la inclusion de los futuros profesionales en la vida laboral.

Dado que este es un primer paso en la vida laboral del profesional, es de vital importancia
que en las universidades sea requisito realizar este tipo de practicas para de alguna u otra forma
los nuevos profesionales estén empapados del ambiente laboral, como funciona una empresa
tanto interna como externamente, adquieran la capacidad de resolver problemas que
normalmente se presentan en el &mbito laboral, aprendan como organizar su tiempo y cumplir las
responsabilidades asignas, y de esta forma afrontar con mejor cara y mejores bases su nueva

etapa productiva.

Las préacticas empresariales no beneficias Gnicamente a la universidad y al estudiante, la
compafia en la cual se van a realizar dichas practicas, se ve beneficiada a tal punto que un
estudiante puede dar realizar un analisis y dar una idea de cambio o de reforma que ayude al

mejoramiento continuo de la empresa.

La realizacion de la practica empresarial es de mucha utilidad para pulir tanto los
conocimientos como las habilidades que en la etapa universitaria se van adquiriendo. Es un

excelente complemento para los estudiantes que no tienen experiencia previa.
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1. Apoyo en la gestion de personal en el area de “personas, organizacion y cultura”y
relaciones laborales en Gas Natural del Oriente S.A. E.S.P.

2. Objetivos

2.1. Objetivo general

Desarrollar y apoyar las politicas del grupo Gas Natural del Oriente S.A. E.S.P para el manejo de
las situaciones/relaciones laborales, vigilando que todas las acciones redunden en el bienestar y

buen clima laboral.

2.2.  Objetivos especificos

- Conocer el manejo y los aspectos judiciales relacionados con el sindicato.

- Identificar las funciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo dentro de la
compaiiia.

- Determinar cuéles son los puntos que mayor impacto negativo tienen en el bienestar de
Gas Natural del Oriente S.A. E.S.P.

- Apoyar las actividades del area de Personas, Organizacion y Cultura (Talento Humano),
buscando mejorar el clima laboral de la compafiia.



10
APOYO EN LA GESTION DE PERSONAL GASORIENTE S.A. E.S.P.

3. Marco referencial

3.1. Marco conceptual

3.1.1. Novedades de ndmina.

Hace referencia al reporte periddico de las diferentes modificaciones contractuales, descuentos
legales, judiciales y voluntarios que tienen un efecto directo en la liquidacion mensual y pago de

nomina. (Pontificia Universidad Javeriana, 2016)

3.1.2. Dotacidn de trabajo.

La dotacion (calzado y overoles), es una prestacion social a cargo del empleador que se debe

suministrar a los trabajadores que devenguen hasta dos veces el salario minimo mensual.

3.1.3. Permisos sindicales.
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Es un derecho cuyos titulares son los dirigentes sindicales y delegados sindicales, que les permite
interrumpir sus funciones laborales, con el objeto preciso y determinado de cumplir con las
tareas propias, de la representacion de los trabajadores que conforman el sindicato, fuera del

lugar de prestacion de los servicios. (Abogados en accion, 2016)

3.14. Descripcion de puesto de trabajo (DPT).

Una descripcién de puesto de trabajo es un documento conciso de informacién objetiva que
identifica la tarea por cumplir y la responsabilidad que implica el puesto. Ademas bosqueja la
relacion entre el puesto y otros puestos en la organizacion, los requisitos para cumplir el trabajo

y su frecuencia o ambito de ejecucion.

Es importante observar que la descripcion se basa en la naturaleza del trabajo, y no en el

individuo que lo desempefia en la actualidad. (La red de los recursos humanos y el empleo, 2006)

3.1.5. Formacion de personal.

Es un proceso de aprendizaje continuo que permite el desarrollo del empleado a nivel personal y
profesional. Desarrollando las competencias necesarias en el desempefio de su trabajo para
participar y ayudar en el desarrollo y crecimiento de la empresa en el cambiante y competitivo

mundo de los negocios actuales. (Escuela de organizacion industrial, 2016)
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3.1.6. Horas extra.

La hora extra hace referencia a la hora que se trabaja adicional a la jornada legal o contractual.

(TODO LABORAL, 2016)

3.1.7. Incapacidades.

El auxilio por incapacidad se define como el reconocimiento de la prestacion de tipo econdmico
y pago de la misma que hacen las EPS a sus afiliados cotizantes no pensionados, por todo el
tiempo en que estén inhabilitados fisica 0 mentalmente para desempefiar en forma temporal su

profesion u oficio habitual. (Ministerio de Trabajo, 2016)

3.1.8. Auditoria.

El proceso que consiste en el examen critico, sistematico y representativo del sistema de
informacién de una empresa o parte de ella, realizado con independencia y utilizando técnicas

determinadas, con el propoésito de emitir una opinion profesional sobre la misma, que permitan la
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adecuada toma de decisiones y brindar recomendaciones que mejoren el sistema examinado.

(UNICAUCA, 2003)

3.1.9. Elementos de proteccidn personal (EPP).

Los EPP comprenden todos aquellos dispositivos, accesorios y vestimentas de diversos disefios

que emplea el trabajador para protegerse contra posibles lesiones (PARITARIOS, 2016)

3.1.10. Instructivo.

Es un documento en el cual se plasma el funcionamiento o el paso a paso de algun proceso en

particular.

3.2. Marco teorico

La organizacidbn como sistema abierto, consiste en un conjunto de elementos dinamicos

relacionados en una red que desarrollan una actividad para lograr un objetivo, operando con
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datos, energia 0 materia, unidos al ambiente que rodea el sistema. Asi mismo, es importante el
apoyo de la organizacién porque representa en la practica una contribucién significativa que hace
que el individuo desarrollé una serie de técnicas que suplan las diferentes necesidades de la
empresa. Dentro de los tipos de organizacion se encuentran las formales y las informales. Las
formales se constituyen por: Sistema de actividades coordinadas, una o varios grupos de persona,
cooperacion para conseguir los objetivos y autoridad y liderazgo, y las informales son

escasamente organizadas, sin tiempo previsto de decision.

Posteriormente teniendo en cuenta esto se debe , constituir , desarrollar y mantener
conciencia , inteligencia y motivacion para llevar a cabo un trabajo que implique expresion y
creatividad humana a través de sus facultades bioldgicas que transformen en cosas sus ideas
intelectuales y controlen y manipulen el medio para satisfacer sus necesidades espirituales ,

siendo esto todo en sentido creador de si mismo.

Cabe resaltar que para que todo se lleve a cabo se deben cumplir una serie de pardmetros

que son.

Analizar cargos y funciones que deben cumplir los trabajadores para alcanzar las metas de la

organizacion.

- Atraer personal a la organizacion y determinar las personas mas adecuadas.

- Ubicar el personal de acuerdo a sus competencias.

- Evaluacion de desempefio de los trabajadores.

- Evaluar el climay cultura organizacional.

- Observar, describir, analizar y resolver problemas y conflictos de las interacciones

humanadas al interior de la organizacion.
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- Evaluar motivacion y disefiar planes acordes.
- Generar y promover soluciones que contemplen la integracion humana la innovacion y la
mejora continua.

- Promover la integracion trabajo / vida

Por consiguiente la organizacion es un ambito donde las personas construyen significado

alrededor de su actividad laboral.

Por otro lado dentro del medio empresarial esta la cultura corporativa que se entiende por un
conjunto de normas, habitos y valores que practican los individuos de una organizacion, y que
hacen de esta su forma de comportamiento. Esta tiene un papel de definicién de fronteras que
facilita la generacion de compromiso més all4 de intereses personales , incrementa estabilidad
del sistema social , transmite sentido de identidad a sus mientras y genera un mecanismo de
control que guia 'y moldea actitudes y  comportamientos  empleados.
“Segtin Shein, hay tres elementos basicos en la cultura 1) Artefactos: Estructuras y procesos
organizacionales visibles. 2) Valores: Filosofias, estrategias y objetivos. 3) Supuestos: Creencias
inconscientes, percepciones, pensamientos y sentimientos. ”” Estos elementos antes mencionados
son fundamentales para tener claridad sobre la cultura corporativa u organizacional. En otras

palabras, la cultura es un marco que guia la conducta y la toma de decisiones de los empleados.

Asi mismo es muy importante que perdure como punto principal dentro del clima
organizacional. Para mantener viva la culta se deben tener 3 procesos importantes: a) Seleccion:
Identificar y contratar individuos de acuerdo al perfil requerido, b) Direccion: Normas que se
filtran en toda la organizacion y c) Socializacion: Proceso que adapta a los empleados la cultura

de la organizacion.
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El reconocimiento que la organizacién es un ambiente sociol6gicamente significativo para

sus miembros llega al concepto del clima organizacional

Litwin y Stringer (1968). Citado por (Pintos G, Rodriguez Ana, SF) definen clima como

aquello que:

“Atarie a los efectos subjetivos percibidos del sistema formal y del estilo de los
administradores, asi como de otros factores ambientales importantes sobre las actitudes, valores

y motivaciones de las personas que trabajan en una organizacion”

El clima laboral es un conjunto de propiedades medibles de un ambiente de trabajo, segun
son percibidas por quienes laboran en el. Las percepciones que el trabajador tiene de las
estructuras y procesos que ocurren en un medio laboral son: Interacciones, actividades y

experiencias.

Algunos de los factores considerados para el estudio del clima laboral son los siguientes:

Ambiente fisico: Espacio, luz, etc.

Sociales: Comunicacion , conflictos , soluciones

Estructurales : Liderazgo , estructura en la organizacion

Personales : Motivacion , percepcion , actitudes , aptitudes

Comportamiento organizacional: Satisfaccién laboral, tensiones. Productividad

Como ya se habia mencionado antes estas variables o factores influyen en el clima laboral

y los procesos que tengan los empleados en la organizacion.

Finalmente, la interaccion y procesos que llevan a cabo la socializacién, dan a conocer la

cultura, le dan estabilidad y le otorgan cierta dependencia al conocimiento individual.
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3.3.  Marco legal

De la Constitucion Politica de Colombia de 1991 se puede tomar como principios fundamentales
los expuestos por los articulos 1, 2, 5 y 6. El articulo primero eleva al trabajo al grado de
principio Constitucional, es decir como un eje que guia la realizacion de los fines mismos del
Estado. Precisamente sobre estos fines habla el articulo segundo indica que es deber del Estado
entre otros, garantizar el cumplimiento de los principios y los derechos en cabeza de las
personas. Se impone entonces un escenario ideal para la participacion bajo criterios de igualdad,
aplicados al &mbito laboral, desde la integracion de los derechos fundamentales al trabajo, como
forma de humanizar las relaciones laborales en busca del desarrollo personal del trabajador vy el
de su familia.

Sobre los derechos fundamentales, se pueden relacionar los expuestos por los articulos
13, 15, 23, 25, 26 y 39, claro esta sin decir que los deméas no le sean aplicables. Esta seleccion
obedece a que tienen en comdn parametros que deben ser pilares dentro de toda relacién laboral,
sin importar que se trate del sector privado o publico, aplicable en su totalidad a la industria
minera. El articulo 25 indica de forma puntual que: “El trabajo es un derecho y una obligacion
social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion del Estado. Toda persona tiene
derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas”. (1991) y se complementa con el articulo 26
que indica:

Toda persona es libre de escoger profesion u oficio. La ley podra exigir titulos de
idoneidad. Las autoridades competentes inspeccionaran Yy vigilaran el ejercicio de las
profesiones. Las ocupaciones, artes y oficios que no exijan formacion académica son de libre

ejercicio, salvo aquellas que impliquen un riesgo social. (1991)
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Debe destacarse que desde ya empieza a tomar forma otro elemento del concepto del
trabajo decente, la proteccion social, que desde principios fundamentales de orden constitucional,
empieza a estructurarse sin necesidad de norma que lo eleve a este rango, sino que es desarrollo
mismo de los derechos fundamentales que integra la Constitucion, tales como la salud y la vida
misma. Reforzado esto con el articulo 46 de la carta politica el cual indica que: “El Estado les
garantizara los servicios de la seguridad social integral y el subsidio alimentario en caso de
indigencia” (1991) Esto precisa que el empleo por si solo, representado como una actividad
humana sin ninguna distincion, no cumple con los principios y parametros constitucionales.

Finalmente es pertinente hacer énfasis en el articulo 93 de la Constitucion Politica, el cual
es la base del bloque de Constitucionalidad del que tanto se ha hablado, dicho articulo indica que
“Los tratados y convenios internacionales ratificados por el Congreso, que reconocen los
derechos humanos y que prohiben su limitacion en los estados de excepcion, prevalecen en el
orden interno” (1991). Multiples han sido las posiciones sobre este concepto, pero que para
efectos précticos de este trabajo debe entenderse como la formulacion adecuada de normas
rectificadoras del sistema juridico interno, bajo parametros establecidos por autoridades
internacionales.

Se hace referencia entonces a las normas de derecho internacional protectoras de la
dignidad del hombre y de los derechos que deben garantizarle por su condicion misma de
humano. Se puede nombrar la Declaracion Universal de los Derechos del Hombre (1789),
aprobado por la Ley 16 de 1972; el Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos (1976), y
el Pacto Internacional de Derechos Econdémicos, Sociales y Culturales (1976), aprobados por la
Ley 74 de 1968; Convencion Americana de los derechos del hombre (1978), todos vigentes en el

ordenamiento juridico interno colombiano.
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Estas normas internacionales tienen una mision integrados, interpretativa y formadora de
los sistemas juridicos internos, en la medida que representan parametros o estandares del deber
ser del Derecho, desde la vision de la comunidad internacional, que para el caso de estudio,
indica la optimizacion del derecho laboral a partir de las buenas préacticas y la formacion de

politicas globales, que permitan avanzar en el desarrollo del concepto de trabajo.

El cddigo sustantivo del Trabajo (1950 ), como norma especializada de la regulacion de
los derechos minimos de los trabajadores, tanto individual como colectivamente, se relaciona
desde el articulo primero con el concepto de trabajo decente, toda vez que dicho articulo indique
que: “La finalidad primordial de este Codigo es la de lograr la justicia en las relaciones que
surgen entre empleadores y trabajadores, dentro de un espiritu de coordinacion econémica y
equilibrio social” (1950 ) De entrada se plantea un terreno amplio en el que se pueden identificar
una serie de principios rectores que buscan encontrar canales de dialogo entre las partes que
integran la relacién laboral.

Por su parte el articulo 22 de dicha norma, formaliza el concepto de contrato de trabajo,
entendido como “aquel por el cual una persona natural se obliga a prestar un servicio personal a
otra persona, natural o juridica, bajo la continuada dependencia o subordinacién de la segunda y
mediante remuneracion” (1950 ) tres elementos se distinguen entonces como requisitos para que
exista un contrato, como lo son la subordinacion, la remuneracion y el cumplimiento de una
funcién de manera personal. Este concepto caracteriza la existencia de una relacion laboral, es
decir que como punto de partida, no es necesario la formalizacién misma del trabajo, a partir de
un documento fisico o verbal, sino que la actividad misma indica la existencia o no de una

relacion laboral, a esto se le llama contrato realidad. Los trabajadores de este gremio no cuentan
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con un contrato formal pero cumplen funciones que ayudan a configurar uno, de tal manera que

son acreedores de derechos y prerrogativas tal como cualquier otro empleado formalizado.

Ademas de los requisitos, modalidades, términos y demas elementos de los contratos de
trabajo, este codigo regula un tema gque encuentra cabida dentro del concepto de trabajo decente,
se trata de lo relacionado a las condiciones mismas del trabajo. Una de estas en la de la jornada
laboral, entiéndase por ella como el tiempo en que el empleado cumple las funciones que tiene a
su cargo, en beneficio de su empleador. Sobre esto cabe anotar algo que resulta muy importante:

En la vida de toda persona coexisten tres ambitos, laboral, familiar y personal, en los
cuales se desempefian distintas funciones en contextos muy diferenciados. El ambito laboral
consiste en la realizacién de un trabajo productivo por el cual se percibe una remuneracion
econOmica, existiendo ademéas un reconocimiento social asociado a dicha labor. EI d&mbito
familiar integra actividades que incluyen el trabajo doméstico, cuidar y educar a los hijos/as, dar
afecto y cuidados a las personas dependientes, etc. Se realiza dentro del espacio doméstico vy, a
pesar de ser imprescindible para que una sociedad funcione, todavia resulta en ocasiones poco
valorado. Por ultimo, en el ambito estrictamente personal tiene lugar todo aquello relacionado
con el ocio, la formacién, las relaciones de amistad, etc. (Montafiés Bernal, 2011)

No se puede entonces permitir que uno de estos escenario reprima a los otros, en el
entendido que debe existir un equilibrio entre los diferentes campos en que se desarrolla la vida
de una persona, con el fin de poder satisfacer diferentes necesidades y que estas a su vez
cumplen el objetivo principal de desarrollar integralmente a la personal. Criterio precisado por el
trabajo decente como una de sus directrices.

Sobre la jornada laboral, el articulo 161 del Codigo sustantivo del trabajo, indica que: “La

duracion maxima de la jornada ordinaria de trabajo es de ocho (8) horas al dia y cuarenta y ocho
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(48) a la semana” (1950 ) claro que esta regla tiene sus excepciones para los menores
trabajadores, y sobre la forma en que se puede distribuir este tiempo. Lo importante es que de
manera general impone un limite, que de cruzarlo existen disposiciones dentro del mismo cddigo
que regulan el tema del pago de recargos tales como los relacionados en 168 de la misma norma,
que indica las tasas de liquidacion.

Esta limitacion al tiempo que debe cumplir un trabajador en su jornada laboral, representa
un avance muy importante para el Derecho Laboral. Integrar en una norma un limite que busque
distribuir el tiempo en que ocupa una persona en conseguir los medios para su subsistencia,
representa la materializacion de los derecho fundamentales de los trabajadores. De igual manera
ocurre con la imposicion de un salario minimo legal vigente, que para el caso colombiano es
desproporcionado a los indices de inflacion y aumento de la canasta familiar, pero que sin lugar a
duda si no existiera la situacion seria aun méas precaria.

Las nuevas tendencias en la proteccion social apuntan hacia un sistema de prevencion de
situaciones dentro del trabajo que afecten, tanto la salud como la integridad fisica de los
trabajadores. Esta vision debe reflejarse en los sistemas internos, de modo que se elimine la
cultura del error por el de la prevencion.

Realmente el desarrollo legal no es muy amplio. Se puede partir de la ley 100 de 1993,
por la cual se crea el sistema de seguridad social integral. El articulo primero indica que “el
sistema de seguridad social integral tiene por objeto garantizar los derechos irrenunciables de la
persona y la comunidad para obtener la calidad de vida acorde con la dignidad humana, mediante
la proteccion de las contingencias que la afecte” (1993). De entrada el sistema queda en deuda,
debido a que como objeto tiene el resolver las contingencias que pudieran ocurrir, mas no la

prevencion de dichas eventualidades. Claro esté que no hay que despreciar del todo este sistema,
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ya que implementa las bases de la Seguridad Social en Colombia, esto es la implementacion de
un sistema general en salud, pensién y riesgos laborales, fundamentales para la proteccion de los
derechos de los trabajadores.

Por su parte el Decreto 1804 de 1999 empieza a ampliar la cobertura del sistema,
mediante la regulacion del régimen subsidiado, es decir de aquella parte de la sociedad que no
tiene capacidad de pago y que es necesario, por principio de solidaridad, que el Estado garantice
este derecho.

El Decreto 2309 de 2002 hace referencia hacia la calidad de la prestacion del servicio, es

decir desde la implementacién adecuada de las herramientas, en cabeza de las entidades
promotoras de servicios de salud, para que presten un mejor servicio. El articulo 4 indica que: La
calidad de la atencion de salud se entendera como la provision de servicios accesibles y
equitativos, con un nivel profesional éptimo, que tiene en cuenta los recursos disponibles y logra
la adhesién y satisfaccion del usuario. (2002) Esta norma en la practica no se ve reflejada en su
totalidad, con respecto al servicio deficiente de la salud en Colombia, llegado al punto que la
accion de tutela se ha convertido en un prerrequisito para la prestacion del servicio de salud con
calidad. Esto se complementa con el Decreto 1011 de 2006 que indica en el articulo tercero:
“Las acciones que desarrolle el SOGCS se orientaran a la mejora de los resultados de la atencion
en salud, centrados en el usuario, que van mas alla de la verificacion de la existencia de
estructura o de la documentacion de procesos los cuales solo constituyen prerrequisito para
alcanzar los mencionados resultados”. (2006)

Como se puede verificar con el contenido de estas normas, existen herramientas para la
aplicacion de un sistema se seguridad social en salud de calidad, claro esta que en la realidad se

ve otro resultado. La ley 1751 de 2015, la cual tiene como eje central la categorizacion del
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Derecho a la salud al rango fundamental e independiente. Esto es como resultado del desarrollo
jurisprudencial del tema que ve innecesaria la teoria de la conexidad para la proteccion de la
salud.

Esto aplica directamente a la poblacion trabajadora del pais, ya que de forma impositiva
estan obligadas a contribuir al sistema, ya sea por medio de contrato laboral, o por cualquier otro
tipo de tercerizacion de la relacion laboral, como lo es el contrato de prestacion de servicio, hoy
dia muy usado para evitar asumir el pago de la seguridad social de los trabajadores.

Para el tema de la proteccion social no se reduce tan solo a las eventualidades que se
puedan presentar en la salud, en este caso de los trabajadores. Debe hacerse referencia a la parte
preventiva, que desde las empresas o los empleadores, deben acoger con la misma importancia
que tienen las herramientas de trabajo. La resolucién 1016 de 1989, la cual indica en su articulo
primero: “Todos los empleadores publicos, oficiales, privados, contratistas y subcontratistas,
estan obligados a organizar y garantizar el funcionamiento de un programa de Salud Ocupacional
de acuerdo con la presente Resolucion” (1989) sin distincion alguna se acoge por medio de esta
norma un sistema encargado de la salud del trabajador, pero desde la misma salud y no desde la
enfermedad. Dicho de otra manera, por medio de este programa se busca darle herramientas al
trabajador para acoplarse de una mejor manera a su labor diaria, pero siempre en la busqueda de

la proteccion integral.

4, Perfil de la empresa

Gasoriente S.A. E.S.P, es una sociedad por acciones, de orden privado, y constituida como una

empresa de servicios publicos, que se encarga de prestar el servicio publico domiciliario de
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distribucion de gas natural por medio de red de tuberia y complementa su actividad con la
comercializacion en los municipios pertenecientes a Santander como lo son Bucaramanga,
Floridablanca, Giron, Piedecuesta, Lebrija, Sabana de Torres y Puerto Wilches, adicional a esto,
también se encuentra en el departamento del Bolivar en los municipios de Canta Gallo y San

Pablo, por medio de su filial Gas Natural del Cesar S.A. E.S.P.

Gasoriente S.A. E.S.P, hace parte del Grupo Empresarial Gas Natural Fenosa, el cual
tiene como compafia matriz Gas Natural S.A. E.S.P, quien al mismo tiempo es filial de la
multinacional espafiola Gas Natural Internacional SDG, la cual tiene una participacién accionaria

del 59.05% siendo la principal inversionista.

Esta empresa cuenta con una mision y una vision bastante enfocada a la satisfaccion de
las necesidades de sus clientes y el medio ambiente, esto quiere decir, que es una empresa

comprometida con la sociedad y el entorno que lo rodean.

Misién

“Atender las necesidades energéticas de la sociedad, proporcionando a nuestros clientes
servicios y productos de calidad, respetuosos con el medio ambiente; a nuestros accionistas, una
rentabilidad creciente y sostenible; y a nuestros colaboradores, la posibilidad de desarrollar sus

competencias profesionales (Gas Natural Fenosa, 2016)”.

Vision

“Ser un grupo energético y de servicios lider y en continuo crecimiento, con presencia
multinacional, que se distinga por proporcionar una calidad de servicio excelente a sus clientes,

una rentabilidad sostenida a sus accionistas, una ampliacion de oportunidades de desarrollo
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profesional y personal a sus colaboradores y una contribucion positiva a la sociedad, mediante

con un propésito de ciudadania global . (Gas Natural Fenosa, 2016)

Gas Natural del Oriente S.A. E.S.P. cuenta con una segmentacion en el mercado bastante
amplia, es el principal suministrador de gas natural en el departamento de Santander, no solo
prestando el servicio domestico, si no también, aportando en gran medida a la mayoria de

sectores como lo son la industria y el comercio. La segmentacion de la empresa es la siguiente:

Residencial

Comercial Distribuidoras y
Subdistribuidoras

Figura 1. Segmentacion en el mercado

Fuente: Gas Natural Fenosa

Para ampliar de manera considerada este servicio Gas Natural Fenosa cuenta con unas

filiales en Colombia las cuales son:

Tabla 1.

Filiales Gas Natural Fenosa

Filiales

Gas Natural S.A.ES.P
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Gas Natural Cundiboyacense S.A. E.S.P.

Gas Natural del Cesar S.A. E.S.P.

Fuente: Autor del proyecto

5. Actividades realizadas

Tabla 2.

Actividades Desarrolladas

26

Actividades Desarrolladas

Observaciones
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2. Tramite e solicitudes:

Libranzas, retiro de
cesantias parciales,

cambios de carne,

certificados laborales.

Se dio apoyo en cuanto a la
documentacion requerida para
llevar acabo cada uno de estos
tramites y poderlos diligenciar lo

mas rapido posible.

Junto con la persona encargada

de Seguridad, se realizo la

respectiva revision de la dotacién
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4. Control de laentrega para los trabajadores,
de dotacion. inmediatamente verificada, se ANEXO D: Formato de
prosiguio a la entrega de esta al entrega de dotacion
personal de plantilla, tanto
operativo como administrativo,
dejando un acta firmada por este,

para el debido soporte.

Segin los beneficios de los

trabajadores presentados en el

6. Gestiénen la pacto colectivo de trabajo de la
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aprobacion de
beneficios sindicales.
- Auxilio de
medicamentos.
- Aukxilio de lentes.

- Auxilio educativo.

empresa, se llevo a cabo el
control y la recepcién de los
documentos pertinentes para la

validacién de los mismaos.

Para los auxilios de
medicamentos se revisaban las
facturas que los trabajadores
reportaran, en las  cuales
Unicamente se tenian como
permitidas los copagos, cuotas
moderadoras y formulas medicas
0 examenes solicitados. La
empresa cubria en su totalidad el

valor de lo relacionado.

Para el auxilio de lentes, la
empresa por trabajador reconocia
una parte de lo relacionado en la

factura.

Para el auxilio educativo, la
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empresa tenia una clasificacion
en la cual dependiendo del rango
en el que calificaran se les
reconocié cierta cantidad para

dirigirla a la educacion de sus

hijos.

8. Gestidénen la Se dio respuesta, a los
respuesta de requerimientos legales en los
requerimientos cuales estaban involucrados los

judiciales. trabajadores de la empresa.
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10. Gestion y apoyo en
correccion de
historias pensionales

de los trabajadores.

Se llevd a cabo la revision y

correccion de cada una de las
historias pensionales de los

trabajadores.

Adicional a esto se realizo un
donde de las personas que en los
préximos 5 afios estan en tramite
de pensidn, para que a la hora de
realizar este proceso se les

facilite en gran medida y no
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tengan inconveniente alguno.

Fuente: Autor del proyecto.
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6. Aportes y recomendaciones

Gasoriente S.A. E.S.P. es una empresa que busca la satisfaccion de sus clientes como la
satisfaccion de sus trabajadores, para esto, el &rea de Talento Humano es la principal encargada

de manejar y controlar la satisfaccion interna de la empresa.

Dado que esta compariia esta estructurada de una manera muy solida donde el area de
Talento Humano es de vital importancia para el apoyo del cumplimiento de sus objetivos, creo
gue enfocandonos mas en esta, en la cual se desarrollaron las practicas, pienso que mas que
aportes, se brindo un apoyo a gran escala donde se le dio prioridad a los trabajadores de tal

manera que estos se sintieran conformes y a gusto en el lugar de trabajo.

Se buscé la facilitacion de talleres y conferencias que ayudaran al incremento tanto
personal como grupal de cada uno de los trabajadores. Se realizaron jornadas de seguridad que
sirvieran para que tanto los nuevos como los antiguos trabajadores estuvieran al tanto del

protocolo a seguir si se presentara alguna eventualidad dentro de la compafiia.

Se realizaron jornadas de reciclaje en las cuales se daban explicaciones de los diferentes
desechos que se tenian en cada uno de los puestos de trabajo y de esta manera tener un mayor

conocimiento de como separarlos y reciclarlos.

Se realizaron actividades de integracion en las cuales la logistica era de vital importancia

para el cumplimiento a cabalidad de las mismas.

Seguir con este tipo de actividades es una de las principales recomendaciones, creo que

realizar talleres de trabajo en equipo seria de gran utilidad para las diferentes areas dentro de la
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organizacion, en la parte de seguridad creo que seria de mucha ayuda que estuviesen mas
punzantes, dado que algunas veces se presentaban casos en los cuales los trabajadores que
realizaban labores en las que requerian el uso de los EPP, no los portaban adecuadamente o los

portaban incompletos.

Durante el desarrollo de la practica se pudo detectar que el clima laboral que posee la
organizacion es bastante acogedor, debido a que se ha ido tratando de manera constante este
tema. De esta manera es recomendable que por tener un clima laboral “grato” no se dejen de
realizar charlas y talleres que sigan ayudando al crecimiento de esto, pues de esta manera se

veria reflejado un crecimiento conjunto de trabajadores y organizacion.
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7. Lecciones aprendidas

De Gasoriente S.A. E.S.P. me llevo muchas cosas valiosas que pude ir adquiriendo en el
transcurso del desarrollo de la practica, entre estas esta el trato con la gente, tener un ambiente
laboral tranquilo y muy ameno, es indispensable y de bastante ayuda para el dia a dia en una
empresa, aunque no todos pensemos de la misma forma, o queramos expresarnos de formas
distintas, siempre se busca llegar a un mismo fin, aprendi que la opinién y el punto de vista de mi

compariero de trabajo es tan valioso como el mio.

Aprendi a dia a dia ser mas responsable tanto personal como laboralmente. Sumergirse
en el mundo laboral por primera vez es algo que al principio es un poco complicado de afrontar,
pero esta experiencia sirve para abordarla las proximas oportunidades laborales que tengamos

con mucha mas tranquilidad y mucha mas seguridad.

Dentro del desarrollo de la practica aprendi que complementar lo aprendido en la carrera
profesional con lo adquirido diariamente en el &mbito laboral, es de vital importancia para poder

afrontar los problemas que dia a dia se presentan en cualquier puesto de trabajo.

Esta experiencia me ensefié a abrirme mucho mas a las demas personas y a poder mirar y
afrontar las cosas de una manera mucho mas abierta y diferente, me sirvio para evaluarme y
exigirme dia a dia para poder cumplir las expectativas tanto personales como por parte de mis

tutores.



36
APOYO EN LA GESTION DE PERSONAL GASORIENTE S.A. E.S.P.

Gasoriente S.A. E.S.P. me brindo una grandiosa oportunidad de experimentar en el
ambito laboral y de adquirir conocimientos externos que estoy seguro me seran de mucha

utilidad en mi futuro laboral y en mi futuro como persona.
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8. Conclusiones

- Considero que realizar un seguimiento del clima laboran en cualquier organizacion es de
vital importancia para mantener el entorno laboral mucho mas grato y de esta manera se

ven involucrados y beneficiados los objetivos de la empresa.

- En la empresa Gas Natural del Oriente S.A. E.S.P, se pudo evidenciar que esta busca el

beneficio conjunto, tanto interno como externo.

- Realizar el seguimiento continuo de los procesos que lleva la empresa a cabo, es de vital
importancia para encontrar posibles baches que atrasan o interfieren en el buen
funcionamiento de la operativa. También se puede evidenciar que porcentaje de la
operativa esta siendo manejada por el personal de plantilla y que porcentaje esta siendo

manejada por el personal contratista.
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Apéndice

Apéndice A

El siguiente formato era el que se necesitaba diligenciar para el reporte de las horas extras que
tenian los trabajadores de las diferentes sedes. Se evidencia en el formato, que la compafiia

reconocia las siguientes horas extras.

- HEDO - 8002: Hace referencia a la hora extra diurna ordinaria.

- HENO - 8003: Hace referencia a la hora extra nocturna ordinaria.
- HEDD - 8004: Hace referencia a la hora extra dominical diurna.
- HEFN - 8005: Hace referencia a la hora extra festiva nocturna.

- HEFD - 8006: Hace referencia a la hora extra festiva diurna.

Dentro de los parametros estipulados por la compafiia, cada trabajador podia tener un

maximo de 48 horas extras al mes y las cuales la empresa le reconocia.

OWEDADES DE HORAS EXTRAS
ASORIENTE 5.8, E.5.P.

HEDD¥ HEFM HEFD
OO BO05 BTG

HEDOD -
SOo02
BARRAMCA

COoODNGo | MNOMBRE DEL TRABAJADCR | | HEMNC SO0 | TOTAL

GO - TRAMNSGAS - BLMGA

G0 - TRANSGAS - MAMIZALES

BLUFCARA MAA NG

TOTAL

Figura 1. Formato horas extras.

Fuente: Gas Natural del Oriente
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Apéndice B

El formato para las facturas directas se utilizaba para hacer el debido reporte a los proveedores
que prestaban un servicio externo para los trabajadores. Este formato se diligenciaba cuando las

facturas eran de un menor a $1°000.000 m/c.

1.Fecha envio: 13006/20016 12:00m Z.Hemitente: MARCELA JIMENEZ

3.Total Folios: g 4.Direccion Remitente: DIAGONAL 13 No. 60a-54

5.Numero Guia de envio correspondencia interna:

6.Corren Electronico del Remitente: mjimenez®gasnatuslienozs com

T_flbaran-Certificacion-DP |  8.Numero Documento || 9.Nombre del pmueedurjl 10.Pegatinallabellsticker
Certific.acion

Figura 1. Facturas directas
Fuente: Gas Natural del Oriente
Apéndice C

El formato para los albaranes se utilizaba para hacer el debido reporte a los proveedores que
prestaban un servicio externo para los trabajadores. Este formato se diligenciaba cuando las

facturas eran de un mayor a $1°000.000 m/c.
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Abardn intermno

gqusNatural *

TOTAL

I Pedido I de Contrato Fecha N° de Albaran Sociedad
Proveedor
Posiciin Cantidad (Unidades) Concepto I.'Ioneda\ \ Importe
Total
Detalle aplicacion
Codigo Inversion CodigoGasto | Orden Trabajo gastol Importe Autoriza
(Firma y Sello)

Nombre:  SILVIA CONSTANZA SOLARTE MESA

Fecha; 110712016

Elaboro albaran: Marcela Jimenez Leyton \ \

Apéndice D

Figura 1. Albaranes

Fuente: Gas Natural del Oriente

Para el control de la entrega de dotacién se diligenciaba un formato con cada una de las

vestimentas que se les hacian entrega a los trabajadores de plantilla. La entrega de dotacién se

hacia regularmente 2 veces al afio y cada trabajador se le hacia entrega de 6 prendas en el afio

laboral.
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[
L
gasNatural
fenosa
HOJA DE ENTREGA

Usuario: NOMERE DEL TRABAJADOR

Matricula: CODIGO

Entrega EM:

EMPRESA

ClUDAD

He recibido las siguientes prendas:

Prenda Talla Cantidad

PANTALON HOMBRE 28 3

POLO HOMBRE M 3

CINTUROM 3 1

Conforme:

Fdo: FIRMA TRABAJADOR

Figura 1. Actas de entrega dotacion

Fuente: Autor del Proyecto
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REGISTRO DE ENTREGA DE EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL (EPI)

EMPRESA: | 0 Na‘”"al'_:'f';':',j""”“' 54 | CENTRO DE TRABAJD: Gasorients MUNICIPIO: Bucaramanga
NOMERE DEL TRABAJADOR NOMERE DEL TRAEAJADOR cODIGO 50460
N° SERIE FIRMA DEL
DOTACION DE EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL ';fﬁ;:g: MOTIVO .:TE.E:TDTD (EQUIFOS | TRABAJADD
CATEGORIA Il B
Folo Hombre, cantidad 3, talla Vestue!rlc:
Dperatll.'c-
Fantalon Hombre, cantidad 3, talla ".l'estue!rlc:
Dperatll.'c-
Cinturdn, cantidad 1 'l.festuefnc-
Dp?rall'-'cl

Figura 2. Formato de entrega de dotacion

Fuente: Autor del Proyecto

Apéndice E

Se realiz6 la descripcion de cargos de algunos puestos dentro de la empresa, estos parametros
fueron revisados con los jefes de cada una de las areas y socializado con ellos para que en
conjunto se pudiera realizar una mayor descripcion y un mejor empalme de las posibles

actividades que se debian realizar.
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CARGO ADMINISTRATIVO

| DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO |

Socledad: Gascrants
Hraccion:

Unidad Organizativa:

Taxte Poslcion; Administrathes

Superior Jararquice:

MISION DEL CARGO jUn pédrrads gus Indlgus e rardn e Ser de st pasioldn):

Coorolnar ) S58gurar /35 scivioboics ool grocoss oo constuccddn OB scomeioss  pooninos
de megichdn, verificando o cumplimiento e los indicsdores o drea. procooimienios
scnicos y razabiidss docurnentsl

RESPONSARBILIDADES: mMetle copecloaments los respansabliidsncs o ests posbeldn)

=  Actuslizsr 2l archivo d= materisles
= Elsborar los pedidos d= materisles en SAP

» C=nerar 2l informe de acometidas del mes con lzs visitas de supsrvision de
scometidss
= Controlar v reslizar seguimiento de Operaciones en Centros de Medicion

» Reslzar la bisgueds de polizzs © nomere  de orden  para incluir 2n
formatos control acometidas, sctusizsr la base de clientes sdecuscion de
centros de medicion ME

= Generar v enviar listados para ejecucion de Centros de Medicidn

= Realizsr seguimiento cartera clientes constreccion Centros de Medicion

= Actuslzar la base de cliesntes Acometidas Dispersas

» Generar v enviar los listados para ejecucion de Acometidas

= Realizsr 2l seguimiento canera clientes Acometidas

= Revisar y aprobar las actas de liguidacion Centros de Medicion

» Revisar v aprobar de actas de liguidacion Acometidas

= Realizar [z revision final de lbros de Acomefidas

= Revisar los reporfes o croguis de scomefides enfregados por fos GO y
confrafisfas

= Archivar y almscenar [z informacion reporfada en carpefas como
documenfo Fisico

= Cr=ar los Expedizntes SAF

= Cargar informacion SAF — Acometidas

= {Zestionar y Organizar los anchives digitales

» Eolicifar informacion de los reporfes y regisfros fofograficos de acomefidas
dispersas gecufadas en el mes al personsl confrafisfa y personal propio

= Cambisr de sfzfus de los expedienfes cresdos s los lbros de obrs en SAFP
FM (verfizacion de informacion y cieme de expedienfes de obra)

PR S i Y T . o T S
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DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO DE TRABA.JO

« Wenficar el esfado de Jos expedienfes de obra en SAF R p confrol
Nagnafico_,

» Responderlas queias y reclamos generados en ef proceso de consfruccian
d= acomefidas

REL&CIINES INTERMA &: |Relaclones Intemas reguarktas para ol adecusdo depsmipsto da
BuE Tunclonas)

- Sarelcios Taonkoos

= D=iagackan

- Sardcios Somanciaiss
= Eislmas

REL&CHINES EXTERNA 5: | Relaciones Intemas requarktas para ol sdecusdo depsmipsto da
BUE Tunchenes)

= Clamas
= [Emas degabismo municipsl
= [ Empresas colaharadaras

PER S0ONAL & CARGD |Talente Humans aslgnados)
= [Mrecto: Mo Aplca

= Indiracto: Personal de Emprasas Colaboradoras

Fionmeacidn acad<milca:

Taonkoda ai2sondiog o an camaras adminksiraiivas a ingankarla

CONDHCIOHES ¥ RIESE0E DE TRABAMD:

= AlEnder 135 recomandacionss [Dard MNETEZEr kS riSsg 08 SNpUSsios &N 13 mariz de
daniicachan da pallgras y riesg os.

ELEMENTOSE DE PROTECCHIN DE U 530 OBLIGATORKD:

=  Cunpilir con 2 3decuadd usadae ks samanios de protecckin anregados para 2 desanmala de
sus acividadas, 3:1 oo kas 2quipos de prolecclin taciliiados para acividadas 3o r=sgqaa
acinidades rilcas.




APOYO EN LA GESTION DE PERSONAL GASORIENTE S.A. E.S.P.

DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Estudiams de 44 5 samasire an camaras adminisiralivas a inganiaria

* Fommacidn: {Conccimisnioe saapecilicos requaridos; Tacnicoaldioman'slstemantotros)

Mansia de paqueies Imermaicos, olmabicos (Dlioos], Bomicas de redacckdn, conodimiama de
3 L=y 142 da Sarvicios Plnlics.

» Expariancia; {Tipo y anocs) {detalls 6l o requenida wio preferibia)

Minimea 1 afia 2n acthvidades de gianckan al Chama
Baboracdidn de camunicacianas 3 ciamias.
Easiin de sistamas de imfanmacian.

Compstanclas Gandricas: (Marqus X donds comasponda o Mo aplica HIAJ

[s ] B [Miil =T Fralarinies
Tracad =0 =qupd | TranEs= sa0dad X
SEETON 02 Ea0ongs | e isa0n X
= S T e T I e ] X
[ T I sy ]
LENE0a 3 1 Shoantd | wonsesusan d2 resuiados
TEEl0n g2 Dersonas | Jderazga
[ FerEpetiva glocal | Ssraegicd X |
E=SNEREL L nE e s ] X |

|

Otras Compatanclss Especificas: |Regletra las competanclas criticas adiclonales reguerida)

COmpatencias Capaciican y CIILICas |S0lcionalmente reqUueridas |
[ TRCESTE mansd 0s reasanes N persanaes
ALRDCOTIN
[ Esoutha aciva
ESTEEEES
Aprobads por alliada poT Recursss Hmancs

EIE EIE

[ Facha: Facha

Sociadad: Gas orants

Fuente: Autor del Proyecto
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AYUDANTE TECNICO
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DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

CHraccion:
Unidad Organdzathea:
Texto Poelcddn; Ayudants técnico

Supsarior Jararquico:

MISION DEL CARGO (L pArTaro que Incigus 13 razon o8 56 08 8513 POSICIon -

Realizar J3 gestion de verificacidn, cargue y control de calidsd 3 43 informiacidn generads en ks
Croguls i phanos de 0hra ol process oe consiucckdn os redes y scometioss

RESPONSABILIDADES: [Deralle aspecifcamante |35 responsabiliiaces 08 6513 poSICIGn)

Comrdiar ¥ anragar ks aquipas, haramilantas v maierialss O rocasa 92 construccian
de radas, acameaidas y Caniros da madickan

Revisa Ios Vahiouios, aquipos v hamamianta (Bsta de Chequea) dal parsanal 1cnica
cansiucchn Rad.

Ema de ITkrmackn de pagadares 3 5090t para seguimianta y nuavas callcackangs
PEriCipar N reunkanss [pard 3Clarar 1Emas 42 cumpilmismia Monmatvg oon & respansaia
de consirucckn de redes, Gesiaras da Obra y parsanal axiama.

Fevisar §0s reponias o croquis de acomeldss anfregados por kos GO y contratistas con o
n de variicxr sl I3 imrmackan camrespande y =l astd compiata, ¥ sl 52 ancuaniran
Incansisianclas ks repanies 5N devuaiios para realizar 35 ooracckanas nacasarias.
Cargar infarmiachn de hos INos de alya an SAP RM, despuss de inalizada = g
Organizar y grabar mrmacian Fotografica por fachas y par hitos, 28t 52 hacs por cada
obwa. {obras ME y larcanos).

Escanaxr de Wrmackn de bos BNos o2 alva para cargar a SAP RM, despuss da
finalizado o Mo

Cargar ks repanies de Rad genaradas an ka cansirucckan da diras 3l apicativg GPCC
Ravizar, comaghr y valdar kos racharos de redes, ganarados por & cangue de Imrmackan
3 apiicalivg GPCC

Cargar ks croquis de acomealikias, ganarados an 13 consrucckan, 3l apicalivg GRCC
Rawisar, omreghr y wvaldar bos recharos de acometdas, genarados por & cargue da
Informackan 3 apiicatva GRACC

walkiar 3 comacta kenBicackin de 135 redes consinukiss an o apicalivg SIC Nara
:5553’93" Fos Bstados oon recharos da rades 3‘3:Jnadaa:aﬂgnajmdera:rm:53 =0
gagln comasponds, sequimiama 3 corracchan raalizadas 3 racharos, raquanmbamo da
MUEV0s USUANas para GRCC, dspanitilidad consullas GRACC.

RELACKINES INTERMA 5: |Retacionas iIntermas requeridas para el adecuado dessmpano da

U Tuncionas)

= Sanidas Teonicos

= Daiagacian

«  Sargloos Comarciaiss
= Trandes ciamas

= Sislamas
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

RELACIINES EXTERHNA 5. (Ralacionas Intarnas requarkias para sl adecuado dessmpsilo da
BUE Tunciones)

®  Chames
* Supsrimandanca de Sanvicias PODiCos
L] Smprasas ColEnoradoras

PERSONAL & CARZD -|T-Einntl} Humano aslgnadons)
= Directo:; Mo Apica

= Indirecto: Mo 3pica

Formaciin acadamilca:

HSachillar, i2anicd aiacndiagd 2n camaras adminisirativas.

CONDICIONES ¥ RIES0 S5 DE TRABAMD:

= Alander I3s recomandacionss para minimizar koS riesgos Spuesios &N 13 marniz da
damificacian de pallgros y rssgas.

ELEMENTOS DE PROTECCIKON DE U 20 OBLKEATORKD:

= Cumgir con = 3decuado usa de bos Slamanios de proleccian aniragados para & desamralio de
sus 3cividadas, 351 ooma bos Squipss de proieccian 30iitades pard acividadss 3 riesgaa
actvidades oriticas.

RESPON 32 BILIDADES FRENTE AL SIG {Calkiad, Seguridad, Salud Ocupacional y medio
ambianta)

- {la iformackan I3 raglistra RAHH)

PERFIL DEL PUEST:

* [Educacion: |Estudics formalss, mindmos requaridcs para al adecuado dessmpano dal
cargo)

Esiudiamia de £ 3 5samasita an camaras adminisiralivas.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

3 Lay 142 da Sandcias PODiloos.

Biabaracian de comunkzacionas 3 clsmss.
Z2sidn de sistamas de imonmackin.

3o

Mansio de pagquetss Imormatioos, ofmatioos (Dlioos), Honicas ders

» Expariencia: {Tipe y anos] {detalle ol ee requarida yio preferibis)

Winima 2 afios an acihvidades de Jiencidn 3l Chams

Compatancias Genéricas: (Margus X donds comasponda o No aplica HiA)

* Formacion: (Conocimianios sepacificos requanidos; Tecnicoaldiomas'slstemastotros)

ccian, canodimiamio da

Comipaetanclian >enaricas

[dijil =T

Fralanbles

Tranapd =n Squpd | Transears3eiad

SN 02 Raanionss | Lmalisacin

FIEEENdad [ Sstan 0 IL-3mia

LSO 3l LRamS

I

LISTIECNN 3 13 SECancd [ LOnsacucin 42 rasuiiaaas

EElon g2 Pereonas | U0=arga

]

Perspectiva Qoo | ssvasgica

225000 da 13 Imormacan | S andCmisTa

Otras Competancian Espacificas; |Regletra las compsatancias criticas adiclonales reguarida)

Tompetancias Espaciiicas y Criticas [agicionaimants requertdas |

[ERCEEE manad 02 IS0 neEs IS pE e oAt

SUOCETING

CROUCINE aCiva

EoEEESE

Aprobado por Walldada por Recurens HUmanos
canga. canga.
Facha: Facha

Fuente: Autor del Proyecto
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TECNICO MANTENIMIENTO DE REDES

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Sociedad: Gas oriente

Direccion: Operaciones

Unidad Crganizativa: Delegado Bucaramangsa
Texto Posicion: Técnico mantenimients de redes
Superior Jerarguico: Delegado Bucaramanga

MISI0ON DEL CARGO [Un pdmafo que indigue 13 razon 08 56 08 8513 DOSICICN):

Diirigir y copordinar las actividades tanto t2cnicas como administrativas, relacionadss con las 2l
mantenimiento de |3 infrasstrectura de |3 red de gas con &l fin d2 mantener |3 integridad del
mismao dentro de los pasramentos estsblecidos por |35 normas internacionsles, cumplisndo con las
normas de seguridad, saled ccupscionsl ymedio ambisniz.

RESPONSABILIDMDES: [Derale aspecfcaments 135 responsablifades o8 8513 DOSICION)

. Encargado de proporcionar un servicio basico de ingenieria a la organizacion operativa da
campo con 2l fin de soportar las actividades de Mantenimienio del gasoducto.

. Cumplir con la ejecucion de las actividades programadas de mantenimiento de los activos de
Iz red de distribucion en ambito de influsncia de Gasoneniz v Gasnacer.

. Coordinar &l personsl propio 2n las actividades de inspeccion de insslacionss suxiiarss =n
su ambito de influencia.

. Revisar y aprobar los trabajos sjecutsdos por los contratstas de mantenimisnio.

. Hacer seguimisnto presupusestal de los confratos suscriios para =l mantenimisnio del
gasoducto.

RELACIONES INTERN AS: [Relaciones INTemas requantas parg & afeciado desampefio 08  SUS
funciomas)

Consfruccion

Afencion de urgencias

Fianificacion y manfenimienfo de red
Gesfion de acfivos
Ealznce y medicion

Confrol de Operacion

Cenfro de despacho

RELACIONES EXTERNA S: [Relacionas InTeMmas requaentss para o soecusdo oesempatio o8 SUS
funciomas)

» Empresas contratistas
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APOYO EN LA GESTION DE PERSONAL GASORIENTE S.A. E.S.P.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Secretarizs de plansacion = infraestructura de los mumnicipios en el ambito de influsncia.
Autoridades ambientales de la zona de influencia.
Interventorias & Ingenieres Residentss de las diferentes obras gue sfectanel trazado de la

ned e gas.

PERSZONAL A CARGO [Talanp Humano asignados)
Direcro: Operanos 52515783

Indirecro:- M A

CONDICIOHNES ¥ RIESGOS DE TRABAJD:
Afender [as recomendaciones para minimizar los nesgos expuestos en la mafnz de idenfifizacion
de peligros y nesgos

ELEMENTOS DE PROTECCION DEUSD OBLIGATORIO:

Cumplir con ef sdecusdo wso de los elemenfos de profescion enfregsdos pars ef dessmollo de sus
sclividades, asicomo los equipos de profeccon faclifsdos pars scividadss affo nesgo o
sciividades crificas

RESFPONSABILIDADES FRENTE AL 516 [Caboar, Segurinad, Salwd Ocupacional § medio
ambianie)

Asumir responsabilidsd individeal en sdelanfar fodss sus ascfividedes denfro de wn
ambienfe saludsble SSQURD ¥ en SIMoniE con & medio ambents

Cesamollzr fodss a5 scfnadzdes praclices ds scwerdo con [35 nomas y procediruenfos
esfablecidos por GWNF

Farficipar schivamenfe en 2l reporfe de cas) soodenfes siusciones nsequrss o ds Nnesgos
pars fa saivd o el medio ambienfe. denfro def equipo de frebsjo. Izs sciividades gjecufadss
scorde Jos esfandsres defiudos por GNE

Farficipar sciivameanfe en los procesos de idenfiicacson de peligros. sspecfos ambienfales.
evaluscion y confrol de nesgos e impacios ambienfzles scorde 3 los esfandares definidos
por GMF

Farfizipar scfivamenfe sn [z defincion de objefives y mefas en segundsd salud
poupscional ¥ medio amivente scorde 3 Jos estandares defmdos por GNE

Apoyar v paricipar acfivamenfe en 3 consscucion de las mefas en segundad salud
ocupscional y medio ambisnfe

Cumplirfzs pofificas, nomas y procedimuenfos de Salud Ooupscional y Mansio Ambiznfal
promuwigadas por GMNF asumisnds [z responsshilidsd individusl de adefanfar fodss Iss
sctnidades dentro un ambvente Saludsble Segurm | &n SAMoNE Gon &l medo amienfs

Farfizipar scfivamenfe en a5  acfividedes que s& despleguen de fa gecucion def
Programs de Sslud Qoupscionsl programas de gesfion programas de capscifacion
enfrenamiznfo i fodas aguellzs que sean programadzs por GNF
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

. Farficipar acfivamenfe en Jos simwlzcros de los planes de confingenciz, chardas de
segundad indusfnal y demas aclividades que involucren su parficipscion en femss de
segundad salwd ocupacionsl y medio ambienfe

. Swspender cusiqguisr acfividad Izboral cuando Iz5 condicbnes de frebajo sean inssguras
pusdzn stentarcontra &f mensstar ge jos freba)sdores o no SUMpIEn con jos estandares
esfablecidos por GMNF

| PERFIL DEL PUESTO:

Educacion - [Eswcics formales, minimos requentos para o adecuado desampatc oal cago)

Profesional en Ingsnieria {Mecanica, Metalingica, Civil, Petralzos)

Formacion: {Conocimisnios sspecilicos requantos; Tecnicosiniomas/sisiamas oros)

» Experienciz en el desamollo de disefos preliminares, ingenieria basica, estimacion de

« Mansjo de herramientas ofimaticas.

Experiencia: {Tipo y afos) (oeralle &1 85 requanta o prafarbls)

« Dhos(2)afios de experiencia en operacion de Imezs para transporte de hidrocarburos

Competencias Genéricas: (Margue X donde comesponda o No aplica N/A)

Competencias Genericas Criticas | Preferibles
[TSOS[C =n eqUIps ] [Tanswersaldan 3

SE5TICN OF REEciones | o Incason 3

FIEENGEd | Geston a= Cambo S
UmEnTacion Sl s lene S
UMENTSCIon 3 13 SNCEnCia | S OnsScucion Os Ies UNa00s S

5=5Tion 0 FErsonas | Lioerazgo S

FErSpeCiva giobal] SsiaiEges

5=5TIon 0% 13 INToNMacion | onoCITIE D
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1—J

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Otras Competencias Especificas: (Regisire a5 comperancias oioicas aoicionalss requanta)

Competencias Especificas y criticas [adicion almente requeridas |

Aprobado por Validada por Recursos
Humanos

Cargo: Cargo:

Fecha: Fecha

Fuente: Autor del Proyecto
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OPERARIO GASISTA

| DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO |

Soclad ad: 3as Mabwral dal Orlanta 34 E 5P

Direccion: Oparacdkanas

Unidad Organizativa; S5TT Sucaramanga

Texte Poslclon: Opsraric Gasleta |Atsnclon de urgencias)

Supsarior Jararquice:

MISION DEL CARGO {Uin pamafo quenoigus |3 razon o8 56r 08 8513 POSION)-

Dantra dal amiila geogradod de Gas Nawral del Oriama SA ESP, slandar y camar bos c3s05 de ATGS, POAS
BOmcos y SENCon de emergendas qUe 52 presantan an o sislama de dstibucon reskdanclal y comeardial da
acu=do 3 s abjeivos delnkdos por 13 Unidad de Sanvicios Taonicos y 13 Normativa defnida por & Grupo
G35 Nawral Fancsa, oon 13 Snakdad de garanizar o opariuna y ApBma sendcla y unclonamiama de 13 rad an
135 mabores condiciones de caldad, piara y sequrkdad.

RESPONSABILIDADES: (Deralle especficamaente 135 responsabliglacdes o8 esta posicion)

= Alander l3s amargencias derivadss de 13 aparackin de 13 red de distribuckin de gas natwal, can & fin de
garantizar 13 comacts Snaizacan y ckaTa da fodas I3s Incdenciss producidss de acuards 3l procadimiama
ectaliacki.

» Instdiar 13 wubarla exiama e imama de acuardo 3 ks estandares de caldad y sagurkdad exigkios por I3
Emgrasa y l3s noomas loomiac dal sacior con & dn de parmili [3 conskan v & cansuma 9l gas.

» En c3so d2 sar necesanka, stalr 3 cada vivienda & canira de madicin, Rackanda 135 camacpondamas
pruabas de harmatickiad 313 instalacion para asaqurar 3 CBaME UN 30a0U3M0 SUMINSTD 02 gas

= Ydam3s wncanss quale asignadl ol inmediag.

» Dar cumplmiamo de 135 NOTMas y rocedimiamos Konicos, de sequikad y caldad ol Grupo GN
partcipanda an I35 3ccknes qUe 533N necesarlas para sU canocmiama, dvuigacon ¥ aplicackin.

» Desplazarse 3l g o2 13 Inckiancia cuandd 13 siuackan ko requisra, Infrmanda 3l CCAE de GNESP y
25U joi jerdrquico oo desamalo de ks acomecimiamios y coordnandg las acckonas raalizadas an
Campo para laresolucion de incldancias

RELACIONES INTERNAS: [Relaciones InTamas requancas pars & adecyado desampato os BUS
T
«  Sanddos Taoniods G3s Malrdl 4 Oriamie 8A ESP - Sucaramanga

« Caming Comdnady de Alsncidn de Urgendas - CCAL

RELACIONES EXTERNAS: [Relaciones INBMas requantas pars o acecusco oesampeno o sUS
funciones)
S T

F==
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

+ CBames residendiaios, comarciaios @ industrisles.

+ Opradores de oros sarvickos pObcos.

+ Enidades municipdios y qubsmamentaies v demds NSTlucianss de 3poyo COMa Soambarcs, Dafansa
Chil, Palicla Mackonal y Crnuz Raja anra oiras

PERSONAL A CARGO|Talanio Humano asignacos)

= [Durecto: O

= Inolirecio R

CONDICIONES ¥ RIESGOS DE TRABAJO:
=  Alenger |35 recomendscionss pars mibTRZar koS rlosgos expiesins  en A3 malnlz oe oienfficacidn oe

[DENgrOs Y FASSJ0S

ELEMENTOS DE PROTECCION DE LSO OBLIGA TORIO:

+  Cumplrcon o 05CUS00 USO OF Mos Slementos of profeccion Ndhvious! reguErloos entregecos pars &
OESaTOND OE SUS SCHVMSOSS, 557 CoMmo Mos Squipos OF profecciin fSCWIS0DS pars sctvidsoes alio rissgo
0 acHvigsoss Cricas

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SiG [Calidad, Seguridad, Salud Ocupacional y medio amblente)
- Mdobvar a3l personal 3 MERmar Soive SMuSclones O FESg0 O O IMPSCio 3 meoks Smblentz. 351 como
O CuSMqUISr OESWISCAN O SisEmS oE gestion retroslmentar 3 43 OMECCAN &N S5i0s S5pecins
- ASEQUrSr I3 0SONICMN, SSguimisnin evaluscldn ob oljethos i melss en segurkisd Salud
OCUPSCMONG y Menks SMBlENtE Scorde & 05 E5IEN0STEs OEtnlos por GNF
- Parficipar en J35 INVesigackines O Scoldeniss o INclUENiss QUE 5B presanten en 35 4ress Dalo SU
Supenision y S55gUrar I3 implamenisoldn o los planes oF S0CMN resuliEnies
=  EsHmulsr yorear un SmMOenis pats QUe 58 Emen koS o535l Sooloenies, SISciones MsSqUrEs oos
riesgo para 3 5300 o o meoko amileniE antre Jos Fabg/aoores ONECIDS y CONatisEs bajo Su
- Mdaninerse Informado Scivaments en lsoboumeniscldn  Que haoe pare ol controd gpersclonal en
Segurigsn, Salud y Leoky Amblenis
- \ierificar, en Jos Jugares oS rabglo medaniE SUrISS € INSPECCIINES i &N A0S OOCUITEinS
S50CI5005, gUE M5 Conrolss gperacionales en segurkdsd) s3lD ocupsclonal y meclo amblenis 58
Implementen SConde 5 A0S SstEndsres osfniobs por GNF, CUEN0D O Maners rapkas y ecive ani
535 gESVISCIONSS gUE 55 OrESSTEN
- Gestonar & clarre Ot no conformidsoss en Seguriasd. Salut y Adedlo Amblenis gensrsoSs en as
Area5 Balr SU5 SUpenskn O responsahiiosd
- Promover & andlsls y \5 otiuskdn e los resulisobs o Investigaclonss oF Scolosniss oe rabalo
preseniaons 20 A5 organizacidn Snio & personal OVSCHD COMT & coNralisiss
- Promover, gestionar y garantizar 15 Spllcachdn of los confroles operaclonalss estahisckios por GNF
D573 QUE A0S CONPEHSiSS CUMEAEN CoN IS5 NOAMSS ) SsEN0SrEs S0brE 53l sequrkoso nousiial
medlo ambleniz
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= Promover yviglar 15 reslizacidn oS charlss pro-gpersclonalss en Jas soividsdes operativas balo sU

responsatiiosd  gue 57l amenlieEn yparticiosr SCHEMENE &N IS5 QU hE)E Wan

= \Wiglarls corrects Slscuckin o )5S SCHviosdes halo su responssbllosy verificando I3 oorrecis

Impiemenisoldn of contoiss OperaClonales gUE provengan coniaminacikdn o generscidn ot
condlciones e rlesgo N la giecucidn o Jss lahores oel personal 5 CETO0

- Promover yvighar 13 elashorackin eimplementacidn o analsls e rabslo SegUro [ATS), permisos oe
rah3ln NS5 0E chegues y oemds controles OpEraclonalss gUE hays \ugar duranit  gesarrolo gt
I35 actividsoes B30 SU rESpoNsahWaE

- Suspencer cuskguier SoHvios JSbordl CUSNOD K35 condlclones Ot Fabalo 5830 MSSOURSS ¥ puEcsn
stoniar conta @ blenesisr ot o5 Tabglaoorss ON0 CUTDEN GO M5 Esiandores esiahlockins por
GNF

= Maniener oo SU SSmphe i3 WWZackin o los Blemenios of Profscoldn Porsonal | SSSQURErsS Que
fmoo & personal IMVOMIGISOD 0 435 SCHviSoes B3l SUrSsponsabilasd SNt aectD comd
Contratsts, M5 USS PEFMENSTETENE

= Manienerss IENMS0D SHVE I3 Blaneschdn cooroinacldn |y Siscucidn o Mos SIMUISCrOS QUE 5E MSven
5 cabl en 155 ar2s5 Balo SUresponsatiiosd

= Promover peerificar prachicas 5anss pSegurss 2 o s oo rabalo con 2 persanal ot s
Organizaciin y Conratisias

- Participar SCHVGMENT &N JO5 proCEs05 o Menticackin ot pelgros, S5pECciDs amblentales,
evalusckin y conirol g rESgOS £ MMPSCIos Smblenisles S0orde 3 M5 esianoares oelikaos por GNF

PERFIL DEL PUESTO:

Educacion: |Estudios formalss, mindmoe requariios para ol sdecusds dessmpsano dal cargo)

Sachillar, i2anico aieondiaga con pariancl an constuccidn de acamealidas y redes imamas Jde gas naiural.

Formacien: {Conocimiantos sepacilicos requanidos; Tecnicoafdiomas'sletama slotros)

Conodimiamio da haramiantas ofmalicas.

Expariencis: (Tipo y afos) (detalls ol es requerida yo preferibla)
Minima un afia de expariancla =n Fisnddn da amargandas yiamamanimiama de redes de

Madi3 y b33 prasian.

Competancias Ganéricas: (Margue X donds comsaponda © Mo aplica HiA)

LOompatancian (anaricas [ =T Prafarimas
Trangn 2n =qupa | TraEvesardad X
e G e e e T L wla] x
[TIendad | sesian 0 armmd I
POEIERGIE SIS X
[OnanEcan 3 13 Shoancd | eaeecusan Jde resuiads I
==5tan 9= Parsonas | Uo=ranga X
FErEpeciva glooal | esraeygica X
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S5 22 13 Imarmacdn [ Candimiamia X
I | I

{Otras Compsatencias Especificas: |Ragletra las compstanclas criticas adicionalss requarida)

Compatencias Eapeclicas y criticas (agidonalmants requanidas |

Eproba0n por VaEllSS |pOT ReCUress HmaEnss
cango. Cango:
Facha: Facha




