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RESUMEN

La gestién del conocimiento se ha considerado en los Gltimos aflos como un factor fundamental en las empresas
ya que permite organizar &l conocimiento existente y promueve la mejora continua en sus procesos. Por ello,
este proyecto tiene como objetivo disefiar e implementar un programa de Gestidn del conocimiento que afiada
valor a los procesos organizacionales y promueva ia mejora continua de las actividades en la empresa Metrogas
de Colombia S A E.S. P. La muestra estuvo conformada por 18 colaboradores pertenecientes a los centros
operativos de Flordablanca, Ocafia y Guanentd, quienes fueron escogidos por muestreo de tipo no
probabillistico por conveniencia. Las fases propuestas para el disefio e implementacién de este proyecto fueron:
diagnostico, recoleccion de datos, analisis de datos, disefo, distibucion y evaluacidn. Los resultados de este
programa evidenciaron que se logrd impactar al 9,3% de los colaboradores a quienes se les aplicd una encuesta
de diagndstico que constituyd un punto de partida para ka ejecucidn del proyecto. Seguidamente se disefid un
dicclonario de competencias que permiié optimizar los procesos de seleccidn y gestidn de conocimiento de la
empresa y Finalmente, se elaboraron sels manuales de procedimientos permitiendo con ello aportar al area de
telemetria y GNC y mantenimiento de las estaciones City Gate.
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ABSTRACT

Knowledge management has been considered in recent years as a fundamental factor in companies since it
allows to organize existing knowledge and promotes continuous improvement in their processes. For this reason,
the aim of thiz project i= to design and implement a knowledge-management program that adds value to
organizational processes and promotes the continuous improvement of activities in Metrogas de Colombia S.A
E.S. P. The sample consisted of 18 collaborators from the operating centers of Floridablanca, Ocafia and
Guanenta, which were chosen by sampling of type not probabilistic for convenience. The proposed phases for
the design and implementation of thiz project were: diagnosis, data collection, data analysis, design, distribution
and evaluation. The results of this program showed that 9,.3% of the collaborators to whom a diagnostic survey
was applied were succesded in impacting that was a starting point for the implementation of the project. A skills
dictionary was then designed to optimize the company's knowledge selection and management processes and
finally, six procedures manuals were developed allowing to contribute to the area of telemetry and CNG and
maintenance of the City Gate stations.
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INTRODUCCION

En el presente informe pretendo dar a conocer, las experiencias obtenidas durante mi pasantia
por medio del proyecto de investigacion realizado en la organizacion MetroGas en la cual pude
desarrollar mis habilidades, competencias y aplicar los conocimientos aprendidos en la
Universidad Pontificia Bolivariana.

La estructura de este proyecto inicia por la justificacion, objetivos e informacion de la
institucion. Luego, se exponen los referentes tedricos. Posteriormente, se describe metodologia y
resultados. Seguidamente, se presenta una reflexion acerca de los objetivos propuestos,
conclusidn, sugerencias y se referencian los textos y articulos consultados citados a lo largo del
trabajo. Por Gltimo, en los anexos se presentara el material de apoyo y las evidencias de lo

trabajado.
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JUSTIFICACION

En los ultimos afios las organizaciones comprendieron que su ventaja competitiva no se
encontraba en los productos tangibles como antes se pensaba, sino en los activos intangibles.
Esto debido a los nuevos retos que empezaron a asumir como el aumento de la competencia de
los mercados y la demanda de innovacion, entre otros factores. Para ello, utilizaron el
conocimiento como un recurso esencial en la obtencién de sus metas, lo que dio paso a la gestion

del conocimiento (Artiles & Pumar, 2013).

Actualmente se ha considerado la gestion del conocimiento como un aspecto fundamental
para organizar y sistematizar el conocimiento disperso en una empresa, utilizandolo para

optimizar los procedimientos, mejorando en ultimas su productividad (Acosta, 2011).
Segun Artiles & Pumar (2013):

“La Gestion del Conocimiento se encarga de hacer transparente todo el capital intelectual que
existe tanto dentro como fuera de la organizacion, con el objetivo de utilizarlo para su beneficio,
ademas de descubrir las lagunas de conocimiento y a partir de ello, realizar acciones para

cubrirlas” (p. 33).

Igualmente, se ha evidenciado que la apropiada gestion del conocimiento permite obtener
ventajas en la capacidad innovadora de una organizacion, ya que utiliza el conocimiento
existente como motor de mejoramiento continuo (Fontalvo & Puello). En este sentido, Means y
Faulkner (2001) afirman que “la innovacion es un proceso estratégico fundamental que conduce

a las organizaciones hacia los mejores mercados” (Fontalvo & Puello, p.82).
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Es por ello que “la alta gerencia debe establecer estrategias acertadas en el desarrollo del
proceso de creacion de conocimiento organizacional” (...) permitiendo “la innovacién de la
misma, creando un clima creativo y los estimulos necesarios para su desarrollo” (Fontalvo &

Puello, p.82).

Asimismo, Pavez (2000) plantea que la gestion del conocimiento ha permitido en las

organizaciones en las que se ha implementado alcanzar los siguientes objetivos:

“Formular una estrategia de alcance organizacional para el desarrollo, adquisicion y aplicacion
del conocimiento, promover la mejora continua de los procesos de negocio con énfasis en la
generacién y utilizacion del conocimiento, reducir los tiempos de los ciclos en el desarrollo de
nuevos productos, mejorar en el desarrollo de soluciones a los problemas y reduccion de los

costos asociados a la repeticion de errores”. (Fontalvo & Puello, p.82)

Debido a esto es importante su implementacion, no obstante “la gestion de conocimiento en
la mayoria de organizaciones carece de una estructura que facilite su utilizacion en forma
efectiva” (Nagles, 2007, p.81) Lo que conlleva dificultades en los procesos y por consiguiente el

aumento de la repeticién de errores.

Teniendo en cuenta lo anterior y el objetivo del psicologo organizacional Aamodt (2010)
expresa que la psicologia busca aumentar el bienestar y la productividad de la organizacion y
para ello “se enfoca en las competencias necesarias para realizar un trabajo, contar con
trabajadores que tengan tales competencias y aumentarlas con capacitacion” (...) asi como de
crear una cultura que “motive a los trabajadores a desempefiarse eficazmente y les proporcione la

informacion necesaria para hacer su trabajo”’(Gémez, 2016, p. 139)
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Debido que MetroGas tiene como uno de sus objetivos principales buscar continuamente la
implementacién de mejores practicas en sus procesos. Se ha visto en la necesidad de
implementar un programa de gestion del conocimiento que permita organizar el conocimiento
existente, permitiendo su debida utilizacion en la resolucion de problemas y la reduccion los

costos asociados a la repeticion de errores.

Teniendo en cuenta que este proceso requiere de un mayor tiempo de ejecucion y
socializacion, en este proyecto de grado se propone implementar la gestion del conocimiento en
un area clave permitiendo con ello evidenciar sus resultados y por consiguiente replicarla en

toda la organizacion.
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La gestion de conocimiento en la organizacion carece de una estructura que facilite su
utilizacion en forma efectiva pues los colaboradores que ingresan a la organizacion requieren de
un mayor tiempo de induccién al cargo, muchas de las ideas que traen consigo para el
mejoramiento de los procedimientos no son compartidas y no hay una generalizacion de las
mismas, lo que conlleva a dificultades en los procesos y por consiguiente aumento en la repeticion
de errores. Razon por la cual se quiere implementar la gestion del conocimiento como una
estrategia que conlleve a organizar el conocimiento existente, permitiendo su debida utilizacion en
la resolucién de problemas y la reducciéon los costos asociados a la repeticion de errores

promoviendo de esta manera la mejora continua en sus procesos.

Debido a esto este proyecto inicio a partir de la siguiente pregunta: ;Cémo promover la mejora
continua de los procesos y afiadir valor a los conocimientos organizacionales por medio del disefio
e implementacion de un programa de gestion de conocimiento en la empresa Metrogas de

Colombia S.AE.S. P?



11
DISENO E IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GC EN METROGAS SAESP

OBJETIVOS

Objetivo General: Disefiar e implementar un programa de Gestion del conocimiento como
factor clave para afiadir valor a los procesos organizacionales y promover la mejora continda de

los procesos en la empresa Metrogas de Colombia S.AE.S. P

Objetivos Especificos:

e Diagnosticar la situacion actual de la cultura de gestion de conocimiento del area de
operacion y mantenimiento.

e Disefar perfiles de competencias teniendo en cuenta los cargos del area de operacion y
mantenimiento, en la cual se implementara el programa de gestion del conocimiento

e Diseflar manuales de procedimientos y protocolos mediante el uso de las TIC de manera

que el conocimiento pueda ser accesible.
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CONTEXTUALIZACION DE LA INSTITUCION

MetroGas es una empresa dedicada a la prestacion del servicio publico de distribucion y
comercializacion de gas natural y demas servicios adicionales con estandares de calidad, seguridad
y oportunidad. Busca continuamente implementar las mejores practicas en sus procesos, generando

relaciones célidas con sus usuarios garantizando la sostenibilidad de la empresa.

MetroGas fue constituida en el 19 de agosto de 1981 como Empresa Metropolitana de

Distribucion de Gas en Floridablanca y demas Municipios de Santander S.A.

Mediante escritura Natural publica nimero 2495 del 5 de octubre de 1987 se modificd su
nombre por METROGAS DE COLOMBIA S.A. Los trabajos de construccion se iniciaron en julio
de 1984 y terminaron en agosto de 1985 habiendo construido 5,3 Km de red de acero con diametro
de 4" y 6", una estacion medidora, dos estaciones de regulacion y cerca de 60 Km de redes de
polietileno dando al servicio el plan piloto para los barrios Lagos I, II, Il y la urbanizacién

Bucarica para un cubrimiento de 6.500 viviendas.

El 19 de mayo de 1988 se firmd con el Gobierno Nacional el contrato de concesion para

Floridablanca por 50 afios prorrogable por un lapso de 20 afios.

Actualmente METROGAS DE COLOMBIA S.A. E.S.P se encuentra certificada bajo la norma
ISO 9001; ISO 14001 y OHSAS 18001 con el certificado N. SC 2084-1 por ser una empresa de

servicios publicos domiciliarios.
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Metrogas cuenta con tres centros operativos; en Floridablanca tiene una cobertura 100% Yy se
presta el servicio a las zonas veredales de Girdn y Piedecuesta. En Ocafia Santander tiene cobertura
del 100% y presta servicio en Los Angeles, Marqués y Morrison. En Guanenta se presta en servicio

en Socorro, Valle de San José, San gil, Paramo, Pinchote, Villa Nueva y Curiti.

MetroGas tiene como vision consolidarse en el 2023 como una empresa lider en la distribucion
y comercializacion de gas natural en sus zonas de influencia, brindando soluciones energéticas
innovadoras Yy servicios adicionales para uso residencial y no residencial. Serd una empresa con
una destacada diferenciacion en su portafolio de servicios, fundamentada en la proyeccion y
desarrollo del talento humano, una amplia experiencia y conocimiento del sector, que le permita

generar valor a sus accionistas y partes interesadas.
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REFERENTE CONCEPTUAL

Actualmente se ha considerado la gestion del conocimiento como un factor determinante en
las organizaciones, ya que conduce a la potenciacidn de sus colaboradores y por lo tanto permite
lograr una mayor ventaja competitiva (Lopez, 2011). No obstante, hace algunos afios en la era
industrial “el valor de una empresa estaba dado por los bienes materiales que ella tuviera”
(Gomez, Pérez & Curbelo, 2005, p, 37). Pues se consideraba que entre mas se tuvieran avances
tecnoldgicos se era mas productivo. Esta concepcion cambié en la llamada era del conocimiento
pues se le empezo a conceder especial importancia a los activos intangibles “que tienen su origen
en los conocimientos, habilidades, valores y actitudes de las personas que forman parte de una

organizacion”. (Gomez, Pérez & Curbelo, 2005, p, 37).
Segun Rivera (2006)

Ahora las organizaciones comprenden que el conocimiento es su principal activo y la
clave para una ventaja competitiva”; disefian y adoptan modelos de gestion de calidad,
construyen y aplican métodos para medir o calcular el conocimiento; valoran, protegen, y
gestionan estos recursos intangibles no registrados en los libros contables de la
organizacion, se adaptan a un nuevo concepto de gestion que combina lo ontoldgico con

lo epistemoldgico presente en los nuevos recursos (p.61).

Mirabal (2015) define el conocimiento “como el conjunto de habilidades y cogniciones que
las personas utilizan para atender situaciones significativas, tanto en la teoria como en la practica

(p. 58). lgualmente, Pereira (2011) considera que “el conocimiento se basa en datos e
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informacion, pero a diferencia de éstos siempre esté ligado a las personas; forma parte integral de

los individuos y representa las creencias de éstos acerca de las relaciones causales” (p.1).
Stewart (1997), considera que

“Las empresas deben incluir en sus planes estratégicos a su capital intelectual, como el
rasgo diferenciador en el mercado, ya que su gestion efectiva, brinda como resultados
practicos y métodos eficientes de produccion, mejora el conocimiento del entorno

econdmico y social e intensifica los procesos de innovacion” (Fontalvo & Puello, p. 82).

Autores como Quinn, Anderson y Finkelstein (2003) consideran que “el éxito de una empresa
estriba mas en sus capacidades intelectuales y en las de sus sistemas que en sus activos fisicos”
(Citado en; Lopez, 2011, p.231). Razon por la cual, “la capacidad de gestionar el intelecto
humano y convertirlo en productos y servicios Utiles se esta convirtiendo, a gran velocidad, en la
técnica directiva esencial de esta época” (Lopez, 2011, p.231). Por consiguiente, “Las
organizaciones necesitan ser conscientes que las personas calificadas son y seran siempre su
recurso béasico, el mas importante, el mas perecedero y, por tanto, el que se deprecia mas

rapidamente si no se capacita”. (Lopez, 2011, p.231).

Es por ello que la gestion del conocimiento “se centra prioritariamente en buscar y
seleccionar de entre todos los que operan en el entorno de la empresa aquellos conocimientos
clave para el desarrollo de las competencias fundamentales” (...) a partir de “la union de la
informacidn disponible y las opiniones, experiencias y puntos de vista que aportan todos los
integrantes de la empresa, para utilizarlos en su beneficio” (Gomez, Pérez & Curbelo, 2005,

p.38).
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Debido a esto es necesario clarificar el término “gestion” que define como “el proceso
sistematico de buscar, organizar, filtrar y presentar la informacion con el objetivo de mejorar la
comprension de las personas en un area especifica de interés” (Lavenport & Klahr, 1998, citado

en; Pereira 2011, p. 1).
Asimismo, Nagles (2007) menciona que la gestion de conocimiento tiene como objetivo

Desarrollar mecanismos que permitan a todas las personas disponer de todo el potencial del
conocimiento que se encuentra disperso en la organizacién” buscando con ello la “generacion de
ventajas competitivas sostenibles, mediante la utilizacion del conocimiento empresarial para
resolver problemas, tomar decisiones, agregar valor a los productos y servicios, enriquecer los
puestos de trabajo y empoderar a los trabajadores para asegurar la creacion de capacidades que
permitan explotar en forma efectiva y productiva todo el potencial del conocimientos y los

recursos disponibles en la organizacion (p.79).

Harvard (2003) por su parte refiere que la gestion del conocimiento tiene como objetivo
“explotar cooperativamente el recurso de conocimiento basado en el capital intelectual propio de
las organizaciones, orientados a potenciar las competencias organizacionales y la generacién de

valor” (Citado en Pereira, 2011, p.1).

Teniendo en cuenta lo anterior y de acuerdo a las investigaciones surgidas en los Gltimos
afios que intentan a través de sus propuestas de manera tedrica aproximarse a la explicacion de
cdémo debe organizarse, gestionarse y fluir el conocimiento dentro de una empresa se presentan a

continuacion tres modelos sobre los cuales esta basado este proyecto.

El modelo de GC de Wiig (1993) se enfoca en el principio; “para que un conocimiento pueda

ser util y valioso, debe ser organizado” (Pérez & Florez, 2016, p.212). Este autor propone cinco
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procesos bésicos: creacion, captura, renovacion, compartir y uso del conocimiento en todas las

actividades.

Por otro lado, el modelo de integracion de tecnologia de Kerschberg (2001) “visualiza el
conocimiento individual, con una proyeccion hacia la empresa. Destaca el conocimiento
formalmente adquirido y la formacién profesional, asi como el conocimiento que se puede
documentar y digitalizar para hacerlo tangible” (Pérez & Florez, 2016, p.214). Se proponen 5
procesos: 1) ayudar a asegurar la calidad de los datos y la informacion a los trabajadores de
conocimiento; 2) contribuir con la transformacién de los datos y la informacion en conocimiento;
3) permitir el almacenamiento eficiente 4) promover la promocién a tiempo de la diseminacion y

la distribucion del conocimiento 5) apoyar la presentacion adaptada de conocimiento.

Por ultimo, el Modelo integrado situacional de Riesco (2004) describe un modelo de gestién
del conocimiento “desde la dimension la holistica y particular con una perspectiva social y
tecnologica” (...) “Propone una arquitectura basica que sustenta la creacion y desarrollo del
conocimiento en la empresa basada en la cultura y liderazgo, memoria corporativa, tic, redes,
equipo de gestion del conocimiento y comunidades de practica colaborativas” (Pérez & Florez,
2016, p.214). Como procesos de desarrollo de conocimiento propone la adquisicion,

almacenamiento, transformacion, distribucién y utilizacion.

Por otro lado, es importante considerar que la gestién por competencias aporta a la gestion
del conocimiento ya que se ha puesto en evidencia que “la mera transmision de conocimientos es
insuficiente para lograr modificaciones en los comportamientos” (Alles, 2007, p.12). Por eso, es
indispensable contar con otros enfoques que permitan el desarrollo del talento “ubicado en las

bases de la personalidad, recordando que con el término competencia se hace referencia a las
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Caracteristicas de personalidad, devenidos comportamientos, que generan un desempefio

exitoso en un puesto de trabajo” (Alles, 2007, p.12).

Segun Flores (2013) “Cuando se habla de competencias podemos decir que son un conjunto
articulado y dindmico de conocimientos, habilidades, actitudes y valores que toman parte activa
en el desempefio responsable y eficaz de las actividades cotidianas dentro de un contexto

determinado” (p.4).

Por su parte Alcantara (2005) refiere que “competencia es el conjunto de caracteristicas
fundamentales de una persona, tiene relacion de causalidad con determinados criterios que

permiten obtener un desempefio eficaz en un trabajo o situacion” (Citado en Lopez, 2010, p. 3).

Por esta razon se ha evidenciado que:

“las empresas que gestionen correctamente sus recursos humanos se beneficiaran de una
ventaja competitiva para entrar en el nuevo milenio, pues el éxito de una organizacion se
basa en la calidad y en la disposicion de su equipo humano. Cuanto mejor integrado esté
el equipo y mas se aprovechen las cualidades de cada uno de sus integrantes, mas fuerte

sera la empresa (Lopez, 2010, p.13).

Asi pues, es fundamental entender que las competencias “permiten al individuo gestionar
conocimiento tanto explicito como tacito, y que reside en la cognicién individual y en la
cognicion de equipos, colectividades e instituciones” (...) ya que se ha considerado que el
conocimiento tacito es mas dificil de abstraer ya que se adquiere a través de la experiencia o la
practica, por lo cual se necesitan de una serie de competencias para su obtencion (Sparrow, 2002,

p.137)

Segun Lopez (2010)
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“La gestion del talento humano por competencias es un modelo que permite alinear el capital
intelectual de una organizacion con su estrategia de negocios, facilitando, simultaneamente el
desarrollo profesional de las personas, es claro que cada organizacion tiene una estrategia
diferente por tanto sus competencias deberan ser confeccionadas en funcidn de los requerimientos
que el nivel gerencial debe tener para alcanzar la estrategia organizacional partiendo de los

principios o forma de pensar, mision y visioén” (p. 2).

Debido a lo anteriormente mencionado y de acuerdo con lo propuesto por Delgado (2004)
“La instalacion de un modelo de Gestion por Competencias, supone entre otras cosas, un cambio
cultural en cuanto a codmo la empresa valora el conocimiento” (..) “le da importancia a aprender
de su propia experiencia y a focalizarse en adquirir, almacenar y utilizar el conocimiento para
resolver problemas y aumentar la inteligencia y adaptabilidad de la empresa” (Garcia, Reyes y
Carballo, 2009, p.4), pues “la Gestion por Competencias es, en definitiva, una herramienta
indispensable para la gestion de los activos intangibles que generan valor a través sus
conocimientos, actitudes, valores y habilidades relacionados entre si, que permiten desempefios

satisfactorios de una la organizacion”(Sanchez, 2013, p.4)

Por esta razon, se hace necesario “un enfoque estratégico que dé al personal directivo los
instrumentos conceptuales y las herramientas practicas para la accién que les facilite la
comprension del ambiente organizacional y, en particular, la potenciacion de sus colaboradores
para conducir a la organizacion a lograr una mayor ventaja competitiva” (Rivera, 2006, p.231).
Asimismo, que tenga en cuenta el uso de las tecnologias de Informacion y Comunicacion (TIC)
que “permitan hacer un uso eficiente de los procesos y estructuras de cambio, promoviendo una

cultura organizacional orientada al emprendimiento e innovacion” (Mirabal, 2015, p. 56).
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Ruzafa (2011) ha demostrado que una correcta gestion del conocimiento aportara ventajas
como: la motivacion a los empleados debido a que se consideran sus opiniones y experiencia en
la ejecucion de los procesos; fomento del aprendizaje de los colaboradores; fomento de la

innovacion y creatividad y por consiguiente la reduccion de costes.

Por otro lado, Pereira (2011) afirma que la gestion de conocimiento busca los siguientes

beneficios especificos:

“Transferir de la forma mas rapida y efectiva el conocimiento adquirido en la empresa, utilizar al
empleado como motor de la innovacion, identificar nuevas estrategias de experimentacion y
solucion a los problemas, transformar el conocimiento del personal en competencias corporativas
y ventajas competitivas, y crear en la organizacion una cultura de mejora y aprendizaje

continuos”. (P.78)

Asimismo, segin Sanchez (2011) para que el conocimiento tenga valor y pueda ser utilizado
por las organizaciones debe ser cedido por los miembros que la componen, ser accesible y
facilitar la creacion de nuevo conocimiento” (p. 59). Para ello, “es necesario que la organizacion
posea una cultura de gestion de conocimiento, fomente de manera inteligente el desarrollo
continuo de todos sus actores, asi como también desarrolle una vigilancia tecnoldgica y

competitiva en forma seguida del entorno” (Mirabal, 2016, p. 76).

Segun Casares & Siliceo (1996) la cultura organizacional puede definirse como “el conjunto
de valores, tradiciones, creencias, habitos, normas, actitudes y conductas que dan identidad,

personalidad y destino a una organizacion para el logro de sus objetivos econdmicos y sociales™

(p. 26)
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Por ello, segun Charon (2007) “La cultura en la organizacion puede llegar a facilitar o
dificultar los cambios. Tanto los valores como las creencias, contenidas generalmente en la
filosofia de la gestion, orientan a los trabajadores y les dan identidad, los integran o los

fraccionan, como miembros de una organizacion” (p.88).

Debido a esto “La cultura organizacional es uno de los componentes de la accion gerencial
que mas influye en las empresas, y aun cuando esta afirmacion constituye un lugar comdn, es
necesario tenerla como punto de partida” (Charon, 2007, p.88) ya que, “es aqui donde cobra gran
importancia el estudio de la influencia que tiene la cultura organizacional a la hora de introducir

procesos de cambio en el interior de las empresas” (Caicedo & Caldas 2002, p.26).

De igual manera, Pérez-soltero, Leal, Barceld & Leodn (2013) refieren que la cultura
organizacional es uno de los principales facilitadores para llevar a cabo proyectos de activos
intangibles de una organizacion ya que “la cultura organizacional, incluye caracteristicas de las
personas, actitudes, estilo de trabajo, condiciones laborales, liderazgo, ambiente laboral,

Integracion del equipo de trabajo, manejo de conflictos y relaciones interpersonales” (p. 162).

Asimismo, propusieron un cuestionario exploratorio para el diagnostico preliminar de la
gestion del conocimiento que permite diagnosticar la situacion actual de la cultura organizacional
de acuerdo a cinco procesos de gestion del conocimiento: identificacion, adquisicion, creacion,
almacenamiento, distribucion, uso y aplicacion. Por ello, “La importancia de la GC es asegurar
que el conocimiento presente en una organizacion se aplique de manera productiva para su
beneficio, ya que el conocimiento en la organizacion constituye un recurso cuyo uso

proporcionara grandes beneficios”.
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METODOLOGIA

Para la realizacion de este proyecto se tuvieron en cuenta los siguientes instrumentos y recursos

e Cuestionario exploratorio para el diagndstico preliminar de la gestion del conocimiento
propuesto por Pérez-soltero, Leal, Barcel6 & Ledn (2013) modificado y aplicado en la
organizacion.

e Manuales de Funciones

e Diccionario por competencias de Martha Alles

e Informacion documentada del area de operacion y mantenimiento

e Formato de procedimiento Metrogas

e Entrevista para toma de informacion de procedimientos (Disefiada durante el proyecto)

PROCEDIMIENTO

A continuacidn, se presentan las 4 fases disefiadas para la implementacion del programa de gestion

de conocimiento
Primera fase: Diagnostico

1. Identificar las areas y procesos mas importantes de MetroGas

1.1. Revisar junto con el coordinador de calidad los procedimientos consignados en la informacion
documentada

1.2. Indagar con el coordinador de calidad, director técnico y jefe de talento humano las areas clave
de MetroGas en las que se requiere implementar el proyecto debido a la necesidad de
estructurar los procedimientos.

1.3. Indagar con el director técnico los procedimientos que se requieren estructurar.
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1.4. Indagar con el jefe del area establecida los colaboradores responsables que aportaran

informacion para la estructuracion de los manuales.

2. Diagnosticar la situacion actual de la cultura de gestion de conocimiento del &rea de operacion
y mantenimiento.

2.1. Identificar la cultura de MetroGas por medio de la aplicacion de una encuesta a todo el
personal del area de operacion y mantenimiento ya que constituye el punto de partida para la
implementacién del proyecto

2.2. Realizar un andlisis de la situacién actual del area frente a la gestion del conocimiento.

3. Disefiar un diccionario y perfil de competencias teniendo en cuenta los cargos del area de
operacién y mantenimiento, en la cual se implementara el programa de gestion del
conocimiento.

4. Realizar un analisis de la cultura organizacional de la empresa teniendo en cuenta los valores
corporativos.

4.1. Disefar los manuales de funciones de los cargos que aun no lo tienen establecido.

4.2. Establecer las competencias cardinales de la organizacién y disefiar los indicadores teniendo
en cuenta los valores de MetroGas.

4.3. Establecer las competencias especificas que deben poseer los colaboradores de acuerdo los
siguientes niveles: director, jefe, coordinador y niveles iniciales.

4.4. Disenar los indicadores de acuerdo a cada competencia especifica planteada.

4.5. Indagar con la jefe de talento humano el nivel de competencia que deberia tener cada

colaborador de acuerdo al cargo
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4.6. Disefiar un formato de entrevista semiestructurada que permita adquirir la informacion
perteneciente a los procedimientos més importantes del area de operacion y mantenimiento.

4.7. ldentificar la informacion que se debe tener en cuenta para construir los manuales de
procedimientos.

4.8. Disefiar preguntas que permitan adquirir informacién relevante sobre los procedimientos.

Segunda Fase: Recoleccién de datos

2. Realizar entrevistas a los responsables de cada procedimiento

Tercera Fase: Analisis de datos

3. Registrar la informacion obtenida de las entrevistas realizadas.

Cuarta Fase: Disefio

4. Realizar manuales de procedimientos teniendo en cuenta lo asignado por el director técnico.
4.1. Construir y/o modificar los manuales de procedimientos teniendo en cuenta la informacion
sumistrada por los entrevistados.
4.2. Corregir lo consignado en los manuales teniendo en cuenta la revision de la coordinacion de
calidad, jefe de operacion y mantenimiento y director técnico.
5. Disefiar protocolos mediante el uso de las TIC de manera que el conocimiento pueda ser
accesible.
5.1. Programar la filmacion de los videos de acuerdo a la programacion de mantenimiento.
6. Disefar estrategias que permitan actualizar la informacion
Fase 5 Distribucion (fase por implementar al término de la pasantia):
5. Disefiar e implementar capacitaciones que permitan compartir la informacion obtenida de
manera que se enriquezca la ejecucion de las labores.

Fase 6 Evaluacion del impacto (fase por implementar al término de la pasantia):
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Evaluar el impacto del programa en las areas seleccionadas.
Resultados

Los participantes fueron escogidos por muestreo de tipo no probabilistico por conveniencia ya
que se busco en primer lugar identificar el area clave y por consiguiente los procedimientos
criticos de la empresa. Por ello se logro establecer el area de operacion y mantenimiento y se
propusieron los siguientes procedimientos para de la gestion del conocimiento: mantenimiento
de valvulas reguladoras, mantenimiento de sistemas de odorizacidn, mantenimiento compresor
de gas, toma nivel de odorante, mantenimiento de polivalvulas y mantenimiento pasos

especiales.

Por ello, la muestra estuvo conformada por diecisiete (17) colaboradores de género masculino
y una (1) colaboradora de género femenino pertenecientes a los tres centros operativos de
MetroGas (Floridablanca, Ocafia y Guanenta). A continuacién, en la figura 1 se muestra el

numero de colaboradores y su respectivo cargo dentro del area

Cargo de los
Colaboradores
[ﬂticipantes

I
n I —

r 1 “ - A E 4 7 <
Figural. Cargo de los colaboradores participantes. De acuerdo al area, el cargo auxiliar de
mantenimiento es el que mas tiene nimero de personal pues cuenta con 7 colaboradores, seguido del
cargo de gestor de descompresora con un total de 4 personas.
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De acuerdo a lo anterior 18 colaboradores hacen parte del &rea de operacion y mantenimiento
entre los cuales el 38,8% son auxiliares de mantenimiento, seguido de los gestores de
descompresora con un 22,2% y gestores de compresora con un 16,6%. El restante 22%
corresponde a los cargos: jefe de operacion y mantenimiento, coordinador de metrologia,
coordinador de telemetria y GNC y programador. A continuacion, se muestra la distribucién de

los colaboradores de acuerdo al centro operativo.

Numerode

‘
< n B

Flarida Cna Nr Qant Qnr

Figura2.Numerodecolaboradoresdeacuerdoalcentrooperativo.El centrooperativo que maspresenta
colaboradores en el area de operacion y mantenimiento es en Floridablanca con un total de 9 mientras que
un colaborador se encuentra en Ocafia.

De acuerdo al grafico anterior se infiere que la mayoria de colaboradores correspondiente al
50% se encuentra en Floridablanca teniendo que este es el centro operativo principal.
Seguidamente el centro operativo de Guanenta tiene un porcentaje del 44% teniendo en cuenta
que alli se encuentran los gestores de la compresora y descompresora ubicada en Santana y

Socorro respectivamente.

Con este programa se logro impactar al 9,3% de los colaboradores de MetroGas para ello se
aplico una encuesta sobre la gestion del conocimiento en el area que permitié realizar un

diagnostico inicial y por consiguiente evidenciar los resultados mas relevantes para la toma de
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Acciones en el proceso de la pasantia. A continuacion, en la tabla 1 se muestran los resultados

de cada pregunta propuesta.

Tabla 1. Resultados encuesta gestion del conocimiento

Preguntas Nunca | A veces | Casi Siempre
siempre

Identificacion del conocimiento

Metrogas sabe que conocimientos necesito para realizar mis 0% 0% 22% 78%

actividades de trabajo

Sé las funciones de mi cargo 0% 0% 0% 100%

La alguna oportunidad tuve acceso al manual de funciones de mi 5% 28% 67%

cargo

Las capacitaciones recibidas en Metrogas me han permitido mejorar | 0% 6% 0% 94%

el desempefio de mi puesto de trabajo

Sé en que area se encuentra 0 qué compafiero tiene alguna 0% 5% 28% 67%

informacion que necesito conocer

Cuento con bases de datos o sistemas de informacion que me ayuden | 5% 17% 28% 50%

a encontrar el conocimiento que requiero en mi area de trabajo

Mi jefe inmediato escucha y atiende mis necesidades de formacion 0% 0% 28% 2%

Metrogas brinda espacios para que los trabajadores aporten ideas de 0% 11% 22% 67%

mejoramiento

Adquisicion del conocimiento

Siempre busco aprender y encontrar nuevas formas de trabajo 0% 0% 11% 89%

Hay facilidad para adquirir el conocimiento de fuentes internas 0% 17% 11% 2%

como: manuales, material impreso, o reuniones

El conocimiento que adquiero es por parte de mis compafieros de 0% 28% 33% 39%

trabajo

Creacion del conocimiento

Sé como innovar, modificar, actualizar procedimientos y procesos 0% 17% 22% 61%

He desarrollado maneras de apoyar la creacién de nuevos 0% 5% 39% 56%

conocimientos

Soy eficaz al desarrollar nuevos conocimientos cuando los necesito 0% 6% 33% 61%

Almacenamiento del conocimiento

Sé claramente como almacenar mi conocimiento y mi experiencia 0% 6% 22% 2%

En la empresa se registran los conocimientos adquiridos 5% 17% 11% 67%

En Metrogas se motiva al personal para capturar las experiencias, las | 0% 11% 22% 67%

lecciones aprendidas y hacer que los empleados tengan acceso a estos

Distribucion del conocimiento

Mi conocimiento personal es realmente accesible para los demas 0% 6% 11% 83%

Vale mas compartir conocimiento que poseer conocimiento 5% 6% 11% 78%

El conocimiento existente se distribuye de manera electronica: 5% 11% 28% 56%

correos, bases de datos, Internet

Comparto abiertamente a mis compafieros y jefes la forma como 0% 6% 0% 94%

realizo las actividades de mi puesto de trabajo

Uso / Aplicacién del conocimiento

Uso las experiencias del pasado para tomar una mejor decision hoy 0% 0% 11% 89%

Hago uso del conocimiento que esta disponible en Metrogas para 0% 17% 0% 83%

mejorar e innovar en mi trabajo

Prefiero usar las ideas de otros y sugerencias en vez de averiguarlo 33% 56% 6% 5%

por mi mismo

Sé cuanto he aprendido en el Gltimo afio 6% 5% 11% 78%
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Teniendo en cuenta el grafico anterior se referenciard los resultados mas relevantes teniendo
en cuenta las preguntas planteadas; en primer lugar, se evidencia que todos los colaboradores
conocen las funciones de su cargo. Sin embargo, el 33 % afirma que en ocasiones no ha tenido
acceso al manual de funciones a pesar que este es socializado al momento de realizar la firma del
contrato. Lo cual, evidencia dificultades en la adquisicion del conocimiento. Asimismo, el 67%
afirma que siempre sabe en qué area se encuentra o qué compafiero tiene alguna informacion que
se necesita conocer, mientras que el 33% afirma que nunca prefiere utilizar las ideas y

sugerencias de otros. Lo que demuestra que hay dificultades en la adquisicion del conocimiento.

Por otra parte, el 89% refiere que siempre sabe coémo aprender y encontrar nuevas formas de
trabajo mientras que el 5% refiere que en Metrogas nunca se registran los conocimientos
adquiridos. Asimismo, el 83% de los colaboradores entrevistados refiere que su conocimiento
personal siempre es realmente accesible para los demas, sin embargo, el 17% a veces no sabe
cémo registrar los conocimientos adquiridos. Lo cual evidencia dificultades en el
almacenamiento de la informacidn. En el anexo 2 se encuentra un informe detallado sobre los

resultados de este diagndstico de cultura inicial.

De acuerdo al segundo objetivo planteado en este proyecto se lograron revisar y modificar
los manuales de funciones de los cargos involucrados en el area de operacion y mantenimiento,
disefiar un diccionario de competencias y establecer el nivel de competencia requerido de
acuerdo a cada cargo que optimizar los procesos de seleccion y gestidén de conocimiento de la
empresa (Ver anexo 2 y 3). Asimismo, teniendo en cuenta la segunda fase de este proyecto se

realiz6 un modelo de entrevista semiestructurada y se realizaron entrevistas con los responsables
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De cada procedimiento. A continuacion, en la tabla 2 se muestra el total de las

entrevistas realizadas.

Tabla 2. Entrevistas realizadas en la fase de recolecciéon de datos

Procedimiento Namero de entrevistas realizadas
Mantenimiento de sistema de regulacion 3
De cargue del gas al GTM
Mantenimiento de pasos especiales
Mantenimiento de poli valvulas
Mantenimiento de sistema de filtracion
Mantenimiento de sistema de odorizacion

RIWINININ

En la fase de disefio se lograron realizar los procedimientos expuestos anteriormente y
posteriormente estos fueron corregidos por la coordinadora de calidad, Jefe de operacién y
mantenimiento y director técnica permitiendo con ello aportar al area de telemetriay GNC y

mantenimiento de las estaciones City Gate.

Asimismo, es importante mencionar las actividades de apoyo realizadas durante la pasantia en
apoyo al area de talento humano. A continuacion, se muestra el impacto de la campafia realizada
titulada “banco de sonrisas” que tuvo como objetivo permitir que los colaboradores reconocieran

y reforzaran las competencias cardinales evidenciadas en el manual por competencias realizado,

NUMERO DE

CNANIDICAC
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Figura 3. Numero de sonrisas entregadas. El centro operativo en el que mas se entregaron
sonrisas es el de Floridablanca en donde participaron 106 colaboradores mientras que en el

centro operativo de Guanenta participaron 35 colaboradores y se entregaron 311 sonrisas.

Cabe resaltar que los valores que més reconocieron los colaboradores fueron compromiso,
actitud de servicio. Igualmente, a continuacion, en el gréafico 4 se muestra el nimero de

entrevistas realizadas para los diez procesos de seleccion.

ENTREVISTAS

" Arnac "Aroa

Figura 4. Procesos de seleccion Metrogas. Paré el area administrativa fueron entrevistadas 42

personas mientras que para el area técnica fueron entrevistadas 51 personas.

30
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DISCUSION

Este proyecto de grado tuvo como objetivo principal disefiar e implementar un programa de
gestion del conocimiento en la empresa Metrogas de Colombia S.A E.SP. Para ello, se tuvieron
en cuenta tres modelos de gestion; modelo de GC de Wiig (1993), modelo de integracién de
tecnologia de Kerschberg (2001) y Modelo integrado situacional de Riesco (2004). A partir de
los cuales se establecieron seis fases: diagnostico, recoleccion de datos, analisis, disefio,

distribucion y evaluacion del impacto.

En la etapa de diagnostico se buscd establecer el area critica de la compafiia y se tuvo en
cuenta la opinion del director técnico quien establecié la necesidad de documentar los
procedimientos del area de operacién y mantenimiento. Seguidamente se modificd y aplico
cuestionario de cultura organizacional el diagnéstico preliminar de la gestion del conocimiento
propuesto por Pérez-soltero, Leal, Barcelé & Ledn (2013). Esto teniendo en cuenta lo
mencionado por Cahron (2007) pues “es necesario tener la cultura organizacional como punto de
partida ya que, es aqui donde cobra gran importancia el estudio de la influencia que tiene a la

hora de introducir procesos de cambio en el interior de las empresas” (p.26).

De acuerdo a los resultados evidenciados en este cuestionario los colaboradores percibieron
que la organizacion tiene conocimiento sobre lo que necesitan y las competencias requeridas
para realizar sus actividades. Sin embargo, algunos presentan desconocimiento acerca de su
manual de funciones a pesar que es firmado junto con el contrato de trabajo. Esto debido a que

usualmente no es leido antes de firmar.

Por otro lado, se evidencid que en algunos colaboradores desconocen el acceso a la

informacion documentada. Lo que demuestra la necesidad de dar a conocer esta informacion, ya
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Que de acuerdo a Ledn, Ponjuén & Torres (2009) “una vez identificado el conocimiento, las
organizaciones deben trazar estrategias que permitan “anclarlo” a estas, y se posibilite su uso”

(Citado en Pérez-soltero, Leal, Barceld & Leodn, 2013, p.160).

En cuanto a la adquisicion de conocimiento se evidencia que en ocasiones hay dificultades
para acceder a la informacion de fuentes internas por parte de los colabores operativos, ya que,
no cuentan con correo corporativo ni acceso a red wifi. Debido a esto, muchos buscan obtener

este conocimiento en sus compafieros de trabajo.

Asimismo, se evidencia que, aunque los colaboradores han desarrollado maneras de aportar a
la creacion de los mismos y modificacion de procedimientos de acuerdo a su experiencia esta
informacidn generalmente es compartida entre colaboradores. Evidenciandose que en ocasiones
no se almacena el conocimiento ya hay desconocimiento de como actualizar u organizar la

informacion.

En cuanto al uso de la informacién se evidencia que algunos colaboradores no usan el
conocimiento disponible para innovar y mejorar. Razon por la cual la implementacién del
proyecto puede ser muy efectiva ya que de acuerdo a Leon (2009) “El conocimiento en la
organizacion constituye un recurso cuyo uso proporcionara grandes beneficios (Citado en Pérez-

soltero, Leal, Barcel6 & Leon, 2013, p.160).

Por otra parte de acuerdo al tercer objetivo especifico y a lo mencionado por Lopez (2011) “el
éxito de una organizacion se basa en la calidad y en la disposicion de su equipo humano, pues
cuanto mejor integrado esté el equipo y mas se aprovechen las cualidades de cada uno de sus

integrantes, mas fuerte sera la empresa (L6pez, 2010, p.13).Por ello, se buscd realizar un
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Diccionario de competencias ya que a partir de estas se constituye el conocimiento y también se

puede compartir mas facilmente.

En cuanto a la fase de recoleccion de datos y analisis se establecio una entrevista
semiestructurada que permitiera la obtencion de datos, para ello se observo la manera como los

colaboradores realizaban los procedimientos.

En la fase de disefio se realizaron seis manuales de procedimientos los cuales han sido
evaluados por la coordinadora de calidad. Asimismo, de acuerdo con Mirabal (2015) “el uso de
las tecnologias de Informacién y Comunicacion (TIC) permiten hacer un uso eficiente de los
procesos y estructuras de cambio, promoviendo una cultura organizacional orientada al
emprendimiento e innovacion” (p. 56) que permitieron optimizar el area de telemetria y GNC y
el mantenimiento de las estaciones City Gate. Razon por la cual se sugiere dar continuidad en la
realizacion de los videos debido a que facilitan la adquisicién de la informacion y trasmision de

los conocimientos.

CONCLUSION

Este proyecto constituye un importante avance de la compafiia en cuanto a la gestion del
conocimiento pues a partir de este se pueden enriquecer los conocimientos y constituir diferentes
formas de ejecutar una actividad, permitiendo la optimizacion del tiempo y disminucion de

errores.

Consultar con area técnica los procesos criticos de la organizacion conllevo a considerar la

importancia y necesidad de este trabajo. También se logré y motivar a los colaboradores quiene
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Sintieron que su labor es importante y es reconocida por los jefes y directores quienes fueron los que
designaron a las personas para que aportaran informacion lo cual permitié aumentar el nivel de

compromiso y sentido de pertenencia con la compafiia.

El diagndstico de la cultura organizacional en torno a la gestion del conocimiento permitid
evidenciar las dificultades que se estaban presentando en torno a la identificacion y
almacenamiento del conocimiento lo que permitid constituir un punto de partida para la

ejecucion de este proyecto.

El disefio del diccionario y los manuales de competencias establecieron la caracterizacion de
los perfiles indispensables para la gestion del conocimiento. Asimismo, la realizacion de la
campana realizada como actividad de apoy0 al area de talento humano permitio reforzar los

valores de la compafiia y en ultimas potenciar las competencias cardinales en los colaboradores.
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RECOMENDACIONES

e Se sugiere dar continuidad a la fase de distribucion y evaluacion del impacto y se ofrece

total disposicion para capacitar a la persona que seria la encargada posteriormente.

e Se sugiere continuar con la implementacion de este proyecto en todas las areas de la

empresa permitiendo con ello la mejora continua de los procesos.

e Se sugiere realizar socializaciones que permitan a los colaboradores conocer las funciones

de su cargo.

e Se sugiere realizar capacitaciones con las areas operativas acerca del acceso a la

informacidn documentada de la empresa.

e Se sugiere disefar estrategias que permitan actualizar la informacion de manera continua.
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ANEXOS

ANEXO 1 Diagnostico de la situacion actual de la cultura

Link: https://docs.google.com/forms/d/1lwjlcUB-8PkAiJGH41vDfAQat0eBHO3-

IsnxA2Dgyvw/edit?ts=5ca7a4bb

IDENTIFICACION

Preguntas Nunca | Algunas | A Siempre
veces Menudo
Metrogas sabe qué conocimientos necesito para
realizar mis actividades de trabajo
Sé las funciones de mi cargo
En alguna oportunidad tuve acceso al manual de
funciones de mi cargo
La capacitaciones recibidas en Metrogas me han
permitido mejorar el desempefio de mi puesto de
trabajo
Sé en qué area se encuentra o que compariero
tiene alguna informacion que necesito conocer
Cuento con bases de datos o sistemas de
informacion que me ayuden a encontrar el
conocimiento que requiero en mi area de trabajo
Mi jefe inmediato escucha y atiende mis
necesidades de formacion
Metrogas brinda espacios para que los trabajadores
aporten ideas de mejoramiento
ADQUISICION
Preguntas Nunca | Algunas | A Siempre
veces menudo
Siempre busco aprender y encontrar nuevas formas
de trabajo.
Hay facilidad para adquirir el conocimiento de
fuentes internas como: manuales, material impreso
0 reuniones.
El conocimiento que adquiero generalmente es por
parte de mis comparieros de trabajo.
CREACION
Preguntas Nunca | Algunas | A Siempre
Veces menudo
Sé cémo innovar, modificar, actualizar

procedimientos y procesos.

He desarrollado maneras de apoyar la creacion de
nuevos conocimientos
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Soy eficaz al desarrollar nuevos conocimientos
cuando lo necesito
ALMACENAMIENTO
Preguntas Nunca | Algunas | A Siempre
Veces menudo
Estoy de acuerdo en que el conocimiento debe
ser almacenado
Sé claramente como almacenar mi conocimiento
y mi experiencia.
En la empresa se registran los conocimientos
adquiridos
En Metrogas se motiva al personal para capturar
las experiencias, las lecciones aprendidas y hacer
que los empleados tengan acceso a estos.
DISTRIBUCION
Preguntas Nunca | Algunas | A Siempre
Veces Menudo
Mi conocimiento personal es realmente
accesible para los demas.
Vale méas compartir conocimiento que poseer
conocimiento.
El conocimiento existente se distribuye de
forma electronica: correos, bases de datos,
internet.
Comparto abiertamente a mis comparieros y
jefes la forma como realizo las actividades de
mi puesto de trabajo
USO/ APLICACION
Preguntas Nunca | Algunas | A Siempre
veces menudo

Uso las experiencias del pasado para tomar
una mejor decision hoy.

Hago uso del conocimiento que esta
disponible en Metrogas para mejorar e
innovar en mi trabajo

Prefiero usar las ideas de otros y sugerencias,
en vez de averiguarlo por mi mismo.

Sé cuanto he aprendido en el ultimo afio
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ANEXO 2: Informe del diagnéstico de la situacion actual de la cultura

Interpretacién de los resultados
Encuesta Gestion del conocimiento
Teniendo en cuenta el personal perteneciente al area en la cual se va a implementar el proyecto se
plante6 una encuesta obteniendo los siguientes resultados.

Cargo de los Colaboradores

Programador de mantenimiento I
Jefe operacién y mantenimiento
Gestor descompresora
Gestor de compresora
Coordinador de telemetria y GNC
Coordinador de Metrologia

I
I
I
Auxiliar de mantenimiento IS

Grafico 1.Cargo de los colaboradores. De acuerdo al area, el cargo auxiliar de mantenimiento es el que
mas tiene nimero de personal pues cuenta con 7 colaboradores, seguido del cargo de gestor de
descompresora con un total de 4 personas.

Centro Operativo

10

4 I
0 .

Floridablanca Guanenta Ocaia Santana Socorro

N

Grafico 2. Centro operativo de los colaboradores. El centro operativo que mas tuvo colaboradores fue el
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de Floridablanca con un total de 9 mientras que el centro operativo de Guanenta y Ocafia solo una
persona participo.

IDENTIFICACION DEL CONOCIMIENTO

MetroGas sabe qué conocimientos necesito para realizar
mis actividades de trabajo

B Casi siempre

W Siempre

Grafico 3. Percepcion del personal sobre el conocimiento de MetroGas sobre las actividades de trabajo
de sus colaboradores. ElI 78% correspondiente a 14 colaboradores refirieron que sabian que Metrogas
“siempre” sabia que conocimientos necesitaba para realizar sus actividades de trabajo mientras que el 6%

correspondiente a cuatro personas refiere que “casi siempre”.

Sé las funciones de mi cargo

W Siempre

Grafico 4. Conocimiento sobre las funciones del cargo. Todos los colaboradores manifestaron que
conocian las funciones de su cargo.

En alguna oportunidad tuve o tengo acceso
al manual de funciones de mi cargo

A veces
B Casi siempre

M Siempre

Grafico 5. Acceso al manual de funciones del cargo. El 67% correspondiente a 12 colaboradores refirieron
que siempre han tenido acceso al manual de funciones mientras que el 33% restante manifesto que casi
siempre 0 a veces han tenido acceso.
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Las capacitaciones recibidas en Metrogas me han
permitido mejorar el desempeio de mi puesto de
trabajo

A veces

H Siempre

Grafico 6. Conocimiento que aportan las capacitaciones sobre el desempefio de los colaboradores. El
94% manifiesta que las capacitaciones siempre les permite mejorar el desempefio en el puesto de trabajo
mientras que el 6% refiere que a veces.

Sé en qué area se encuentra o qué compaiero
tiene alguna informacidén que necesito conocer

A veces
B Casi siempre

B Siempre

Grafico 7. Identificacion del area o colaborador que cuenta con informacion necesaria para el
desarrollo de las labores. El 67% correspondiente a 12 colaboradores manifestd que siempre sabe
mientras que el 5% correspondiente a 1 refirié que a veces lo sabia.

Cuento con bases de datos o sistemas de informacién que me
ayuden a encontrar el conocimiento que requiero en mi area de
trabajo

B Nunca
A veces
B Casi siempre

B Siempre

Grafico 8. Acceso al conocimiento. EI 50% de los colaboradores encuestados manifestd que siempre
cuenta con bases de datos o sistemas de informacion que le ayuden a aportar conocimiento mientras el
5% correspondiente a 1 persona manifiesta que nunca tiene acceso a ellos.
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Mi jefe inmediato escucha y atiende mis
necesidades de formacion

B Casi siempre

M Siempre

Grafico 9. Importancia conferida sobre las necesidades de formacion del personal. ElI 72% manifesto
gue el jefe inmediato si escucha y atiende las necesidades de informacidn, mientras el 28%
correspondiente a 5 colaboradores manifiesta que casi siempre.

Metrogas brinda espacios para que los trabajadores
aporten ideas de mejoramiento

A veces
B Casi siempre

W Siempre

Grafico 10. Percepcion sobre el espacio que brinda Metrogas para aportar ideas de mejoramiento. El
67% de los colaboradores refiere que siempre mientras que el 11% manifiesta que a veces.
ADQUISICION DEL CONOCIMIENTO

Siempre busco aprender y encontrar nuevas formas de
trabajo

B Casi siempre

W Siempre

Grafico 11. Aprender e innovar en el trabajo. EI 89% de los colaboradores refiere que siempre buscan
aprender y encontrar nuevas formas de trabajo mientras que el 11% refiere que casi siempre.

Hay facilidad para adquirir el conocimiento de fuentes internas
como: manuales, material impreso, o reuniones

A veces
B Casi Siempre

M Siempre

Grafico 12. Facilidad para adquirir el conocimiento. EI 72% de los colaboradores manifiesta que
siempre mientras que el 17 % correspondiente a 3 refieren que a veces.
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El conocimiento que adquiero es por parte de mis
compaiieros de trabajo

A veces
B Casi siempre

W Siempre

Grafico 13. Adquisicion del conocimiento. EI 39% de los colaboradores encuestados manifiesta que
generalmente adquiere el conocimiento por parte de otros comparieros mientras que el 28% manifiesta
gue a veces lo adquiere de esta manera.

CREACION DEL CONOCIMIENTO

Sé como innovar, modificar, actualizar procedimientos y procesos

A veces
B Casi siempre

B Siempre

Grafico 14. Conocimiento de los colaboradores sobre como innovar, modificar y actualizar
procedimientos y procesos. El 61% de los colaboradores manifiesta que siempre tiene este conocimiento
mientras que el 17% manifiesta que a veces lo sabe.

He desarrollado maneras de apoyar la creacidon de nuevos
conocimientos

A veces
M Casi siempre

W Siempre

Grafico 15. Apoyo de la creacidn de nuevos conocimientos. EI 56% de los colaboradores manifiesta que
siempre desarrolla maneras de apoyar la creacion de nuevos conocimientos mientras que el 5%
manifiesta que a veces lo hace.
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Soy eficaz al desarrollar nuevos conocimientos cuando los
necesito

A veces
B Casi siempre

H Siempre

Grafico 16. Autopercepcion de la eficacia al momento de desarrollar nuevos conocimientos. EI 61%
manifiesta que siempre es eficaz en contraste con el 6% que manifiesta que a veces no es eficaz.
ALMACENAMIENTO DEL CONOCIMIENTO

Sé claramente como almacenar mi conocimiento y mi
experiencia

O A veces
M Casi siempre

M Siempre

Grafico 17. Almacenamiento del conocimiento y experiencia.El 72% de los colaboradores manifiesta que
siempre sabe como almacenar su conocimiento y experiencia mientras el 6% refiere que a veces lo sabe.

En la empresa se registran los conocimientos adquiridos

H Nunca
A veces
B Casi siempre

W Siempre

Grafico 18. Registro de los conocimientos adquiridos. EI 67% de los participantes manifiesta que
siempre se registran en contraste con el 5% que manifiesta que nunca se registran.
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En Metrogas se motiva al personal para capturar las experiencias, las
lecciones aprendidas y hacer que los empleados tengan acceso a
estos

A veces
B Casi siempre

B Siempre

Grafico 19. Motivacion del personal para registrar los conocimientos adquiridos. El 67% manifiesta que
siempre Metrogas motiva al personal, mientras que el 11% refiere que a veces se motiva

DISTRIBUCION DEL CONOCIMIENTO

Mi conocimiento personal es realmente accesible para los
demas

A veces
B Casi siempre

H Siempre

Grafico 20. Accesibilidad del conocimiento. El 83% manifiesta que su conocimiento personal siempre es
accesible a los demas, mientras que el 6% refiere que a veces.

Vale mas compartir conocimiento que poseer
conocimiento

W A veces
B Casi siempre
Nunca

M Siempre
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Grafico 21. Importancia que los colaboradores le confieren a compartir/ poseer conocimiento. EI 78%

refiere que siempre es mas importante compartir que poseer conocimiento mientras que el 16%
manifiesta que casi siempre o0 a veces.

El conocimiento existente se distribuye de manera electrénica:
correos, bases de datos, Internet

W Siempre
B Casi Siempre
A veces

B Nunca

Gréfico 22. Distribucion del conocimiento de manera electronica. EI 56% manifiesta que el
conocimiento siempre se distribuye de manera electrénica mientras que el 5% refiere que nunca se

distribuye.

Comparto abiertamente a mis compaieros y jefes la forma
como realizo las actividades de mi puesto de trabajo

A veces

B Siempre

Grafico 23. Distribucion del conocimiento de los colaboradores. El 94% de los colaboradores
encuestados manifiestan que siempre comparten abiertamente la forma como realizan las actividades de
trabajo en contraste con el 6% que refiere que en ocasiones no lo comparten.
USO/APLICACION

Uso las experiencias del pasado para tomar una mejor

decision hoy

B Casi siempre

B Siempre

Grafico 24. Uso de las experiencias. EI 89% de los colaboradores refiere que siempre tienen en cuenta
sus experiencias para tomar decisiones mientras que el 11% refiere que casi siempre lo hacen.
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Hago uso del conocimiento que esta disponible en Metrogas para
mejorar e innovar en mi trabajo

Casi siempre

B Siempre

Grafico 25. Uso del conocimiento disponible. El 83% manifiesta que siempre hace uso del conocimiento
disponible en Metrogas, mientras que el 17% correspondiente a 3 colaboradores manifiesta que casi
siempre lo utiliza.

Prefiero usar las ideas de otros y sugerencias en vez de
averiguarlo por mi mismo

B Siempre

B Casi siempre

A veces

B Nunca

Grafico 25. Uso del conocimiento. EI 56% manifiesta que a veces prefiere usar las ideas de otros
mientras que solo el 5% refiere que siempre prefiere usarlas.

Sé cuanto he aprendido en el dltimo aino

M Siempre
B Casi siempre
A veces

H Nunca

Grafico 26. Se cuanto he aprendido en el Gltimo afio. EI 78% de los colaboradores encuestados
manifiestan que siempre saben cuanto aprenden en el afio mientras que el 6% manifiesta que nunca lo
saben.

ANALISIS DE RESULTADOS

Identificacion del conocimiento

De acuerdo a los resultados evidenciados los colaboradores perciben que Metrogas sabe que
conocimientos necesitan para realizar sus actividades, sien embargo en ocasiones no estan definidas
sus funciones o competencias lo que dificulta el desarrollo de su labor. En cuanto al acceso del manual
de funciones, algunos presentan desconocimiento acerca de este documento y su ubicacion a pesar
que es firmado junto con el contrato de trabajo. Debido que usualmente no es leido antes de firmar y
desconocen la plataforma donde esta disponible. Esto demuestra la importancia de realizar
socializaciones que permitan a los colaboradores conocer las funciones del cargo.

Por otro lado, se muestra que en ocasiones se desconoce la plataforma o los colaboradores que
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pueden tener informacion. Lo que demuestra, la necesidad de dar a conocer esta informacion que se
encuentra disponible. Igualmente, algunas veces los colaboradores perciben que no se cuenta con el
jefe inmediato en cuanto a las necesidades de formacién.

Adquisicion del conocimiento

De acuerdo a la adquisicion de conocimiento se evidencia que en ocasiones hay dificultades para
acceder a la informacidn de fuentes internas por parte de los que se encuentran en campo, ya que, no
cuentan con correo corporativo ni acceso a red wifi. Debido a esto, muchos buscan obtener este
conocimiento en sus comparfieros de trabajo.

Creacion del conocimiento

En cuanto a la creacion del conocimiento se evidencia que a veces los colaboradores no saben como
innovar modificar y actualizar procedimientos y procesos. Aunque, han desarrollado maneras de
aportar a la creacion de los mismos. Esta informacion generalmente es compartida entre colaboradores
y de ahi la importancia de este proyecto de investigacion.

Almacenamiento

De acuerdo a esta etapa se muestra que en ocasiones no se almacena el conocimiento y experiencia
ya que como se menciona anteriormente hay desconocimiento de como actualizar u organizar la
informacién y muchos perciben falta de motivacion por parte de la empresa para compartirla. Debido
a ello ocasionalmente la informacién no es registrada.

Distribucion del conocimiento

Debido a lo anteriormente explicado y a los resultados de esta etapa, el conocimiento generalmente
es distribuido o compartido por voz entre los mismos colaboradores lo que hace que la informacion
no se pueda conservar ni actualizar. Esto demuestra que el conocimiento generalmente es compartido.
Razon por la cual la implementacion del proyecto puede ser muy efectiva.

Uso/ Aplicacién

Anexo 3. Diccionario de competencias

DICCIONARIO DE COMPETENCIAS
METROGAS DE COLOMBIAS.AES.P
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Competencias Cardinales

e Compromiso

Conoce, apoya y siente como propios los objetivos de la organizacion, cumpliendo con
las responsabilidades de acuerdo con las funciones acordadas.

Indicadores
Nivel D (1) Nivel C (2) Nivel B (2) Nivel A (4)
En la mayoria de | Comprende los Asume como propios | Trasmite, motiva vy

ocasiones comprende
y asume los objetivos
que le pautan.

objetivos de la
organizacion y trabaja
para el logro de los
mismos.

los objetivos de la
organizacion
sintiéndose totalmente
identificado con ellos,
lo cual es su guia para
la accion y toma de
decisiones.

hace participes a pares
y supervisados los
objetivos de la
organizacion.

Asume como propios
los objetivos de la
organizacion
sintiéndose totalmente
identificado conellos,
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lo cual es su guia para
la accion y toma de

decisiones.
Usualmente cumple lo | Nunca se compromete | Cumple con sus Es reconocido interna
que promete a realizar algo que no | compromisos y externamente por
pueda cumplir profesionales y cumplir siempre con
personales SuUS cCompromisos

personales y
profesionales

e QOrientacion al cliente

Ayuda, comprende y satisface las necesidades de los clientes tanto internos como externos
teniéndolas en cuenta al momento de planificar sus actividades.

Nivel D (1) Nivel C (2) Nivel B (3) Nivel D (4)
Tiene una constante Responde a  las | Indaga méas alla de las | Planifica sus acciones
actitud de servicio demandas de los | necesidades considerando las
ante sus clientes. clientes brindandoles | manifiestas por sus | necesidades de los
satisfaccion mas alla | clientes. clientes.
de lo esperado. Indaga més alla de las

necesidades
manifiestas por sus

clientes.
Comprende que el | Dedicatiempo a Genera ambientes y | Es un referente
cliente es fundamental | conocer los clientes procesos de trabajo | internoy externo
para la organizacion. | que se acercan a su gue cuidan y atienden | cuando se busca
oficina y/o visita al cliente interno. aportar soluciones o
ofreciendo un satisfacer las
servicio. necesidades de los
clientes.

Genera ambientes y
procesos de trabajo
gue cuidan y atienden
al cliente interno.

e QOrientacion a los resultados

Encamina todos sus actos al logro de lo esperado, actuando con velocidad y sentido de urgencia
ante decisiones importantes y fijando metas por encima de los estandares para mejorar los procesos
de la organizacion.

Nivel D (1) Nivel C (2) Nivel B (3) Nivel D (4)

No resuelve Resuelve Resuelve Actua con velocidad y
situaciones adecuadamente adecuadamente y a sentido de urgencia
problematicas para la | situaciones tiempo situaciones ante situaciones en las
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mejora a menos que le
sean solicitadas

probleméticas para la
satisfaccion del
cliente.

probleméaticas
contemplando las
necesidades y
requerimientos de los
clientes.

que se requiere
satisfacer las
necesidades de los
clientes.

Resuelve
adecuadamente y a
tiempo situaciones
probleméticas
contemplando las
necesidades y
requerimientos de los
clientes en el menor
tiempo posible.

Cumple
adecuadamente con
los procesos
establecidos logrando
los objetivos
esperados.

Ante estandares de

desempefio poco
satisfactorios,  hace
cambios  especificos

en los métodos de
trabajo para conseguir
mejoras

Trabaja con objetivos
claramente
establecidos, realistas
y desafiantes.

Orienta su accionar
para lograr y superar
los estandares de
desempefio respetando
los plazos establecidos

e Calidad del trabajo

Presenta amplios conocimientos del area en la cual es responsable logrando transformarlos en

soluciones practicas para la organizacién. Comparte este conocimiento con los demas.

Nivel D (1)

Nivel C (2)

Nivel B (3)

Nivel D (4)

Aporta ideas y
conocimiento

Brinda feedback. y
establece mecanismos
para compartir su
conocimiento con sus
pares y subordinados.

Posee conocimiento
del mercado, de su
area y especializacion
y comparte su vision
y conocimiento con
sus pares 'y
subordinados.

Posee amplio
conocimiento de la
organizacion y su
negocio. Es
reconocido como un
experto en su area de
especialidad y
habitualmente se
recurre a él en
blusqueda de su
opinion 'y
asesoramiento

Eventualmente brinda
soluciones o prevé
acciones alternativas
con el fin de alcanzar

Supervisa y corrige el
trabajo del equipo
tratando de anticipar
errores o fallas.

Elabora e implementa
soluciones précticas y
operables en beneficio
de clientes internos y

Se anticipa a las
necesidades del
mercado, sus clientes
y organizacion

52



DISENO E IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GC EN METROGAS SAESP

0 superar los objetivos
planteados.

externos y en pro del
logro de los objetivos
organizacionales

generando soluciones
practicas y operables
para el beneficio de
todos.

e Adaptabilidad al cambio

53

Modifica su propia conducta ante dificultades y cambios en el entorno logrando asumir y responder

a los objetivos planteados por la organizacion.

Nivel D (1)

Nivel C (2)

Nivel B (3)

Nivel D (4)

Puede adaptar su
accionar si recibe
feedback adecuado y
comprende los nuevos
argumentos.

Tiene habilidad para
generar respuestas
nuevas o adaptar
soluciones conocidas
a nuevas situaciones.

Escucha y adopta
conocimientos o
puntos de vista
distintos para
beneficiar los nuevos
procesos o relaciones.

Comprende y valora
puntos de vista y
criterios diversos e
integra el nuevo
conocimiento con
facilidad.

Percibe los cambios
de situacion o
contexto con mayor
facilidad en la medida
que le sean méas
cercanos.

Comprende
rapidamente las
nuevas necesidades
que se generan
internamente a medida
gue sus superiores le
informan sobre los
cambios de situaciono
contexto

Estd atento a los
cambios de contexto y
modifica los objetivos
0 proyectos de acuerdo
a las nuevas
necesidades de la
organizacion

Modifica estrategias y
objetivos de la
organizacion, con
celeridad, ante
cambios externos o
nuevas necesidades.

Competencias Generales
NIVELES EJECUTIVOS

TRABAJO EN EQUIPO

Demuestra integraciéon y colaboracién de forma activa en la
consecucion de objetivos comunes en su areay organizacion.

Nivel A e Apoyael desempefio de otras &reas de la compafiiay fomenta
el intercambio de informacién y experiencias.
e Ideaeimplementa modalidades alternativas de trabajo en
equipo afinde afiadir valor alosresultados grupales.
¢ Esunreferente en el manejo de quipos de trabajo.
[ )
Nivel B e Actla paragenerar un ambiente de trabajo amistoso, de buen

clima y cooperacion
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Implementa adecuadamente modalidades alternativas de
trabajo en equipo que afiaden valor alos resultados grupales.
Resuelve los conflictos de su equipo

Nivel C ¢ Mantiene unaactitud abierta para aprender de los otros.
e Promueve la colaboracion entre equipos
e Valoralascontribuciones ajenas, aun cuando se planteen
diferentes puntos devista.
Nivel D e Apoya las decisiones de su equipo
o Cooperaen las actividades comunes
¢ Mantiene informados a los otros miembros de equipo de 0s
temas que losafectan.

LIDERAZGO Es capazdedirigiraun equipo detrabajo creando unclimade
compromisoy comunicando lavisiondelaempresadesdeuna
posicién formal como desde una informal de autoridad.

Nivel A e Comunicaatodos una convincente vision de futuro

e Asume naturalmente elliderazgo de equipos diversosy aun
problematicos mejorando su performance

e Generaentusiasmo, ilusiény compromiso profundo conla
mision por él encomendada.

Nivel B e Comunicaclaramente mision, objetivos y politicas y motiva al

grupo a identificarse y participar de ellos.
e Estdatentoalas metas del grupoy se preocupa por facilitarle
Su consecucion.
¢ Esunmodelodeliderazgocreible parasus colaboradores.
Nivel C ¢ Facilitay promueve la eficacia del grupo
e Explica sus razones a sus colaboradores y escucha las opiniones
de estos
e Esreconocido comounreferente experto, se buscay aprecia
Su opinion
Nivel D e Da alas personas instrucciones adecuadas, dejando

razonablemente claras las necesidades y exigencias.

Delega explicitamente tareas rutinarias para poder dedicar
tiempo atemas meramente operativos.

Lidera pequefios equipos, orientandolos allogro de resultados
concretos.

MODALIDADES DE

Es capaz de demostrar una sélida habilidad de comunicacion,

CONTACTO alentando a otros a compartir informacion y valorando las
contribucionesdelosdemashaciendo posibleunfacilaccesoala
informacion.

Nivel A e Seexpresaconclaridady precision,adecuandosudiscursoal

estiloy capacidad de comprension de cadainterlocutor.
Alienta la comunicacion abierta entre todos, generando
espacios habituales para que se compartainformacion
relevante paraelfuncionamientodelaorganizacion.
Persuadey convence eninstancias de discusion o negociacion.
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Comprendey comunicatemas complejos, con claridad, enlos
distintos niveles de la organizacion o del contexto.

Nivel B

Demuestraseguridad paraexpresaropiniones conclaridady
precision.

Alienta al intercambio de informacion e ideas de su equipo a
fin que se intercambie informacion relevante para su
funcionamiento.

Esabiertoy sensible alos consejosy puntos de vistade las
demds personas.

Formula preguntas orientadas a clarificar lostemas en
discusion.

Nivel C

Se expresa con adecuado vocabulario sobre los temas
laborales cotidianos y logra un adecuado nivel de comprensién
por parte de sus interlocutores.

Ante situaciones graves se preocupa por conocer los
problemasy por orientar o dar consejo a sus colaboradores.
Distribuye la informacion pertinente dirigiéndola a cada
interesado de acuerdo a su area de responsabilidad, afinde
mantener a su gente actualizada.
Escuchadelosdemasideasy puntosde vistaorientadas a
resolver cuestiones puntuales.

Nivel D

Susmensajesnosiempre sontransmitidos o comprendidos
claramente.

Demuestra escaso interés por conocer los puntos de vistao
intereses de las otras personas.

No valoralas contribuciones hechas por sus colaboradores por
lo que estos no se sientenmotivados a participar orealizar
aportes.

Seexpresaconundiscursocomplejo, ambiguoeimpreciso
razén porla cual los colaboradores presentan dificultades para
comprender susmensajes.

Pensamiento
estratégico

Comprenderapidamentelos cambios del entorno,oportunidades de
negocio,amenazas competitivas,fortalezasydebilidades dela
organizacién para identificar una mejor respuesta estratégica.

Nivel A

Comprende rapidamente los cambios del entorno, las
oportunidades de mercado, lasamenazas competitivasylas
fortalezas y debilidades de su organizacion.

Analiza profunday velozmente la informacién paraidentificar
la mejor repuestaestratégica.

Detecta confacilidad nuevas oportunidades de negocio, para
realizar alianzas estratégicas conlos clientes proveedores y
competidores.
Estableceymantienealianzasestratégicasconsusclientesy
proveedores afin de potenciar los negocios actuales.
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Nivel B

Comprende los cambios del entornoy las oportunidades de
mercado.

Se esfuerza por generar adecuadas respuestas estratégicas y 1o
logra.

Detectanuevasoportunidades parahacernegociosycrear
alianzas estratégicas.

Nivel C

Esta atento a los cambios del entorno.

Puedeadecuarse alos cambios de contexto detectando nuevas
oportunidades de negocio en situaciones favorables.
Identificacorrectamentey confacilidad alas personas que
podrian ayudarlo aalcanzar objetivos, manteniendo con ellos
contactos informales pero constantes.

Nivel D

Se le hace dificil estar actualizado e informado.

Suele estar atrasado en el mercado respecto alaelaboracion
de estrategias de cambio y crecimiento.

Le cuesta detectar nuevas oportunidades de negocio.

Empowerment

Proporciona direccion y define responsabilidades aprovechando la
diversidad de los miembros del equipo para emprender acciones
eficaces mejorando el talento y las capacidades de los demas.

Nivel A

Define claramente los objetivos de desempefio, asignando las
responsabilidades personalesyde equipo que correspondan.
Combina adecuadamente situaciones, personas y recursos
para el logro de los objetivos planteados.

Cumple la funcién de consejero confiable de sus
colaboradores, compartiendo las consecuencias de sus
resultados con todos los involucrados.

Emprende permanentes acciones paradesarrollar eltalentoy
las capacidades de los demas.

Nivel B

Fijalos objetivos de desempefio, asignandolas
responsabilidades personales correspondientes.
Aprovechaadecuadamentelosvaloresindividualesde su
equipo para mejorar su desempefio.

Alienta a su gente atrabajar para mejorar sus habilidades y
talentos.

Nivel C

Fija objetivos concretos y asignaresponsabilidades generales.
Aprovechalos aportesde losdemasy se integra
adecuadamente a su equipo de trabajo.

Brinda orientacion, si su gente le pide consejo para capacitarse
o completar el desarrollo de sus capacidades.

Nivel D

Tienedificultades paradefinir claramentelosobjetivosde
desempefio y para asignar las responsabilidades individuales
correspondientes.

Le cuestamanejar la diversidad del equipo, viendo en ello un
obstaculoparalaintegracioneincrementode laeficiencia.
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Obstaculizaeldesarrollo de las habilidades delosdemas, o
bienle esindiferente lo que hagaalrespecto, siemprey
cuando no interfiera con su actividad.

Dinamismo - Energia

Posee habilidad para trabajar duro en situaciones cambiantes en
cortos espacios de tiempo, en jornadas de trabajo prolongadas sin
gue por eso se vea afectado su nivel de actividad.

Nivel A

Mantiene unaltoy constante nivelde dinamismoy energia,
trabajandoduroensituacionescambiantesyexigentesque
demandan un alto empuije, sin que su nivel de actividad se vea
afectado.

Motivaasus colaboradoresadesarrollarcondinamismoy
energia las tareas que tienen por delante, logra estimularlos y
gue selos reconozca por esa misma caracteristica.
Trasmite su energiay dinamismo atodo lo que emprende
Logra organizar distribuir y motivar a sus colaboradores para
cumplir con los compromisos y objetivos asignados en un corto
periodo de tiempo.

Nivel B

Usualmente mantiene un alto nivel de dinamismoy energia
trabajando duro en situaciones exigentes, manteniendo un
buen nivel de actividad, siempre y cuando no se le requiera
trasladarse o viajar con frecuencia.

Motiva a sus colaboradores a trabajar con dinamismo.
Transmite energiaalgrupoysuaccionar, generando
dinamismo adecuado ensu equipo de trabajo.
Lograorganizar distribuir sutiempo cumpliendoconlos
compromisos Yy objetivos asignados en un corto periodo de
tiempo.

Nivel C

Trabaja duro en jornadas de actividad exigente

Exige al grupo que trabaje, al igual que él, con energia y
dinamismo en situaciones puntuales que requieren extender o
intensificarelritmolaboralylograunadecuadorendimiento.
Trata de organizar las tareas de modo que administra los
tiempos paraque no se generendemandas excesivas sobre ély
su gente.

Nivel D

Tieneescasapredisposicionparaeltrabajo duroenlargas
jornadas.

Decrece surendimiento ante la exigencia de mantener
constante su energia durante largo tiempo.

Notransmite energiaal grupoyde ese modonomotivaasus
colaboradores amantenerse activos en situaciones de presion.

NIVELES INTERMEDIOS
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TRABAJO EN EQUIPO

Es capazdeparticipar activamente en laprosecucion deunameta
comunsubordinandolosintereses personales alos objetivos del

equipo

Nivel A

Valoraypromueve eltrabajo enequipo, aprovechalas
ventajasy beneficios delmismo paralaconsecucion delos
objetivos de laorganizacion.
Escucha,respetayvaloralasideaspropuestasporsusjefes,
pares y colaboradores.

Captalaatenciénde sus compafierosylograsuaceptacion;
tiene habilidades paracomunicary exponersusideas,
persuadiendo a los deméas con argumentos coherentes.

Nivel B

Participa activamente enla prosecucién de objetivos
grupales.

Realiza aportesimportantes paraellogro de los resultados
generales.

Motiva alos demas a llegar a acuerdos grupales.

Nivel C

Trabaja cooperativamente con elgrupo en lablsqueda de un
resultado

Se compromete con latareay el nivel de desempefio
requerido por laempresa.

Expresaabiertamente susopinionesalosdemas miembros
del equipo.

Nivel D

Susaportesalgrupo son escasosy su participaciénenla
discusion grupal es poco notoria.

Nolograintegrarse alritmoy estilo de trabajo de sus pares.
Frecuentemente manifiesta desacuerdo con el grupo; no
respeta niescuchalasideasde losdemasy quiere imponer su
forma de hacer las cosas.

HABILIDAD ANALITICA

Es capaz de reconocer informacion significativa, buscar y
coordinar datos relevantes que le permiten un mejor desempefio
en su labor.

Nivel A

Comprende perfectamente los procesosrelativos a su trabajo
y aotras areasrelacionadas dentro de la organizacion.
Tienelacapacidad de organizar datos numéricos o abstractos
y de establecer relaciones adecuadas entre ellos
Recopilainformacion relevante y organiza las partes de un
problemade forma sistematica, estableciendo relacionesy
prioridades.

Nivel B

Comprende los procesosrelacionados asutrabajoyaotras
areas de la organizacion.

Establecerelaciones entre datos numéricosy abstractos, que
permiten explicar o resolver problemas complejos.
Recopilainformacion relevante, la organiza de forma
sistematica y establece relaciones.

Nivel C

Comprendelos procesos enlos cuales estainvolucrado.
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Identifica algunas relaciones de causay efecto entre datos no
muy complejos.

Puede organizarinformacion relevante paralaresolucion de
los temas a su cargo.

Nivel D

Nodemuestrainterés porbuscar oportunidades de mejora
Tiene dificultad para interpretar informacion.
Generalmente noidentifica problemasy cuando lo hace no
logra establecer sus causas.

COMUNICACION

Es capaz de saber cuando y a quien preguntar para llevar
adelante un propdsito, expresando sus ideas de manera efectiva y
logrando la explicacion de informacion adecuada.

Nivel A

Comunicasusideas enformaclara, eficiente y fluida,
lograndoque suaudienciaentiendasumensajee
impactandola en el sentido que desea.

Escucha atentamente a los demas, esforzandose por
comprender el significado de la informacién que recibe.
Ofrece retroalimentacion para ayudar a sus pares a actuar de
forma exitosa.

Nivel B

Comparte informacion relevante con sus paresy jefes.
Trataconrespeto asus paresy colaboradores manifestando
su disposicion para ayudar a los demas.
Daretroalimentacién a sus pares para orientar su desarrolloy
desempefio.

Nivel C

Difunde informacién pertinente entre sus paresy
colaboradores.

Trasmite adecuadamente susideas tanto oralmente como
por escrito.

Expone susopinionesconclaridad cuando corresponde, en
reuniones o enlos momentos en que se le solicita.

Nivel D

No comparte informacién que para otros puede ser
relevante.

Tiene grandes dificultades paratransmitirideas y comunicar
mensajes, expresandoseconambigiiedad uvaguedad.
Hace comentarios negativos a sus pares, desvalorizando sus
logros o aportes.

LIDERAZGO

Poseelahabilidad parafijar objetivosy es capazdedarfeedback
Integrando las opiniones delos demas optimizando lacalidad delas
decisiones y el desarrollo de sus colaboradores.

Nivel A

Tiene unaamplia visién estratégicay comunicaelrumbo, la
misidénylosvalores de la organizacién atodo el equipo
definiendo un estado futuro deseado.
Desarrollatécnicasparaasegurarlapermanente efectividad
endeltrabajoenequipo, enlineaconlasestrategiasdela
organizacion.
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Fomentalacolaboracionylaconfianza, motivandoasu
equipo para que trabaje en un clima agradable, de manera
sinérgicay con orientacion al consenso grupal.

Nivel B

Seaseguraqueloscolaboradores esténinformados sobre las
nuevas decisiones o cambios enelplanestratégicodela
organizacion.

Reconoce loslogrosdelas personasquedependendeél.
Se preocupa por el desarrollo de sus colaboradores y toma
decisiones concretas alrespecto, planteandoy proponiendo
acciones de desarrolloy capacitacién adecuadas.

Nivel C

Transmite claramente asus colaboradores los objetivosylas
responsabilidades de sus puestos.

Comparte informacion relevante con los miembros de su
equipo.

Valoray solicita la opinién de sus colaboradores sobre
diferentes temas de trabajo.

Nivel D

Comunicaasuscolaboradoreslasfuncionesde cadaunoyles
dainstrucciones claras y concretas para el cumplimiento de
las tareas diarias.

Comparte con su equipo lainformacion que considera
pertinente.

Motiva a su gente para trabajar con energia.

INICIATIVA,
AUTONOMIA,
SENCILLEZ

Responde de manera proactiva a las dificultades sin esperar a
efectuartodaslas consultas enlalineajerarquica, evitando asiel
agravamientodeproblemas deimportanciamenor.

Nivel A

Trabaja de forma autébnomay cumple con sus objetivos sin
supervision directa.

Revisalosprocesosy propone mejoras paraoptimizar los
procedimientos.

Realiza esfuerzos adicionales, cumpliendo las tareas que van
mas alla de sus responsabilidades.

Nivel B

Trabaja de formaindependiente
Propone mejoras parasu area de manera espontanea
Hace mas de lo requerido, en calidad y cantidad.

Nivel C

Resuelve conautonomialos problemas que se le presentan,
luego de confirmar criterios con sus supervisores
Propone mejoras enlastareas o areas de suinterés
Cumple con las expectativas de su puesto y pone en marcha
los cambios propuestos por la organizacion.

Nivel D

Consulta constantemente con sus superioresy depende desu
jefe pararesolverlamayoriade problemas o dificultades.
Muestra escaso interés por buscar la forma de optimizar su
trabajo y de encontrar soluciones a pequefios problemas.

No hace todo lo que deberia hacer para cumplir las
expectativas de su puesto.
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NIVELES INICIALES

CAPACIDAD PARA
APRENDER

Es capaz de asimilar nueva informacion y es eficaz al momento de
aplicarla mejorando el desempefio en su labor.

Nivel A

Identifica con facilidad nueva informacion, trasladandola a su
ambito detrabajoy a su equipo con notable naturalidad.
Estaabiertoaabandonarviejaspracticasomodosdeleerla
realidad y aimplementar en el corto plazo las novedades, con
resultados que lo diferencian del resto del grupo.

Innova permanentemente y siempre propone alrestodela
organizacién nuevas herramientas o procedimientos que
contribuyen al mejoramiento del negocio.

Nivel B

Seinteresay preocupa por capacitarse enaquello que se
relaciona directamente con su area de trabajo.
Estasiempre atentoasuentornoy abiertoacambiosque
puedan contribuir a su desempefio y al de su area de trabajo.
Es permeable a incorporar nuevas formas de trabajo,
revisando y modificando con éxito su habitual modo de
proceder

Nivel C

Cuandole propone cursos de capacitacionasiste sin
problema.

Esta siempre dispuesto a modificar sumodo de trabajo
habitual cuando se le requiere.
Llevanovedadesalapracticadiariade sutrabajo,
modificando su anterior modo de realizar las tareas.

Nivel D

Le desagrada asistir a cursos de capacitacion.
Esinflexible cuando se le propone algtin cambio respecto de
sus herramientas habituales de trabajo.

No se preocupa porincorporar nuevos modos de desarrollar
y mejorar en su trabajo.

INICIATIVA -
AUTONOMIA

Actla proactivamente cuando ocurren dificultades y propone
mejoras evitando asi el agravamiento de problemas menores.

Nivel A

Escreativoenel aporte de soluciones aproblemas que
entorpecen sutarea cotidiana, siendo prudente respecto de
las decisiones quetoma.

Est& muy atento al posible surgimiento de inconvenientes
menores que podrian presentarse, elaborando alterativas
para su rapidasolucion.

Se comunicaconsus superioresintercambiandoy aportando
ideas para el mejor cumplimiento de los objetivos de su
tarea.
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Nivel B

Actlaresolutivamente ante problemas concretos, siendo
eficiente y evitando inconvenientes mayores.

Contempla la posible aparicién de inconvenientes que
podrian entorpecer elcumplimiento de los objetivos de su
areay se preocupa por estar preparado para hacerles frente.
Tiene encuentalaexperienciade suscolegasy superioresa
la hora de aportar soluciones a pequefios problemas,
evitando consultas y demoras innecesarias.

Nivel C

En generalresuelve entiempo y formavicisitudes diarias que
impactan directamente sobre su trabajo.

Silos obstaculos que se presentan afectan directamente asu
tarea, encuentrala solucion para seguir adelante.
Cuentaconunabanico de respuestas, brindadas poralgin
superioraplicablesaproblemassencillosy cotidianos.

Nivel D

Se paraliza ante cualquier tipo de inconveniente que se
presente en el desarrollo habitual de su trabajo.

Se conforma con el modo habitual de resolver sus tareas sin
contemplar la posibilidad de pequefios cambios o problemas.
No se siente comodo trabajando si no cuenta con un respaldo
incondicional que tome las decisiones y brinde una solucion
ante la aparicion de un problema.

RESPONSABILIDAD

Secomprometeconlarealizaciondelastareasencomendadas
permitiendo con ello, el cumplimiento delo asignado por encimade
sus propios intereses

Nivel A

Sefijaaltos objetivos que siempre cumple, autoexigiéndose
plazos y mejorando la calidad del trabajo o proyecto
asignado.

Modifica con buena predisposicionla organizaciéon de sus
tiempos paracumplir con las tareas encargadas.
Muestra amplia disponibilidad y evallia atinadamente las
ocasionesenlasque serequiere unesfuerzo extra.

Nivel B

Atiende gustosamente las tareas encomendadas, que toma
como desafios, teniendo en cuenta los objetivos propuestosy
preocupandose por obtener los mejores resultados.
Identifica con claridad aquellas tareas que requieren de
mayor dedicacion y sabe redistribuir sus tiempos para
desarrollarlas adecuadamente.

Propone modalidades alternativas de trabajo en pos del
cumplimento de los objetivos propuestos preocupandose por
obtener los mejores resultados.

Nivel C

Cumpleconlastareasasignadas, proveyendolo
estrictamente loencomendado.

Engeneral, solicitaasus superioralgunos diasmasde los
pautadosalcomienzodelaasignaciondelatareapara
finalizarla.
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Le cuesta establecer prioridades en la gama de tareas
asignadas, requiriendo el apoyo de algun par o directamente
de su superiorinmediato.

Nivel D

Sedemoraenlaentregade sustrabajos, aunque llega alos
estandares de calidad deseados.
Esdispersoyrespetasustiempos de almuerzo, entraday
salidadeltrabajo sin contemplar situaciones especiales.
Divide confalta de criteriolo urgente de lo importante, no
cumpliendo con los plazos pautados alinicio de la asignacion
de lastareas.

TOLERANCIA A LA
PRESION

Escapazdeseguir actuando con eficaciaen situaciones de presion

detiempoydediversidad cumpliendo con los objetivos propuestos.

Nivel A

Resuelve muy eficientemente sus tareas aun cuando
convergen al mismo tiempo problemas u obstaculos que le
exigen mayores esfuerzos.

Actla con flexibilidad ante situaciones limite, planteando
nuevas estrategias de actuaciony cumplimiento a pesar de
los cambios imprevistos, los objetivos propuestos.

Se conduce con alto profesionalismo, sin exteriorizar
desbordes emocionales, en épocas de trabajo querequieren
de mayor esfuerzo y dedicacion.

Nivel B

Reaccionacon predisposicionyvoluntad parasacaradelante
eltrabajo a pesar de los cambios que le demanden mayores
esfuerzos en limites rigidos de tiempo o0 mayor exigencia en
la informacion requerida.

Propone diversas estrategias detrabajo en situacionesde
alto estrés.

Actuaequilibradamente ante situaciones abrumadoras con
limites estrictos detiempo.

Nivel C

Maneja sin inconvenientes varios problemas a la vez,
logrando alcanzar sus objetivoslamayoriadelasveces.
Requiere de algun guia para organizarse, en algunas
ocasiones en las que el ritmo de trabajo demanda mayores
esfuerzos de lohabitual.

Responde con una sensible baja en su rendimiento si se
siente acosado por su superior paralaentrega del trabajo
asignado.

Nivel D

Actla con notable ineficiencia cuando surge una cantidad de
obstaculos o problemas mayor de la que habitualmente esta
acostumbrado amanejar.

Sedesorganiza, entorpeciendo eltrabajode sus paressise
siente acorralado congrandes volimenes de trabajo.
Transmite atodo su entorno de trabajo emociones negativas,
generando conflictos entre sus pares que impactan
directamente enlacalidad no solamente de sutrabajo sino
de toda suarea.
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TRABAJO EN EQUIPO

Es capaz de participar activamente, comprendiendo la repercusion

de sus propias acciones para el logro de los objetivos establecido.

Nivel A

Alientala comunicacion y buscala manerade colaborar para
guetoda el area cumpla con su tarea superando los objetivos
planteados.

Antepone losintereses del grupo alos personales, brindando
tiempoextrade sujornada, aportando sugerenciasy sus
conocimientos para mejorar la calidad del trabajo a realizar.
Es participativo y mantiene una actitud activa de escuchar a
losdemas, facilitando elanalisisde lasideas detodoslos
integrantes involucrados.

Nivel B

Facilitalacomunicaciony el andlisis de ideas, alentando el
intercambio para mejorar la calidad de las decisiones y del
trabajo arealizar.

Visualizalasfortalezas de suscompafierosde acuerdoconel
proyectoqueseestétrabajandogrupalmenteensuéareay
logra orientarlas hacia el cumplimiento de un objetivo
comun.

Propicia siempre el dialogo, cuidando el buen clima entre los
miembros de suarea.

Nivel C

Esta siempre dispuesto alintercambio de informacién con los
miembros de suequipo.

Es abierto a recibir nuevos compafieros en su area de trabajo
y colabora con ellos para que se pongan rapidamente | tanto
de las actividades del area.

Esta atento a lainformacidn que se necesita para el logro del
objetivo comun de la tarea asignada a su area, y si se
encuentradentro de sus posibilidades la aporta sin demoras.

Nivel D

No valora el intercambio de ideas; generalmente participa en
forma silenciosa de las reuniones de su area.
Priorizalostrabajos que se le pide querealice enforma
individual y deja en segundo plano las tareas que le
demandan intercambio de informacién o reuniones con el
equipo.

Trabaja aislado de su equipo de trabajo, proveyéndolo de la
informacion una vez que finaliz6 su tarea o su participacion
en elmismo.

Anexo 4. Perfiles de competencias

L PERELL POR COMPETENCIAS: NIVEL |
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NOMBRE DEL
CARGO GESTOR COMPRESORA -DESCOMPRESORA

PROCESO AL QUE )
PERTENECE EL TECNICO
CARGO

JEFE INMEDIATO COODINADOR DE TELEMETRIA Y GNC

1LIL_DCCILINACANL ]

Realizar el cargue de las unidades de almacenamiento operando el compresor de forma segura,
con el fin de proveer gas natural al sector de Guanenté

L1l CLINCIARNEC |

| FUNCION | DESCRIPCION
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PERTINENTE AL
CARGO

Ejecutar los mantenimientos del programa de operacion
relacionados con las lineas de alta presion, baja presion y
estacion de Filtracion, medicion y regulacion.

Revisar las presiones de operacion de las Estaciones de
Regulacion y Medicion y garantizar que la presion de succién
y descarga este trabajando en los rangos adecuados del
compresor

Entender e identificar las partes y el principio de
funcionamiento de las diferentes valvulas y accesorios que
conforman la Estacion de Regulacion y Medicion de Gas
Natural y Caseta de Compresor

Revisar, leer y entender los manuales de los tableros de
control de Presurizacion de las Unidades de almacenamiento
y Transporte de GNC, Tablero Eléctrico de Control del
Compresor y Procedimiento de arranque del Compresor
Realizar el tanqueo del tréiler inicialmente con la linea de baja
presion sin pasar por el compresor y posteriormente cambiar
a tanqueo con linea de alta presion con la intervencion del
compresor.

Revisar periddicamente las presiones de llenado de las
unidades de transporte y constatar con las presiones y
temperaturas registradas en el tablero de control del
compresor y reportar telefonicamente al jefe inmediato
cualquier comportamiento fuera de lo normal.

Reportar en Bitacora los cargues de gas a las unidades y las
actividades de significancia que ocurran durante el turno de
trabajo 0 que sean asignadas por el jefe inmediato y leer
dichas anotaciones antes de tomar nuevamente el turno
Entender los diferentes tableros de Control de las Unidades
de almacenamiento y transporte de GNC para poder efectuar
el proceso de presurizacion y despresurizacion de las
mangueras de alta presion desde las lineas de cargue
Solicitar al jefe inmediato la programacion de cargue de la
unidad de transporte con el objeto de coordinar el cierre
temporal de la via para la entrada y salida del trailer a la
Estacion Compresora

Verificar el estado de la condicion fisica de las Unidades de
Transporte al momento de su ingreso a la Estacion con el
conductor del cabezote y anotar en Bitacora cualquier defecto
apreciable.

Participar activamente en las labores de mantenimiento de la
Estacion, area perimetral y supervision del estado de la via de
acceso.

Verificar que el sistema de odorizacion, este inyectando en la
linea de suministro.
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Garantizar el Orden y Aseo en el patio de maniobras y la
adecuada limpieza de Subestacion Eléctrica y la Caseta de
Vigilancia de la Estacion Compresora

Realizar las demas funciones que sean asignadas por el jefe
inmediato, acordes a la naturaleza de su cargo.

HSE

Manejaradecuadamente losresiduos que se generendelas
actividades realizadas en sus labores.

Procurar el cuidado integral de su salud
Suministrarinformacién clara, veraz y completa sobre su
estado de salud;

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del
Sistemade Gestiondela Seguridady Salud enel Trabajode
la empresa;

Informar oportunamente al empleador o contratante
acercade los peligros y riesgos latentes en su sitio de
trabajo;

Participarenlasactividades de capacitacionenseguridady
saludeneltrabajodefinidoenelplande capacitaciondel
SG-SST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST.

Utilizar los elementos de Proteccién Personal que la
empresale haasignadoy mantenerlos adecuadamente
dandole el usodebido.

CALIDAD

Velar por el cumplimiento y mejoramiento continuo del sistema de
gestion integral.

IN/ DCDIril

EDUCACION (APROBADO) FORMACION

Bachiller

Adiestramiento por la empresa.

HABILIDAD

EXPERIENCIA
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Trabajo en Equipo Minimo 6 meses en cargos relacionados con
Atencion a Normas manejo de gas natural.

Capacidad de analisis
Fluidez verbal
Capacidad de sintesis

VL.

COMPETENCIA CARDINAL NIVEL
1(D) 2 (C) 3

4(A)

Compromiso

Orientacion al cliente
Orientacion a los resultados
Calidad del trabajo X
Adaptabilidad al cambio

><><><@

X

COMPETENCIA ESPECIFICA NIVEL
1(D) 2 (C) 3

4(A)

Capacidad para aprender
Iniciativa - autonomia
Responsabilidad
Tolerancia a la presion
Trabajo en equipo

><><><><><@

\/

PERSONAL A CARGO MATERIAL, HERRAMIENTA,
EQUIPOS

N. A Maquina descompresora-compresora

DINERO, TITULOS O DOCUMENTOS
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| I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL

CARGO AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
PROCESO AL QUE

PERTENECE EL OPERACIONES Y MANTENIMIENTO
CARGO

JEFE INMEDIATO | JEFE DE MANTENIMIENTO

LI DCCLINACAL ]

Auxiliar de tarea de conservacion y mantenimiento locativos de las estaciones City Gate, de
distrito, redes de distribucion, cruces o pasos, ademas de brindar apoyo a los mantenimientos
mecanicos que se requieran por parte del jefe directo.
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I11. FUNCIONES DEL CARGO

FUNCION

DESCRIPCION

PERTINENTE AL
CARGO

Realizar la limpieza fisica de las estaciones de distrito, City
Gates, red de distribucion de acero y de polietileno, cruces
que se tengan establecidos y polivalvulas.

Diligenciamiento y control de las 6rdenes de trabajo que le
entreguen para la trazabilidad de los mantenimientos
realizados.

Vigilar los intereses de la compafiia reportando cualquier
anomalia que se presente en el desarrollo de sus funciones.
Realizar todas las tareas afines a la naturaleza de su cargo.
Dar apoyo y tener la disponibilidad en caso de requerirse para
la atencion de emergencias de acuerdo a las funciones que
desempefie su cargo.

Utilizar adecuadamente las herramientas, instrumentos y
equipo para la limpieza y jardineria.

HSE

Manejaradecuadamente los residuos que se generendelas
actividades realizadas en sus labores.

Procurar el cuidado integral de su salud
Suministrarinformacién clara, veraz y completa sobre su
estado de salud;

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del
Sistemade Gestiondela Seguridady Salud enel Trabajode
la empresa;

Informar oportunamente al empleador o contratante
acercade los peligros y riesgos latentes en su sitio de
trabajo;

Participarenlasactividades de capacitacion enseguridady
saludeneltrabajodefinidoenelplande capacitaciondel
SG-SST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST.

Utilizarlos elementosde Proteccion Personalquela
empresale haasignadoymantenerlosadecuadamente
dandole el uso debido.

CALIDAD

Velar por el cumplimiento y mejoramiento continuo del sistema de
gestion integral.
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IV. PERFIL REQUERIDO

EDUCACION (APROBADO)

FORMACION

Mantenimiento Electromecanico.

Bachiller, Tecnologo en Operacion y

Manejo de herramientas manuales

HABILIDAD

EXPERIENCIA

Capacidad para Trabajo en Equipo
Capacidad para acatar normas
Autosuficiente

Debe poseer minimo seis meses de
experiencia en cargos relacionados con
mantenimiento.

VI.

COMPETENCIA CARDINAL

NIVEL

1(D) 2 (C) 3

4(A)

Compromiso

Orientacion al cliente

><><><@

Orientacioén a los resultados

Calidad del trabajo

Adaptabilidad al cambio

X

COMPETENCIA ESPECIFICA

NIVEL

1 (D) 2 (C) 3

4(A)

Capacidad para aprender

Iniciativa - autonomia

Responsabilidad

Tolerancia a la presion

Trabajo en equipo

><><><><><@

V. RESPONSABILIDADES

PERSONAL A CARGO

MATERIAL, HERRAMIENTA,

N. A

EQUIPOS
Celulares corporativos
Macaneadora
Fumigadora
Palay porra.

DINERO, TITULOS O DOCUMENTOS

71



DISENO E IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GC EN METROGAS SAESP

Ordenes de Trabajo del SICOMWEB

PERFIL POR COMPETENCIAS: NIVEL COORDINADOR

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL

CARGO COORDINADOR DE METROLOGIA
PROCESO AL QUE ]

PERTENECE EL TECNICO

CARGO

JEFE INMEDIATO | JEFE DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

| I1. ORGANIGRAMA

DIRECTOR TECNICO

e AN STAATI ATEDE UEEEDE JEFE DE OPERACION JEFE TECNICO JEFE TECNICO
CONSTRUCCION Y ADMINISTRATIVO INVESTIGACION Y COMERCIALIZACION CENTRO OPERATIVO
sne i e T g G S
AUXILAR | | L e o aeaoor

ADMINISTRATIVO AUXILIAR
TECNICO INVESTIGACION Y
PERDIDAS
COORDINADOR

| | DE TELEMETRIA
; Y

COORDINADOR DE | | COORDINADOR DE | | COORDINADORA | | COORDINADOR -
REPARACIONES INSTALACIONES | | DE CARTOGRAFIA || CONSTRUCCION [

|
EDES l l l ]
L AUXILIAR DE COMPRESORA
MANTEMINIMIENTO SANTANA ggz%%’;‘;RESORA
TECNICO TECNICO

| Il. RESUMEN DEL CARGO

Mantener todas las actividades del laboratorio de metrologia, en la operacion, calibracion,
control de equipos de medicion y el sistema de calidad del laboratorio.
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I11. FUNCIONES DEL CARGO

FUNCION

DESCRIPCION

PERTINENTE AL
CARGO

Implementar, mantener y mejorar el sistema de gestion de
calidad del laboratorio de acuerdo con los lineamientos de la
norma NTC-ISO 17025, e informar al jefe del laboratorio de su
desempefio.

Gestionar la mejora continua, mediante la ejecucion de las
acciones correctivas y el andlisis e implementacion de acciones
preventivas, que conlleven a la mejora continua del sistema de
gestion de calidad del laboratorio.

Coordinar la elaboracién y ejecucion del programa de auditorias
internas al sistema de calidad del laboratorio.

Establecer, implementar y mantener la documentacion requerida
como apoyo para la gestion de calidad.

Apoyar los procesos de acreditacion del sistema de gestion del
laboratorio, bajo la norma técnica ISO 17025.

Mantener informado al jefe de laboratorio sobre la utilizacion de
los recursos y las proyecciones del laboratorio.

Garantizar el aprovechamiento de la méxima capacidad del
laboratorio, asegurando la optimizacion de los recursos, a partir
de requerimientos internos.

Programar la ejecucion de las pruebas comparacion que se hagan
con otros laboratorios acreditados.

Asegurar el mantenimiento, actualizacion, confiabilidad y
disponibilidad de los equipos e infraestructura del laboratorio.
Optimizar los costos asociados con el mantenimiento de los
equipos e infraestructura del laboratorio

Asegurar la calidad técnica, oportunidad y eficiencia en la
prestacion de los servicios del laboratorio, requeridos por las
areas de operaciones de la empresa.

Asegurar la confiabilidad de las calibraciones, estableciendo
controles que permitan monitorear los factores que puedan
afectar la calidad de los resultados y mantener la trazabilidad de
las mediciones y calibraciones realizadas.
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Mantener las incertidumbres de las mediciones dentro de los
parametros establecidos y declarados por el laboratorio ante los
entes acreditadores.

Liderar el analisis de problemas técnicos que se presenten, y
proponer y desarrollar acciones preventivas que eviten su
recurrencia.

Garantizar la confidencialidad de la informacion de losservicios
técnicos.

Realizar las calibraciones conforme lo especifican las normas y
los procedimientos técnicos.

Mantener y monitorear las condiciones ambientales requeridas
en el laboratorio.

Elaborar los informes y certificados de calibracion

Cumplir politicas y metas de HSE del laboratorio

Registrar y asegurar la informacion referente a lascalibraciones,
de acuerdo con los documentos de calidad del laboratorio.
Analizar y buscar soluciones a los problemas relacionados con la
calidad técnica de los servicios de laboratorio.

Reportar al jefe del Laboratorio todo lo relacionado con el
mantenimiento de los equipos.

Mantener en forma ordenada, clara y segura la informacién
referente a las actividades del laboratorio.

Hacer y/o gestionar las solicitudes de servicio de calibraciones.
Programar la ejecucion de pruebas de calibracion a los equipos
departamento de técnica y redes y llevar un control de estado y
custodia de los equipos por parte del personal.

Realizar capacitaciones periddicas sobre las recomendaciones de
uso de los equipos al personal de la compafiia.

Promover el orden, aseo y el registro de las actividades del
Laboratorio.

Mantener la confidencialidad de la informacion.

Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad.
Cumplir los lineamientos de la norma NTC-NTC-ISO/IEC
17025:2005.

Realizar, y revisar, los informes y certificados de calibracién
emitidos por el laboratorio, siempre y cuando se encuentren
autorizados dentro de la evaluacion de competencia del personal.
Mantener los equipos patron en Optimo estado de
funcionamiento y calibracion, programando sus respectivas
calibraciones anuales.

Llevar un seguimiento y control de los consumibles,
programando con anterioridad la solicitud y posterior comprade
estos.

HSE

e Manejaradecuadamentelosresiduos que segenerendelas
actividades realizadas en sus labores.
e Procurar el cuidado integral de su salud
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e  Suministrarinformacion clara, verazy completa sobre su
estado de salud;

e  Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del
Sistema de Gestiondela Seguridady Saludenel Trabajo de
la empresa;

e Informar oportunamente al empleador o contratante
acercade los peligros yriesgos latentes en su sitio de
trabajo;

e Participarenlasactividades de capacitacion enseguridady
saludeneltrabajodefinidoenelplande capacitaciondel
SG-SST

e Participary contribuir al cumplimiento de los objetivos del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST.

e Utilizarloselementosde Proteccién Personalquela
empresale haasignadoy mantenerlosadecuadamente
dandole el usodebido.

CALIDAD

Velar por el cumplimiento y mejoramiento continuo del sistema de
gestion integral.

IV. PERFIL REQUERIDO

EDUCACION (APROBADO) FORMACION

Tecndlogo electromecéanico y/o afines Manejo de instrumentos

Herramientas

Equipos electronicos y mecénicos
Dominio de unidades de medida
Presion

Temperatura y volumen

HABILIDAD EXPERIENCIA

Habilidades l6gico - matematicas y fisicas. | 6 meses en el cargo o afines.
Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad para seguir normas.
Capacidad de analisis.

Capacidad de sintesis.

Habilidades comunicativas.
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VI. COMPETENCIAS REQUERIDAS

COMPETENCIA CARDINAL NIVEL

1(D) 2(C) 3(B) 4 (A)
compromiso X
orientacion al cliente X
orientacion a los resultados X
calidad del trabajo X
adaptabilidad al cambio X
COMPETENCIA ESPECIFICA NIVEL

1(B) 2(C) 3(B) 4 (A)
Trabajo en equipo X
Habilidad analitica X
Comunicacién X
Liderazgo X
Iniciativa, autonomia X
sencillez

V. RESPONSABILIDADES
PERSONAL A CARGO MATERIAL, HERRAMIENTA,
EQUIPOS

No Computador escritorio

Celular corporativo

Herramientas para calibracion de equipos
de medida.

DINERO, TITULOS O DOCUMENTOS

Hojas de vida confidenciales de los equipos
Normas técnicas,

Certificados

Documentacion que esté relacionada con el area
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PERFIL POR COMPETENCIAS: NIVEL COORDINADOR

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL
CARGO

COORDINADOR DE TELEMETRIA Y GNC

PROCESO AL QUE
PERTENECE EL
CARGO

OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

JEFE INMEDIATO

JEFE DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

Il. RESUMEN DEL CARGO

Asegurar la disponibilidad y confiabilidad de los equipos involucrados en las operaciones de gas

natural comprimido, equipos electrénicos, plataforma y equipos conexos al sistema SCADA.

I11. FUNCIONES DEL CARGO

FUNCION

DESCRIPCION

PERTINENTE AL
CARGO

Supervisar, ejecutar y coordinar los recursos propios o de
terceros en las operaciones de compresion/descompresion de las
estaciones de gas natural comprimido.

Inspeccionar y hacer cumplir la normativa vigente para el manejo
del gas natural comprimido.

Coordinar y organizar al equipo de trabajo y a los gestores de las
estaciones compresora/descompresora.

Coordinar con el jefe de operacién y mantenimiento y los jefes
técnicos de los centros operativos de Ocafia y Guanenta apoyos
a las labores de mantenimiento de la linea GNC y telemetria.
Ejecutar las actividades consignadas en el plan maestro de
mantenimiento.

Mantener contacto, coordinacién y atencién a los contratistas y/o
terceros que prestan servicios al area de gas comprimido y
telemetria.

Verificar el funcionamiento de los equipos electronicos,
corrector de flujo y plataforma SCADA.

Mantener habilitado en condiciones normales de uso y acceso a
los usuarios de la plataforma SCADA.
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o Organizar, supervisar y definir los elementos o medios de
comunicacion y su correcto funcionamiento para la trasmision de
informacion a doble via.

HSE e Manejaradecuadamente losresiduosque se generendelas
actividades realizadas en sus labores.

e Procurar el cuidado integral de su salud

e Suministrarinformacion clara, verazy completa sobre su
estado de salud;

e Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del
Sistema de Gestiondela Seguridady Saludenel Trabajo de
la empresa;

e Informar oportunamente al empleadoro contratante
acercade los peligros y riesgos latentes en su sitio de
trabajo;

e Participarenlasactividades de capacitacién enseguridady
saludeneltrabajodefinidoenelplande capacitaciondel
SG-SST

e Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST.

e Utilizarloselementosde Proteccién Personalquela
empresale haasignadoy mantenerlosadecuadamente
dandole el usodebido.

CALIDAD Velar por el cumplimiento y mejoramiento continuo del sistema de
gestion integral.

| IV. PERFIL REQUERIDO

EDUCACION (APROBADO) FORMACION

Tecndlogo electromecéanico, electronico y/o | Manejo de instrumentos

afine. Herramientas

Equipos electronicos y mecanicos
Dominio de unidades de medida
Presion

Temperatura y volumen

HABILIDAD EXPERIENCIA

Habilidades logico - matematicas y fisicas. | 3 afios en el cargo o afines.
Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad para seguir normas.
Capacidad de analisis.

Capacidad de sintesis.

Habilidades comunicativas.
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VI. COMPETENCIAS REQUERIDAS

COMPETENCIA CARDINAL NIVEL

1(D) 2(C) 3(B) 4 (A)
Compromiso X
Orientacion al cliente X
Orientacion a los resultados X
Calidad del trabajo X
Adaptabilidad al cambio X
COMPETENCIA ESPECIFICA NIVEL

1 (D) 2 (C) 3(B) 4 (A)
Trabajo en equipo X
Habilidad analitica X
Comunicacién X
Liderazgo X
Iniciativa, autonomia X
sencillez

V. RESPONSABILIDADES
PERSONAL A CARGO MATERIAL, HERRAMIENTA,
EQUIPOS

No Computador escritorio

Celular corporativo

Herramientas para calibracion de equipos
de medida.

DINERO, TITULOS O DOCUMENTOS

Hojas de vida confidenciales de los equipos
Normas técnicas,

Certificados

Documentacion que esté relacionada con el area

PERFIL POR COMPETENCIAS: NIVEL COORDINADOR

79
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NOMBRE DEL
CARGO

PLANEADOR

PROCESO AL QUE
PERTENECE EL
CARGO

OPERACION Y MANTENIMIENTO

JEFE INMEDIATO

JEFE DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

Il. RESUMEN DEL CARGO

Realizar la planeacion, ejecucion y seguimiento del plan maestro de mantenimiento garantizando

la correcta programacion y ejecucion del mismo.

I11. FUNCIONES DEL CARGO

FUNCION

DESCRIPCION

PERTINENTE AL
CARGO

Conocer y mantener actualizado el plan maestro de
mantenimiento.

Apoyar a la jefatura de operacién y mantenimiento.

Apoyar y coordinar las actividades del plan maestro con el jefe
de operacion y mantenimiento y los jefes técnicos de los centros
operativos de Ocafia y Guanenta.

Generar y controlar los documentos internos.

Mantener el archivo histérico y las bases de datos generadas por
todas y cada una de las actividades del plan maestro de
mantenimiento.

Crear, mantener y administrar el archivo de todos los informesy
los reportes generados por contratistas y/o terceros.

Verificar y actualizar la disponibilidad de insumos en los
almacenes.

Apoyar las labores ejecutadas por el coordinador de metrologia
y coordinador de telemetria y GNC.

Apoyar las solicitudes que puedan generarse en el area para la
ejecucion del plan maestro.

HSE

e Manejaradecuadamentelosresiduos que segenerendelas
actividades realizadas en sus labores.

e Procurar el cuidado integral de su salud

e  Suministrarinformacion clara, veraz y completa sobre su estado
de salud;

e  Cumplirlasnormas, reglamentoseinstrucciones del Sistemade
GestiondelaSeguridady Saludenel Trabajodelaempresa;

e Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de
los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo;
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e Participarenlasactividades de capacitacion enseguridady salud
eneltrabajodefinidoenelplande capacitaciondel SG-SST

e Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

e Utilizarlos elementos de Proteccion Personal que laempresale
haasignadoymantenerlosadecuadamente dandole eluso

debido.
CALIDAD Velar por el cumplimiento y mejoramiento continuo del sistema de gestion
integral.
IV. PERFIL REQUERIDO
EDUCACION (APROBADO) FORMACION
Ingeniero mecanico, electromecanico Manejo de instrumentos
Herramientas
Equipos electronicos y mecéanicos
Dominio de unidades de medida
Presion
Temperatura y volumen
HABILIDAD EXPERIENCIA
Habilidades légico - matematicas y fisicas. 6 meses en el cargo o afines.
Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad para seguir normas.
Capacidad de analisis.
Capacidad de sintesis.
Habilidades comunicativas.

V1. COMPETENCIAS REQUERIDAS

COMPETENCIA CARDINAL NIVEL

1(D) 2(C) 3(B) 4 (A)
Compromiso X
Orientacién al cliente
Orientacién a los resultados
Calidad del trabajo
Adaptabilidad al cambio

X X[ X| X
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COMPETENCIA ESPECIFICA NIVEL
1 (D) 2(C) 3(B) 4 (A)
Trabajo en equipo X
Habilidad analitica X
Comunicacion X
Liderazgo X
Iniciativa, autonomia X
sencillez
V. RESPONSABILIDADES
PERSONAL A CARGO MATERIAL, HERRAMIENTA,
EQUIPOS

No

Computador escritorio
Celular corporativo

DINERO, TITULOS O DOCUMENTOS

Normas técnicas,
Certificados

Hojas de vida confidenciales de los equipos

Documentacion que esté relacionada con el area

PERFIL POR COMPETENCIAS: NIVEL JEFE

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

JEFE DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

PROCESO AL QUE
PERTENECE EL
CARGO

TECNICA

JEFE INMEDIATO

DIRECTOR TECNICO

Il. ORGANIGRAMA
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JEFE DE INTERVENTOR
CONSTRUCCION Y AADMINISTRATIVO
REPARACION DE PROYECTOS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
TECNICO

JEFEDE, JEFEDE
INVESTIGACION Y COMERCIALIZACION
PERDIDAS DEGAS

AUXILIAR
INVESTIGACION Y
PERDIDAS

JEFE DE
OPERACION Y
MANTENIMIENTO

JEFETECNICO
CENTRO OPERATIVO
OCARNA

COORDINADOR DE
REPARACIONES

TECNICO TECNICO

COORDINADOR DE
INSTALACIONES

COORDINADORA

COORDINADOR

i DE TELEMETRIA
DEMETROLOGIA YGNG
COORDINADOR l I
DE CARTOGRAFIA CONSTRUCCION

| COORDINADOR

DE REDES AUXILIAR DE COMPRESORA DESCOMPRESORA
MANTEMINIMIENTO SANTANA SOCORRO

I11. RESUMEN DEL CARGO

83

Coordinar las actividades asociadas al mantenimiento de los sistemas de distribucion de la
compaiiia y de los elementos que lo componen, planificar los sistemas de atencidén de emergencias
y aseguramiento metroldgico de los sistemas de medida.

IV. FUNCIONES DEL CARGO

FUNCION

DESCRIPCION

PERTINENTE AL
CARGO

e Planear, programar y coordinador la ejecucion del

programa de mantenimiento preventivo de la compafiia
asegurando criterios de eficiencia, seguridad y calidad de
acuerdo a la metodologia técnica apropiada.

e Consolidar los reportes de las actividades realizadas en

medio magnético Yy fisico.

e Coordinar la atencién de emergencias y la verificacion de

la calidad del gas, empleando las cuadrillas que permitan la
solucién oportuna, cumpliendo lo dispuesto en la
resolucion CREG 100 del 2003 asi como la generacién de
los informes correspondientes al ente regulador (Comisién
de Regulacién de Energia y Gas, Superintendencia de
Servicios Publicos).

e Velar por el control de las variaciones metroldgicas de las

estaciones de puerta de ciudad, reguladoras de distrito,
descompresoras y compresoras.

o Planificar las compras y elaborar notas de pedidos de

materiales y repuestos que se requieran para la ejecucion
de las labores del personal a cargo.
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Efectuar inspecciones de las instalaciones para detectar
fallas y recomendar las reparaciones pertinentes.

Presentar informes del desempefio técnico del personal y
de los elementos que conforman los sistemas de
distribucion.

Verificar, planear y programar el traslado de nuevos
alargues de los sistemas de distribucion, previo disefio
aprobado segun las normas técnicas vigentes.

Coordinar las actividades realizas en el laboratorio de
metrologia.

Vigilar los intereses de la compafiia reportando cualquier
anomalia que se presente en el desarrollo de susfunciones.
Realizar todas las tareas afines a la naturaleza de su cargo.
Dar apoyo y tener la disponibilidad en caso de requerirse
para la atencion de emergencias de acuerdo a las funciones
que desempefie su cargo

HSE

Velar por el cumplimiento de las normas y
recomendaciones del Manejar adecuadamente los residuos
quimicos que se generen de las actividades realizadas en
sus labores.

Procurar el cuidado integral de su salud

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su
estado de salud;

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
de la empresa;

Informar oportunamente al empleador o contratante
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de
trabajo;

Participar en las actividades de capacitacién en seguridad
y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion
del SG-SST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos
del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST.

Utilizar los elementos de Proteccién Personal que la
empresa le ha asignado y mantenerlos adecuadamente
dandole el usodebido.

CALIDAD

Gestionary proponer métricas paramedirlagestion del
area, enmarcadas en el tablero de control.

V. PERFIL REQUERIDO
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EDUCACION (APROBADO) FORMACION
Ingeniero mecanico Norma NTC ISO 9001:2008
Ingeniero Electromecénico NTC ISO IEC 17020
Carreras afines Normas Técnicas de Gas Natural
HABILIDAD EXPERIENCIA
Trabajo en equipo Debe poseer minimo tres afios de experiencia
Atencion a normas en cargos afines

Capacidad de analisis

Fluidez verbal

Capacidad de sintesis.

Estratégicas (Definicion de un problema,
evaluacion de soluciones, resolucion de
problemas)

Sociales (Saber escuchar, negociacion,
empatia)

Intelectuales (Razonamiento deductivo,
razonamiento inductivo)

Cognitivas (Analizar, ordenar, interpretar,

evaluar)
| VI. COMPETENCIAS REQUERIDAS

COMPETENCIA CARDINAL NIVEL

1(D) 2(C) 3(B) 4(A)
Compromiso X
Orientacion al cliente X
Orientacion a los resultados X
Calidad del trabajo X
Adaptabilidad al cambio X
COMPETENCIA ESPECIFICA NIVEL

1(D) 2(C) 3(B) 4 (A)
Trabajo en equipo X
Liderazgo X
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Modalidades de contacto X
Pensamiento estratégico X

Empowerment X
Dinamismo - energia X

VIl. RESPONSABILIDADES

PERSONAL A CARGO MATERIAL, HERRAMIENTA,

EQUIPOS

e Coordinador Instrumentista Herramientas de Oficina

e Coordinadorde Emergencias
e Coordinador deMetrologia

Celular Corporativo

Computador

DINERO, TITULOS O DOCUMENTOS

Formatos asociados a los procesos inherentes del area.

PERFIL POR COMPETENCIAS: NIVEL JEFE

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

JEFE TECNICO CENTRO OPERATIVO

PROCESO AL QUE
PERTENECE EL CARGO

TECNICO

JEFE INMEDIATO

DIRECTOR TECNICO

Il. ORGANIGRAMA
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JEFE TECNICO EFE TECNI
CONSTRUCCION Y ADMNSTRATIVO INVESTIGACION Y COMERCIALIZACION EIE DEORER N OCANA —_ JGUANE':;%Q\
REPARACION DE PROYECTOS PERDIDAS DE GAS
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO PATITTS PLANEADOR
TECNICO INVESTIGACION Y
PERDIDAS

I | COORDINADOR COORDINADOR

i DE TELEMETRIA
DEMETROLOGIA YGNG
COORDINADOR DE | | COORDINADOR DE | | COORDINADORA | | COORDINADOR I I

'CONSTRUCCION
REPARACIONES INSTALACIONES DE CARTOGRAFIA/ DE REDES

l AUXILIAR DE l COMPRESORA [
MANTEMINIMIENTO | | SANTANA 252%%’&2“ES°R‘
TECNICO TECNICO

1. RESUMEN DEL CARGO

Planificar y coordinar las actividades asociadas a la construccion, reparacion de instalaciones
internas, construccion y mantenimiento de redes de distribucion, planificar los sistemas de
atencion de emergencias.

IV. FUNCIONES DEL CARGO

FUNCION DESCRIPCION

e Planificar la ejecucion de construcciones, conexiones y
mantenimientos de instalaciones nuevas residenciales y
comerciales.

e Disefio, calculo y cotizacién de instalaciones nuevas,
residenciales y comerciales basado, en la normatividad

PERTINENTE AL técnicavigenteylasindicacionesdel ente regulatorio.

CARGO e Tramitar con el jefe inmediato la entrega, compra o
asignacion de herramientas, materiales o papeleria al
personal a cargo segun requerimiento o necesidad.

e Planear, programar y dirigir la construccion de anillados
nuevos, asi como el mantenimiento y operacion de los ya
existentes, siguiendo todos los parametros de las normas
técnicas colombianas y de la regulacién de energia y gas.
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Programary ejecutar elcronogramade mantenimiento.
Organizar la logistica para suministro de materiales,
recursosyherramientasrequeridosenlosprocesosdelarea
técnica.

Velar porla atencion oportunay eficaz de las emergencias.
Realizar todas las tareas afines a la naturaleza del cargo y las
solicitadas por el jefe inmediato.

Controlar, revisar y dar visto bueno a la facturaciéon mensual
emitida por el personal contratista.

HSE

Manejar adecuadamente los residuos que se generen de las
actividades realizadas en sus labores.

Procurar el cuidado integral de su salud

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su
estado de salud;

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo

de la empresa;

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca
de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo;
Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y
salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion del
SG-SST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST.

Utilizar los elementos de Proteccién Personal que la empresa
le ha asignado y mantenerlos adecuadamente dandole el uso
debido.

CALIDAD

Velar por el cumplimiento y mejoramiento continuo del sistema de
gestion integral

V. PERFIL REQUERIDO

EDUCACION (APROBADO) FORMACION

¢ Ingeniero Industrial

e ConoceryaplicarlasNTCen
materia de GNC

HABILIDAD

EXPERIENCIA

e Trabajo enequipo

¢ Minimo 2 afios de experiencia
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e Atencion anormas

e Capacidad deanalisis

e Manejo de personal

e Fluidez verbal

e Capacidad desintesis.

¢ Manejo en servicio al cliente

e ManejoyControlde emergencias

e Manejo de personal
e Basesentermodinamicay Fluidos

VI. COMPETENCIAS REQUERIDAS

COMPETENCIA CARDINAL NIVEL

1 (D) 2 (C) 3(B) 4 (A)
Compromiso X
Orientacion al cliente X
Orientacion a los resultados X
Calidad del trabajo X
Adaptabilidad al cambio X
COMPETENCIA ESPECIFICA NIVEL

1 (D) 2 (C) 3(B) 4 (A)
Trabajo en equipo X
Liderazgo X
Modalidades de contacto X
Pensamiento estratégico X
Empowerment X
Dinamismo - energia X

VIl. RESPONSABILIDADES

PERSONAL A CARGO

MATERIAL, HERRAMIENTA,
EQUIPOS

e Coordinador de instalaciones
e Coordinador de reparaciones.

e Computador

e Celular corporativo

e Herramientasque serequieranpara
laejecucionde sus actividades.
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DINERO, TITULOS O DOCUMENTOS

Informacion confidencial de documentos de auditoria

Convenios
Contratos
Normas técnicas

PERFIL POR COMPETENCIAS: NIVEL DIRECTOR

| I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO | Director técnico

PROCESO AL QUE

PERTENECE EL Técnica
CARGO
JEFE INMEDIATO Gerente

| Il. ORGANIGRAMA

90

ASAMBLEA DE
ACCIONIS

| ET R,
COMITE AUDITORIA

............................ re—

GERENCIA
(Fernando Goyeneche)
JEFE JURIDICO

AUXILIAR JURIDICO

JEFE SERVICIO AL CLIENTE
DIRECCTOR CONTROL INTERNO

AUDITORIA
EXTERNA

SECRETARIA

CONDUCTOR

[ I | I =

DIRECTOR ‘
DIREGTOR DIRECTOR ADMINISTRADOR
AN IRAIVOY COMERCIAL PLANEACION DIRECTORIIC GUANENTA J

ADMINISTRADOR
OCANA
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JEFE DE INTERVENTOR JEFE DE JEFEDE 0
CONSTRUCCION Y ADMINISTRATIVO INVESTIGACION Y COMERCIALIZACION JEFEDE OPERACION
REPARACION DE PROYECTOS PERDIDAS DE GAS NTENIMIENT
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
AUXILIAR
SECHICD INVESTIGACION Y

PERDIDAS | I |

COORDINADOR COORDINADOR COORDINADOR
I INSTRUMENTISTA DE JUNIOR
EMERGENCIAS METROLOGIA
COORDINADORDE | | COORDINADOR DE | | COORDINADORA COORDINADOR 1 I

REPARACIONES INSTALACIONES DE CARTOGRAFIA || CONSTRUCCION
DEREDES AUXILIAR DE HECRICE BE
| | MANTEMINIMIENTO EMERGENCIAS
[ TECNICO ] [ TECNICO ]

| I11. RESUMEN DEL CARGO |

Dirigir y controlar los procesos de operacion y mantenimiento de sistemas de distribucion de gases
combustibles por redes y gasoducto virtual, construccion, verificacion y reparaciones de redes
externas e internas.

| IV. FUNCIONES DEL CARGO |

FUNCION DESCRIPCION

e Planear, disefiar, programar y dirigir la construccién de
nuevos sistemas de distribucion de gases combustibles por
redes o gasoducto virtual, asi como el mantenimiento y
operacion de los ya existentes y nuevos sistemas, siguiendo
todos los parametros de las normas técnicas colombinas y
de la regulacion de energia y gas.

e Planear, disefiar, dirigir y generar estrategias para la
ejecucion eficiente de las actividades de construcciones y
reparaciones de las instalaciones internas para los usuarios

PERTINENTE AL residenciales, comerciales e industriales.

CARGO e Planear, ejecutar y evaluar los programas de contingencia
para la atencién eficaz de las emergencias propias de los
sistemas de distribucion, ademas de las capacitaciones para
la respuesta adecuada del personal técnico y administrativo
en la atencion de las emergencias que garanticen la
seguridad del sistema, de los usuarios y terceros en las
actividades inherentes a la distribucion de gas combustible.

e Facilitar los medios y herramientas para la ejecucion de las
diferentes actividades propias de los sistemas de
distribucion y de las instalaciones internas. Incluye la
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seleccidén, adjudicacion e interventoria de contratos para
obra civil y mecénica para la construccion y/o
mantenimiento de redes externas e internas y activos del
sistema de distribucion.

Planear y garantizar el suministro y transporte de gases
combustibles para cada mercado atendido, mediante la
ejecucion de contratos con los productores, transportadores
y/o comercializadores siguiendo todos los parametros de la
regulacion de energia y gas.

Revisar y dar visto bueno a los costos de suministro y
transporte de las cantidades compradas y recibidas para
cada punto de salida pactadas en cada uno de los contratos
con el productor, transportador y/o comercializador.
Revisar y controlar las cuentas de balance de gas para cada
punto de salida siguiendo todos los parametros de la
regulacién de energia y gas.

Evaluar y controlar los costos directos de las actividades de
construccion de instalaciones internas, redes de
distribucion y mantenimiento y operacion de los sistemas
de distribucion.

Planear, ejecutar y evaluar estrategias para identificar y
controlar las pérdidas operativas y no operativas en los
sistemas de distribucion de gases combustibles
garantizando los niveles permitidos por la regulacién de
energia y gas.

Facilitar los medios y herramientas ademas de las
estrategias necesarias para el reporte georreferenciado de
inventarios de activos existentes en el sistema de
distribucion.

Generar mediante la planeacidn estratégica los indicadores
que permitan controlar los diferentes procesos del area
técnica y que estén en concordancia con el objetivo
corporativo.

Disefar, evaluar y garantizar los presupuestos para el
control y operacion de las actividades de mantenimiento,
construccion de redes y gasoductos para garantizar la
prestacion segura del servicio de transporte de gas natural.
Disefiar, evaluar y garantizar los presupuestos de
instalaciones internas a construir que permitan alcanzar el
objetivo de corporativo y la vision de la compaiiia.
Realizar los informes de resultados de los diferentes
procesos del area técnica y presentarlos a la gerencia y/o a
la junta directiva.

Realizar todas las tareas afines a la naturaleza del cargo y
las solicitadas por el jefe inmediato
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Velar por los intereses de la compafiia reportando cualquier
anomalia, fraude, ilegalidad, soborno, o trabajo mal
realizado que atente contra el buen nombre de la empresa.
Dar apoyo Yy tener disponibilidad en caso de requerirse para
la atencion de emergencias de acuerdo a las funciones que
desemperia su cargo.

HSE

Velar por el cumplimiento de las normas y
recomendaciones del Manejar adecuadamente los residuos
quimicos que se generen de las actividades realizadas en
sus labores.

Procurar el cuidado integral de su salud

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su
estado de salud;

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del
Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo
de la empresa;

Informar oportunamente al empleador o contratante
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de
trabajo;

Participar en las actividades de capacitacién en seguridad
y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion
del SG-SST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos
del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST.

Utilizar los elementos de Proteccién Personal que la
empresa le ha asignado y mantenerlos adecuadamente
dandole el usodebido.

CALIDAD

Gestionary proponer métricas paramedirlagestién del
area, enmarcadas en el tablero de control.

V. PERFIL REQUERIDO

EDUCACION (APROBADO) FORMACION

Ingeniero  Mecanico,
Petréleo o carreras afines.

Electromecanico, | Coordinador de trabajo de Alturas, trasvase

de odorante, Manejo de Ingles.

EXPERIENCIA

Minima tres afios en cargos afines

VI. COMPETENCIAS REQUERIDAS
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COMPETENCIA CARDINAL

NIVEL

1(D) 2 (C) 3 (B) 4

)

A)

Compromiso

Orientacion al cliente

Orientacioén a los resultados

Calidad del trabajo

Adaptabilidad al cambio

X[ X[ X[ X[ X

COMPETENCIA ESPECIFICA

NIVEL

1 (D) 2 (C) 3(B) 4

)

A)

Trabajo en equipo

Liderazgo

Modalidades de contacto

Pensamiento Estratégico

Empowerment

Dinamismo - Energia

XX X[ X[ X[ X

VI1l. RESPONSABILIDADES

PERSONAL A CARGO

MATERIAL, HERRAMIENTA,
EQUIPOS

Jefe de construcciones y reparaciones
Jefe de operacién y mantenimiento
Coordinador de cartografia

Interventor administrativo de proyectos
Jefe de investigacion, pérdidas y
suspensiones.

Herramientas de Oficina; Celular
Corporativo; GPS, Vehiculo

DINERO, TITULOS O DOCUMENTOS

Formatos numerados
Normas Técnicas

Formatos asociados a los procesos inherentes del area.
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ANEXO 5: DISENO DE ENTREVISTA

MODELO DE ENTREVISTA

EJECUCION DEL PROYECTO GESTION DEL CONOCIMIENTO

Nombre
Cargo
Personal a cargo
Equipos y herramientas

¢ Qué equipos y herramientas
necesito para realizar esta
actividad?

¢, Cudles son los productos a
usar?

¢ Cuales son los elementos de
proteccion a usar?

¢ Cuales son las medidas de
seguridad que se deben tener
en cuenta?

¢, Qué documentos deben
utilizarse?

¢ Quién provee estos
elementos? ¢para el desarrollo
de esta actividad interviene
otra area? ;Cual?

¢ Cuél es el objetivo del procedimiento?

¢ Cudles son las macro actividades que
deberian quedar consignadas en este
documento?

¢,cOMo se asegura que cumplio
todo lo necesario para la
realizacion de este
procedimiento?

¢ Cuales son las
debilidades/fortalezas que ha
encontrado para la ejecucion
de este procedimiento?

¢se estan implementando
actualmente mejoras en lo que
hace?

¢ Qué le cambiaria a lo que
hace actualmente?
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Procedimiento
¢Dbnde debe hacerse este procedimiento?

¢Tieneuntiempo estimado paralarealizacion de
esta actividad/procedimiento? ¢Cuanto?

¢cada cuanto se debe hacer este procedimiento?

¢Cual es el tiempo de desplazamiento hastael
lugardondeserealizael procedimiento?

¢,Como se registra? /¢sen donde se registra?

¢Aquiénvadirigido larealizacién de este
procedimiento?

¢Quiéneselresponsabledelarealizacion de esta
actividad? / ¢Quién larealiza?

¢Quiéndebeasegurar que se ejecute este
procedimiento?/¢Quiénlaaprueba?

¢ Quién puede apoyar larealizacion de esta
actividad?

¢Quiénposeealgunainformacidnnecesariapara
terminar eltrabajo?

¢Quiéndebeserinformado sobreel progresoylos
resultados del trabajo, puesto que se ve afectado
por suejecucionodecisiones al respecto?
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Anexo 6. Procedimientos

1. OBJETIVO
Describir las actividades necesarias para realizar el procedimiento de cargue de gas al GTM, a
fin de permitir el transporte del gas a la estacidbn descompresora del Socorro, logrando su
distribucién a los receptores definidos.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a la estacion compresora de Santana.

3. DEFINICIONES
Mandmetros: Instrumento para medir la presion de los fluidos, principalmente de los gases

Acoples hembras: Es una unién mecanica y caracteristica principal es que tiene un agujero.

O-rings: Es un sello habitualmente de goma en forma circular que tiene como funcién asegurar
la estanqueidad en la union de dos objetos.

Bypass: Es una linea auxiliar o alternativa que permite el paso de un fluido.

Aperflux: Es un tipo de regulador de presion controlado por piloto para aplicaciones de
presiones medias y altas.

Axial: Es una valvula con sentido de flujo axial y que se puede adaptar para diferentes
funciones segln se requiera.

4. LINEAMIENTOS

Durante el proceso de cargue de gas al GTM, el gestor debe estar verificando las condiciones de trabajo
y el funcionamiento de la compresora, registrandolo en la planilla de control.

5. DESCRIPCION

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS

1. Preparacién del vehiculo de cargue

1.1. Ubicar en la zona de cargue el vehiculo

1.2. Inmovilizar el vehiculo de cargue N/A

1.3. Asegurarse que el conductor se baje del vehiculo de cargue

1.4. Instalar el polo a tierra al vehiculo de cargue

1.5. Verificar los manometros de presion y de temperatura de la
unidad

1.6. Registrar los datos de presion y temperatura de la unidad en
la planilla de informacién y en la bitacora
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

1.7. Verificar los acoples hembras tanto de la unidad como de la
manguera

1.8. Revisar que los o-rings estén en buen estado

1.9. Acoplar la manguera a la unidad

1.10. Acoplar la manguera a la linea de baja

1.11. Abrir las valvulas principales de la unidad

1.12. Abrir las valvulas de la linea de cargue

Responsable: Gestor de la estacion compresora de Santana

2. Inicio del proceso de cargue por linea de baja presién

2.1. Verificar los manémetros de presion de entrada a la estacion
(Presioén de entrega del transportador 470 PSI)

2.2. Abrir las dos valvulas de Bypass para el llenado por la linea
de baja

2.3. Tomar las lecturas del medidor rotatorio y el volumen
corregido

2.4. Verificar la presion de salida de la etapa de regulacion

2.5. Abrir la valvula de salida

2.6. Tomar la lectura después de 30 minutos de cargue por baja

2.7. Verificar la lectura de los medidores

2.8. Registrar datos en la bitdcora

2.9. Tomar lectura del medidor al terminar cargue por baja

2.10. Cerrar las valvulas principales

2.11. Ventear puntos de acoples de la mangueras a la linea de
baja para desconectarlas

Responsable: Gestor de la estacion compresora de Santana

N/A

3. Inicio del proceso de cargue por linea de alta presién

3.1. Acoplar la manguera de la linea de alta

3.2. Afadir dos mangueras mas a la linea de alta

3.3. Abrir las valvulas principales de la unidad y una de la linea
de alta

3.4. Cerrar las valvulas del Bypass

3.5. Deshabilitar la linea de cargue por baja

3.6. Abrir las valvulas de la linea de regulacion (Aperflux o Axial)

3.7. Abrir la valvula de alta que alimenta al compresor

3.8. Liberar presion de la valvula del filtro por 5 segundos y luego
cerrarla

3.9. Abrir valvulas de la unidad y una de la linea de alta

3.10. Alimentar el panel del cubo gas o controlador

3.11. Encender compresor de aire Atlas Copco

3.12. Permitir el paso del aire del compresor las cuatro (4) valvulas
neumaticas que tiene el compresor(*)

N/A
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
3.13. Verificar que la presién de trabajo para realizar el cargue
esté en 250 Bares
3.14. Registrar las horas trabajadas por el compresor
3.15. Girar manecilla del lado cabina
3.16. Se verifica el estado de la unidad
3.17. Iniciar el cargue de gas
3.18. Cuando el compresor llegue a una presion de 1600 PSI, abrir
las dos valvulas restantes de cargue por alta
3.19. Al terminar el cargue, Proceder a apagar el equipo
3.20. Cerrar el interruptor de la cabina
3.21. Apagar el compresor de aire
3.22. Tomar apuntes de las variables importantes
3.23. Esperar 3 horas para encender el equipo e iniciar el cargue
(retranqueo esperando que disminuya la temperatura)
3.24. Terminar el retranqueo cuando se llegue a la méxima
presion de cargue
Responsable: Gestor de la estacion compresora de Santana
4. Fin del proceso de cargue y retiro del vehiculo de cargue
4.1. Apagar el compresor
4.2. Cerrar las valvulas de cargue por alta
4.3. Realizar venteo en el acople de las mangueras de la N/A
linea de cargue por alta para poder desconectarlas
4.4. Registrar las condiciones del GTM (Modulo de transporte
de gas)
4.5. Verificar las condiciones de las mangueras, la linea de
alta, el interior del compresor y el tablero del compresor
4.6. Generar la remesa
4.7. Verificar que estén las condiciones apropiadas para
retirar el GTM de la linea de cargue
4.8. Autorizar el retiro del equipo
Responsable de la actividad
6. CONTROL DE CAMBIOS
CONTROL DE CAMBIOS
- - . . FECHA
DESCRIPCION DEL CAMBIO ELABORO REVISO/ APROBO APROBACION VERSION
Diego Angarita/

Elaboracion procedimiento

coordinador de
telemetriay GNC
Jhon Barefio/ Gestor
De descompresora
Yesica Padilla/Pasante
de psicologia

Harold Bautista

01
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OBJETIVO

Describir las actividades necesarias para el mantener en perfecto estado de funcionamiento el
filtro del manifold de regulacién garantizando la limpieza del gas en circulacion.

7. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todas las estaciones de Metrogas. Inicia con la generacion de la
orden de trabajo entregada por el programador, se verifican las condiciones de operacion, se
realiza cambio del elemento filtrante principal y del manifold de conexiones y finaliza con la
entrega del equipo limpio.

8. DEFINICIONES
BYPASS

Derivacion, desvio o apertura para una nueva ruta de paso de un fluido.

ESTACION DE REGULACION

Se encuentran ubicadas en los puntos de entrega (salidas) y en ellas se reduce la presion del gas natural
como iniciacién del proceso de adaptacion a la presion final a la que se utiliza por usuarios residenciales
e industriales.

FILTRO
Elemento filtrante que sirve para la adecuada limpieza del gas, de manera que aisle particulas y materiales
sélidos.

MANIFOLD DE CONEXIONES
Blogue de varias vias encargado de distribuir las sefiales de la valvula axial y el regulador tipo piloto.

MANOMETRO DIFERENCIAL
Instrumento que mide la diferencia de presién entre dos puntos (P1y P2).

PURGA
Procedimiento para sacar de una tuberia de gas el aire, el gas o una mezcla de ambos.

VALVULA DE PASO
Dispositivo que abre o cierra el paso de un fluido por un conducto en una maquina, aparato o instrumento,
gracias a un mecanismo de cierre a diferencias de presion.

VALVULA DE VENTEO

Son dispositivos de alivio de presién utilizados en recipientes contenidos y que actdan liberando el fluido
gue circula o se almacena en su interior.

9. LINEAMIENTOS
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- Aplica para los filtros principales instalados en las estaciones de regulacién o medicion;
de igual manera para los filtros encontrados en el manifold de conexiones. Se debe
comprobar los valores de la presion en el manémetro diferencial para determinar la
necesidad de limpiar o cambiar el cartucho de filtracion. Los filtros no deben permitir el

paso de particulas mayores de 5 micras

10. DESCRIPCION

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

1. Actividades preliminares

Recibir por parte del programador de
mantenimiento, la orden de trabajo y determinar los
materiales y/o herramientas necesarias para
posteriormente solicitarlos en el almacén del centro
operativo correspondiente.

Responsable: Auxiliar técnico de operacion vy
mantenimiento

¢ F-MTT-016 Formato de control de
entrega y retorno de Ordenes de
trabajo

¢ F-MTT-002 Ficha técnica estacion

e F-ALM-004 Formato solicitud y/o
reintegro de materiales de internas
acometidas y redes de distribucion
materiales

¢ F-MTT-003 Formato orden y cierre de
trabajo

¢ F-MTT-007 Formato de reporteestado
de trabajo

2. Verificacion de las condiciones de operacién
en campo

2.1. Verificar la presion de entrada, regulacion,
salida y diferencial. Teniendo en cuenta la
presion de regulacion se revisa el
funcionamiento del regulador.

Realizar prueba de falla de la valvula del
regulador trabajador, de modo que se verifique
el funcionamiento del tren de regulacion. Para
ello, se simula el fallo cerrando la valvula de la
sefial de alimentacién desde la linea de alta al
bloque de distribucion. Consecuentemente, se
sube la presion y el regulador monitor entra en
funcionamiento.

Cerrar las valvulas del tren que se va a
intervenir.

2.2.

2.3.

Responsable : Auxiliar técnico de operacion y
mantenimiento

¢ F-MTT-002 Ficha técnica estacion

¢ F-MTT-003 Formato orden y cierre de
trabajo

¢ F--MTT-007 Formato de reporteestado
de trabajo

3. Procedimiento para cambio de elemento
filtrante principal

¢ F-MTT-003 Formato orden y cierre de
trabajo
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

3.1. Verificar condicién de presibn en mandémetro
diferencial, la cual no debe exceder los 3 PSID.

3.2.Cerrar valvula de entrada, dejando que la
presion de la linea disminuya, finalizando con
el cierre de la véalvula de salida. (accién
necesaria para disminuir la presion del tramo a
intervenir).

3.3. Habilitar el sistema de bypass, abriendo lentay
progresivamente la vélvula de paso para
empagquetar la linea de flujo.

3.4.Realizar proceso de desfogue y limpieza
(purga) del tramo cerrado del filtro principal.

3.5. Cerrar valvulas que distribuyen la sefial hacia el
manometro diferencial.

3.6. Desmontar tapa superior de la carcasa del filtro.

3.7. Retirar empaque espirometalico (si aplica) y
cartuchos de filtracion que se encuentren en
malas condiciones.

3.8. Realizar inspeccion visual del estado de la
carcasa del filtro verificando que no se
encuentre ningun tipo de anomalia.

3.9. Limpiar la carcasa de filtro utilizando todos los
parametros de seguridad necesarios.

3.10. Reemplazar los cartuchos de filtro y el
empague espirometalico en caso de ser
necesario.

3.11. Cerrar la tapa superior de la carcasa de filtro
ajustando y verificando su hermeticidad.

3.12. Deshabilitar el sistema de bypass, cerrando
la valvula de paso.

3.13. Abrir la valvula de entrada del filtro principal
lenta y progresivamente, dejando empaquetar
el tramo a operar.

3.14. Verificar fugas con equipo exposimetro
como primera opcién para luego verificar con
agua y jabon como segunda opcion.

3.15. Abrir lenta, progresivamente y al tiempo las
dos valvulas de entrada que distribuyen la
sefial hacia el manémetro diferencial.

3.16. Abrir la valvula de salida del carrete o spool
del filtro principal lenta y progresivamente.
3.17. Verificar  condiciones de  operacién

normales.

¢ F-MTT-007 Formato de reporteestado

de trabajo

¢ Registro fotogréfico
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

Responsable Auxiliar
Mantenimiento

Técnico Operacion 'y

4. Procedimiento para cambio de elemento

filtrante del manifold de conexiones

4.1. Cerrar las valvulas de entrada y salida del tren

de regulacion para despresurizar la linea.

Cerrar las sefiales que estén conectadas al tren

de regulacion.

Realizar proceso de desfogue o purga,

haciéndolo siempre desde la linea de salida del

tren de regulacion (debido a que las valvulas
axiales no permiten el retroceso de gas).

Retirar los tapones roscados de cabeza

hexagonal y su respectiva o-ring.

Remover el resorte, la arandela y el empaque

en este orden si aplica. Si el empaque se

encuentra en mal estado se realiza su
respectivo cambio.

Remover el filtro y verificar su estado. Limpiar

0 reemplazar con un nuevo elemento.

Para reinstalar, lubricar el o-ring del tapo6n

hexagonal y proceder de modo inverso al

proceso de desensamble.

Abrir las sefiales que estén conectadas al tren

de regulacion.

Abrir la valvula de entrada y salida lenta y

progresivamente del tren de regulacion para

presurizar la linea.

4.10. Verificar fugas con equipo exposimetro
como primera opcién para luego verificar con
agua y jabon como segunda opcion.

4.11. Verificar  condiciones de
normales.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

operacion

Responsable Auxiliar Técnico

Mantenimiento

Operacion y

¢ F-MTT-003 Formato orden y cierre de
trabajo

¢ F--MTT-007 Formato de reporteestado
de trabajo

« Registro fotogréfico

¢ F--MTT-003 Formato orden y cierre de
trabajo

¢ F--MTT-007 Formato de reporteestado
de trabajo

¢ Registro fotogréfico

5. Entrega de registros

e F-MTT-003 Formato orden y cierre
de trabajo

e F-MTT-007 Formato de
estado de trabajo

¢ Registro fotografico

reporte
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Entregar al planeador de mantenimiento los
registros de la ejecucion de los mantenimientos
realizados para su verificacion y validacion.
Responsable: Auxiliar técnico de operacion y
mantenimiento
11. CONTROL DE CAMBIOS
CONTROL DE CAMBIOS
- . REVISO/ FECHA
DESCRIPCION DEL CAMBIO ELABORO APROBO APROBACION VERSION
Emisién inicial del documento R.J LOPEZ NA Abril/05 01
De acuerdo al PRO-0002 mejoras en el A M.PLATA NA Abril/10 02
documento
Unificacion instructivos INST-0316 (cambio
filtros prmqpales) e INST-0321 (|nsp§c.0|9n Y| sebastian Aguiar Harold Bautista /
mantenimiento de la valvula de flujo; item / Proaramador Jefe de 11-Mar-19 03
FILTRO DEL MANIFOLD), actualizacién de gram: Operacion y
. Mantenimiento s
estructura en documento. Nueva codificacion Mantenimiento
e inclusion de texto en pie de pagina.
Pasa de ser el instructivo I-MTT-005 a Ca;\{l:ItIZ?\os /
procedimiento P-MTT-006. Se incluye el . .
. . . Auxiliar de Juan Diego
alcance, los lineamientos y se incluye la - .
S L e mantenimiento Lizcano 04
descripcion de la actividad de verificacion de . )
s - Yesica Harold Bautista
las condiciones de operacion en campo .
. ; . Padilla/Pasante
(nimero 2) y entrega de registros (Numero 5) } .
de psicologia
12. OBJETIVO

Describir las actividades necesarias para la realizacién del mantenimiento de los pasos
especiales, garantizando la integridad de las condiciones fisicas y mecanicas de los mismos.

13. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todos los pasos especiales de Metrogas. Inicia con la generacién
de la orden de trabajo entregada por el programador de mantenimiento y finaliza con lalimpieza
y pintura de la misma.

14. DEFINICIONES
Cruce Elevado: En el paso de una tuberia por un abismo.
Polivalvulas: vélvula de polietileno encargada de seccionar y controlar la red de distribucién de

gas.
Valvula: Es un mecanismo mediante el cual se puede iniciar, retener o regular la circulacion de

liquidos o gases mediante una pieza movible.
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15. LINEAMIENTOS

- Parala ejecucién y planificacion de los procedimientos remitirse al P-MTT-004

- Cada 6 meses el auxiliar de mantenimiento responsable debera realizar este
procedimiento a todos los pasos especiales de acuerdo al cronograma establecido y
proporcionado por el programador de mantenimiento.

- El auxiliar de mantenimiento responsable debe estar certificado para realizar

trabajos en alturas.

- Contar con elementos para realizar trabajo en alturas: Arnés, eslinga de
posicionamiento, eslinga con absolvedor de choque, mosquetones.
- Elementos de proteccion personal: Guantes, gafas, casco con barbuquejo,botas.

16. DESCRIPCION

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

4. Actividades preliminares

Recibir por parte del programador de mantenimiento,
la orden de trabajo y determinar los materiales y/o
herramientas  necesarias para  posteriormente
solicitarlos en el almacén del centro operativo
correspondiente.
Responsable: Auxiliar
mantenimiento

técnico de operacion y

¢ F-MTT-016 Formato de control de
entrega y retorno de 6rdenes de
trabajo

¢ F-MTT-003 Formato orden y cierre
de trabajo

¢ F--MTT-007 Formato de reporte
estado de trabajo

5. Verificacion de las condiciones de operaciény
limpieza de la tuberia

Para la ejecucion de esta actividad tener en cuenta los
siguientes pasos

¢ F-MTT-003 Formato orden y cierre
de trabajo

¢ F--MTT-007 Formato de reporte de
estado de trabajo
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

Verificar el estado del tubo (ralladuras,
cortaduras, golpes, pintura y que la estructura de
soporte esté en buen estado o condiciones
mecanicas del tubo.

Revisar las polivalvulas de cierre y apertura
(Golpes y estado de pintura). Para ello se abre,
limpia y se revisa que no se estén presentando
fugas.

Al finalizar se limpia y/o se pinta la tuberia de

color naranja.

Responsable: Auxiliar técnico de operacion y
mantenimiento

6. Entrega de registros

su verificacion y validacion.

Responsable: Auxiliar técnico de operacion y
mantenimiento

Entregar al planeador de mantenimiento los registros
de la ejecucion de los mantenimientos realizados para

Formato orden y cierre de trabajo
(F-MTT-003) / Formato de reporte
estado de trabajo (F-MTT-007).
Registro fotografico

17. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

Yesica Paola Padilla/
Pasante de psicologia.

. . ’ 2 FECHA
DESCRIPCION DEL CAMBIO ELABORO REVISO/ APROBO APROBACION
Miguel Angel Cuevas/
Auxiliar de
Emisién del documento Mantenimiento

01

18. OBJETIVO

Describir las actividades necesarias para la realizaciéon del mantenimiento de las polivalvulas

garantizando la integridad de las condiciones fisicas y mecéanicas de las mismas.

19. ALCANCE

Este procedimiento se aplica las polivalvulas de la empresa de Metrogas. Inicia con la generacion
de la orden de trabajo entregada por el programador, verificando las condiciones de operaciony

finalizando con la limpieza y pintura de las mismas.
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20. DEFINICIONES
Polivalvulas: véalvula de polietileno encargada de seccionar y controlar la red de distribucion de
gas.
Véalvula: Es un mecanismo mediante el cual se puede iniciar, retener o regular la circulacién de
liquidos o gases mediante una pieza movible.
Fuga: Escape de un fluido o gas

21. LINEAMIENTOS

- Para la ejecucion y planificacion de los procedimientos remitirse al P-MTT-004

- Cada afio el auxiliar de mantenimiento responsable debera realizar este procedimiento a
todas las polivalvulas de acuerdo al cronograma establecido y proporcionado por el
programador de mantenimiento.

- El listado de las polivalvulas debe ser actualizado con la informacién proporcionada por
cartografia.

- Para la identificacion de las polivalvulas tener en cuenta la informacién suministrada por
cartografia sobre la ubicacion de las mismas (F-MTT-009 Formato mantenimiento de
polivalvulas) en donde se proporciona el nUmero del sector y la direccion.

- Para la ejecucion de este procedimiento se deben utilizar los siguientes elementos de
proteccion personal:

Novedades:

- En caso que el responsable no logre ubicar la polivalvula o no pueda ser operada, se
debe realizar la observaciéon en el formato (F-MTT-009 Formato mantenimiento de
polivalvulas) y proporcionar esta informacién al programador que cruzard esta
informacion con el él area técnica o de cartografia para encontrar la ubicacion en el plano.

- En caso que la polivalvula requiera de algun tipo de fuga, cambio o traslado se debe
realizar la observacion en el formato para realizar el reporte en conjunto solicitud de
cambio en el &rea encargada.

- En caso que el responsable identifique una polivalvula que no se encuentre registrada se
debe realizar la observaciéon en el formato de manera que el programador presente un
informe al &rea de cartografia con la ubicacién y didmetro de la tuberia para que esta sea
incluida en el sistema ARCHISP de acuerdo a lo establecido por el M-TEC-001 Manual
de actualizacion cartogréfica.

22. DESCRIPCION
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

7. Actividades preliminares

Recibir por parte del programador de mantenimiento, la orden de
trabajo y determinar los materiales y/o herramientas necesarias
para posteriormente solicitarlos en el almacén del centro operativo
correspondiente.

Responsable: Auxiliar técnico de operacién y mantenimiento

F-MTT-003 Formato
orden y cierre de
trabajo

F-MTT-007 Formato
de reporte estado de
trabajo

F-ALM-004 Formato
solicitud y/o reintegro
de materiales de
internas acometidas y
redes de distribucion
materiales
F-MTT-009 Formato
mantenimiento de
polivalvulas

8. Verificar las condiciones de operacion en campo

2.1. En caso de ser necesario realizar la sefalizacion de la zona
donde se va a realizar la actividad para advertir de peligro a los

transeulntes.

2.2. Abrir la tapa de las polivalvulas y revisar el cuadrante del
maneral, identificando partiduras, golpes, estado de pintura y
fugas).

Responsable: Auxiliar técnico de operacién y mantenimiento

F-MTT-003 Formato
orden y cierre de
trabajo

F-MTT-007 Formato
de reporte estado de
trabajo

F-MTT-009 Formato
mantenimiento de
polivalvulas

9. Realizar la limpiezay pintura de las polivalvulas

Para la ejecucion de esta actividad, tener en cuenta los siguientes
pasos:

3.1. Limpiar el cuerpo de la valvula y la caja de latierrau
hojarasca.

3.2. Accionar de derecha a izquierda la polivalvula de maneraque
se compruebe la funcionalidad de su apertura o cierre.

3.3. Cerrar la tapa de la polivalvulas y si esta se encuentra
deteriorada se realiza la observacion para programar el
cambio de esta.

3.4. Limpiar la superficie externa

3.5. Pintar la tapa de la polivalvulas teniendo en cuenta el color
(amarillo si la tuberia es de %y roja si es de 2 pulgadas)

3.6. Colocar el numero a la polivalvulas de acuerdo a la
numeracion asignada por cartografia

Responsable: Auxiliar técnico de operacion y mantenimiento

F-MTT-003 Formato
orden y cierre de
trabajo

F-MTT-007 Formato
de reporte estado de
trabajo

F-MTT-009 Formato
mantenimiento de
polivalvulas
Registro fotogréfico
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS

e F-MTT-003 Formato

4. Entrega de registros orden y cierre de
trabajo
o _ e F-MTT-007 Formato
Entregar al planeador de mantenimiento los registros de la de reporte estado de
ejecucion de los mantenimientos realizados para su verificacion y trabajo
validacion. e F-MTT-009 Formato
N _ _ o mantenimiento de
Responsable: Auxiliar técnico de operacion y mantenimiento polivalvulas

¢ Reqgistro fotogréafico

23. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

APROBACION HEREIEN

DESCRIPCION DEL CAMBIO ELABORO REVISO/ APROBO

Juan Carlos
Anaya/Auxiliar de
Emisién del documento mantenimiento 12-Jul-19 01
Yesica Paola Padilla/
Pasante de psicologia

24. OBJETIVO

Describir las actividades necesarias para realizar la inspeccién y mantenimiento al sistema de
regulacion, a fin de verificar el estado de sus componentes internos y externos garantizando el paso
correcto del fluido de acuerdo a las necesidades requeridas.

25. ALCANCE
Este procedimiento se aplica a todas las estaciones de regulacion de Metrogas. Inicia con la
generacién de la orden de trabajo entregada por el programador, se verifican las condiciones
de operacion, se realiza mantenimiento del sistema de regulacion y finaliza con la entrega del
equipo limpio.

26. DEFINICIONES

MANIFOLD DE CONEXIONES

Bloque de varias vias encargado de distribuir las sefales de la valvula axial y el regulador tipo
piloto.

O-RING

Es un sello eficaz encargado de evitar la pérdida o fuga de liquidos o gases.

REGULADOR PILOTO

Instrumento necesario para el control de fluidos y sus presiones a diferentes rangos.

VALVULA AXIAL

Elemento de flujo flexible disefiada para controlar gas, aire, nitrdgeno, didéxido de carbono, vapor
de propano, otros gases no corrosivos o agua en un amplio rango de caudales.
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27. LINEAMIENTOS

- Este procedimiento aplica para los siguientes sistemas de regulacion: vélvula axial pilotada,
regulador Gasca, regulador Aperflux, regulador Staflux y reguladores HP100

- Para realizar este procedimiento se debe tener en cuenta el plan de mantenimiento y las

condiciones de operacion de la estacion

- Cada afio segun el plan de mantenimiento se verifica el funcionamiento del sistema de

regulacion de la HP100

- Cada 3 y 5 afnos dependiendo de la cantidad de flujo y calidad del gas se debe realizar el
cambio de los repuestos siguiendo los pasos de desmonte y montaje del procedimiento

general de la Aperflux, Staflux y Gasca.

- Las actividades preliminares y la verificacion de las condiciones en campo siempre estara

presentes al inicio de cada mantenimiento.

28. DESCRIPCION

Inspeccion y mantenimiento de la valvula de flujo axial pilotada

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

10. Actividades preliminares

Recibir por parte del programador de mantenimiento, la orden de
trabajo y determinar los materiales y/o herramientas necesarias
para posteriormente solicitarlos en el almacén del centro operativo
correspondiente.

Responsable: Auxiliar técnico de operacion y mantenimiento

¢ F--MTT-016 Formato de
control de entrega y
retorno de 6rdenes de
trabajo

o F-MTT-002 Ficha
técnica estacion

¢ F-ALM-004Formato
solicitud y/o reintegro
de materiales de
internas acometidas y
redes de distribucion
materiales

¢ F-MTT-003 Formato
orden y cierre de
trabajo

¢ F-MTT-007 Formato de
reporte  estado de
trabajo

11.Verificacién de las condiciones de operacién en campo

o F-MTT-002 Ficha
técnica estacion




109

DISENO E IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GC EN METROGAS SAESP

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
4.1. Verificar la presion de entrada, regulacion, salida y diferencial. | ¢ F-MTT-003 Formato
Teniendo en cuenta la presion de regulacion se revisa el | orden y cierre de
funcionamiento del regulador. trabajo
¢ F-MTT-007 Formato de
Responsable: Auxiliar técnico de operacion y mantenimiento reporte  estado de
trabajo

5. Para la ejecucion del mantenimiento de la HP100 se debe tener
en cuenta el paso 1,2y 4.
¢ Para el mantenimiento de la valvula axial pilotada se debe tener
en cuenta los pasos 1,2,5,6,7,9,10,11,12,13,14,15 y 16.
¢ Para el mantenimiento del regulador Gasca, Aperflux, y Staflux
y reguladores tener en cuenta los pasos 1,2,6,7,8,14,17

¢ F-MTT-007 Formato de
reporte  estado de
trabajo

6. Ejecucion de la prueba de falla HP100

6.1. Realizar prueba de falla de la valvula del regulador trabajador,
de modo que se verifique el funcionamiento del tren de
regulacién. Para ello se debe:

6.2. Habilitar el bypass

6.3. Subir la presion gradualmente hasta buscar el seteo por alta,
de modo que el piloto monitor corte el flujo por sobrepresion.

6.4. Bajar la presion por debajo de la presion de trabajo hasta
lograr la falla del monitor.

6.5. Garantizar que la estacion quede en condiciones normales de
funcionamiento.

Responsable: Auxiliar técnico de operacion y mantenimiento

¢ F--MTT-007 Formato de
reporte  estado de
trabajo

a. Prueba de falla valvula axial pilotada

b. Realizar prueba de falla de la valvula del regulador trabajador,
de modo que se verifique el funcionamiento del tren de
regulacion. Para ello se debe:

c. Simular el fallo cerrando la valvula de la sefial de alimentacion
desde la linea de alta al bloque de distribucion.
Consecuentemente, se sube la presién y el regulador monitor
entra en funcionamiento (aplica para valvulas axiales)

Responsable: Auxiliar técnico de operacion y mantenimiento

¢ F--MTT-007 Formato de
reporte  estado de
trabajo

29.Preparacion:

a. Cerrar la valvula de entrada y salida progresivamente del
tramo gue se va a intervenir.

F-MTT-007 Formato de
reporte estado de trabajo
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

b. Habilitar el sistema de bypass o sistema de regulacion auxiliar
abriendo lenta y progresivamente la valvula de paso para
empaquetar la linea a la presion de salida de trabajo de la
estacion. Garantizando de esa manera que la estacion siga en
funcionamiento mientras se realiza el mantenimiento.

c. Cerrar valvulas que distribuyen las sefales hacia el sistema
de regulacion (si aplica)

d. Realizar proceso de purga/ despresurizar el gas del tramo
cerrado venteando a través de la conexion a un manémetro.

e. Llevar a presion 0 PSI para iniciar con el desmonte.

Responsable: Auxiliar técnico de operacién y mantenimiento

30. Desmonte del sistema de regulacién

De acuerdo a la cantidad de etapas del sistema de regulacion, su

tipo de arreglo (serie o paralelo) se realiza el desmonte uno por

uno para evitar que el tren pierda su alineacion y sea mas facil el

posterior montaje. Para ello se debe:

¢ Soltar los tres esparragos superiores con llaves fijas y aflojar los
inferiores.

¢ Utilizar el separador de bridas mecanico o de tornillo en un lateral
entre las bridas de la valvula con especial cuidado de que quede
lo suficientemente ajustado y permita el retiro de la valvula.

Responsable: Auxiliar técnico de operacion y mantenimiento

F-MTT-007 Formato de
reporte estado de trabajo

31. Despiece de las valvulas Staflux, Aperflux y Gasca
8.1. Para realizar esta actividad se debe tener en cuenta el manual
de despiece del kit

9.0. Despiece de la vélvula de flujo axial

9.1.La linea debe ser despresurizada antes de proceder al
desmonte

9.2. Retire la valvula de la linea principal

9.3.Limpie el exterior de la valvula

9.4.Remueva el Unico tornillo central de fijacién, si es necesario
sostener la tuerca para evitar que esta gire; use una llave para
sostener las caras de esta tuerca. Nunca gire la tuerca para
soltar el tornillo central, gire siempre el tornillo.

9.5.Remueva el tornillo y su arandela, del otro lado retire la tuerca
y su o-ring.

9.6.Inserte un destornillador en la ranura entre el cuerpo de la
valvula y sus tapas para retirar estas del cuerpo, con el
destornillador separe la tapa siguiendo el orillo (borde) entre el
cuerpoy latapa hasta llegar a la galeria. Palanquee la tapa para
separar el pasador cilindrico que la une a la galeria y retire la
tapa. Tenga cuidado de no dafar las superficies maquinadas
del cuerpo o de las tapas.

F-MTT-007 Formato de
reporte estado de trabajo




DISENO E IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GC EN METROGAS SAESP

111

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

9.7. Cuidadosamente remueva el o-ring del pasador.

9.8. Repita todos pasos para separar la otra tapa de la valvula,
teniendo cuidado de identificar de qué lado estaba cada una.

9.9. Cuidadosamente remueva el o-ring del pasador cilindrico.

9.10. Marque con una tiza o l4piz suave un orillo de la manga, a
fin de identificar su posicion inicial.

9.11. Afloje la manga de ambos lados del cuerpo, separédndola
hacia el centro. Si requiere palanquear, use un instrumento
suave y redondeado para evitar dafiar la manga o las
superficies del cuerpo.

9.12. Usando sus manos, fuerce una seccion de la manga hacia
el lado opuesto.

9.13. Realice un doblez en la manga, asegurandose de que esta
est4 libre de ambas ranuras anulares del cuerpo, luego retire la
manga del cuerpo.

Responsable: Auxiliar técnico de operacion y mantenimiento

10.0. Inspeccion de la vélvula de flujo axial

10.1. Inspeccione los pasadores cilindricos de las tapas de cierre.
Reemplacelos si se encuentran en mal estado.

10.2. Inspeccione el interior del cuerpo de la valvula para detectar
inusuales marcas o corrosion, limpie a fondo, sople hacia
fuera los pasajes de la galeria. El pasaje de control de
presion central tiene dos puertos interiores. Asegurese de
gue ambos estan desbloqueados.

10.3. Inspeccione el exterior del cuerpo para detectar dafos.
Inspeccione la soldadura entre el cuerpo y la galeria.

10.4. Limpie las tapas de cierre. Inspeccione erosion en las
superficies. Deseche la tapa de cierre cuando presente
erosion perceptible o se ha reducido el espesor o el ancho
de las nervaduras. Un leve redondeo de los orillos de las
nervaduras no afecta la valvula.

10.5. Inspeccione la manga antes de limpiarla. Note cualquier
marca inusual o huella. Chequee la manga para detectar
cualquier hinchazén o cambio perceptible en el espesor.

10.6. Limpie la manga cuidadosamente, observando las &reas
donde se han visto las marcas o huellas. Mire cortes o
desgaste en la superficie de la manga o de sus orillos.

10.7. Deseche y reemplace por una nueva manga si se observa
cualquier defecto diferente al desgaste normal.

10.8. Inspeccione el tornillo, arandela y tuerca para determinar si
presentan corrosion o picaduras.

10.9. Es una buena practica reemplazar los o-rings. Si estos no
presentan distorsion, cortes o endurecimiento, es posible
reutilizarlos.

10.10. Es necesario inspeccionar el diafragma del regulador y si
es necesario efectuar el cambio.

¢ F-MTT-007 Formato de

reporte  estado
trabajo

de
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Responsable: Auxiliar técnico de operacién y mantenimiento

11.0. Re ensamble de la valvula de flujo axial e F-MTT-007 Formato de
11.1. Tome la manga, realizando un doblez con sus dedos. reporte  estado de
11.2. Inserte la manga doblada en el cuerpo de la valvula y asiente | trabajo

las ranuras de la manga sobre la guia interna del cuerpo a

ambos lados.

11.3. Gradualmente acomode la ranura de la manga sobre la

nervadura y libere el doblez. Presione hasta que asiente por

completo a ambos lados.

11.4. Suavemente coloque los o-rings de los pasadores cilindricos
de la galeria. En caso de ser necesario realizar el cambio de
los 0 —rings de ref 009.

11.5. Colocar el cuerpo de la axial en medio de las dos canastillas,
verificando que los pasadores cilindricos entren en las ranuras
de las canastillas.

11.6. Presione la canastilla superior hasta donde sea posible.
Verifique la correcta alineacion del pasaje y del pasador.

11.7. Coloque la arandela en el tornillo e inserte este a través del
centro de la tapa de cierre de la parte de la entrada de la
véalvula.

11.8. Lubrique el tornillo fijador y el o-ring de la tuerca. Esto facilitara
la aplicacion del torque al tornillo sin necesidad de sostener la
tuerca. Inserte el o-ring en la ranura de la tuerca. En caso de
ser necesario cambiar el o-ring

11.9. Rosque la tuerca en el tornillo ajustandola firmemente conlos
dedos.

11.10. Aplique el torque al tornillo (20 a 30 ft Ib). No permita que la
tuerca gire, para evitar el dafo del o-ring interno.

11.11. Verifique el ensamble de la valvula. Las tapas de cierre
deben sentar completamente sobre el cuerpo y la galeria.

11.12. Presurice nuevamente la linea.

12.0. Instalacion tapon interno manifold del trabajador e F-MTT-007 Formato
12.1. La linea debe ser despresurizada antes de proceder a la de reporte estado de
instalacion trabajo

12.2. Desmonte el manifold de su posicién, retirando los dos pernos
que lo fijan a la galeria de la valvula. En este punto de union
deben existir tres (3) pasadores cilindricos insertados en cada
uno de los orificios y rodeado cada uno por su respectivo O-
ring.

12.3. Remueva el pasador cilindrico del puerto de entrada (primer
orificio) con un par de alicates.

12.4. Aplique una pequefia cantidad de grasa sobre el O-ring y
limpielo de modo que este quede cubierto con una pequefia
pelicula de lubricante.

12.5. Cuidadosamente deslice el o-ring sobre el tap6n, hasta que
guede ubicado en la ranura mecanizada sobre el tapon. Ver
detalle de la Imagen.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS

12.6. Inspeccione el puerto de entrada en la galeria de la valvula y
remueva cualquier humedad o residuo sélido.

12.7. Deslice el tapén dentro del puerto de modo que el o-ring
quede completamente cubierto por el puerto en la galeria. El
didmetro mayor del tapén debe quedar dentro de la galeria y
el diametro menor en el manifold.

12.8. El tapdn debe sobresalir de la superficie de la galeria.

12.9. Vuelva a montar el manifold sobre la galeria y fijelo con sus
dos tornillos; antes inspeccione visualmente que los o-rings
deben estar colocados en sus respectivas ranuras, alrededor
de los pasadores cilindricos y del tapén.

12.10. ATENCION: el tap6n debe llevar puesto su respectivo o-ring,

de lo contrario se obtendra una union con fugas de gas.

12.11. Presurice la valvula, asegurese de que no se presentan

fugas en el montaje

13.0. Ajuste del restrictor del manifold de conexiones ¢ F-MTT-007 Formato de

13.1. El restrictor ajustable debe ser inspeccionado periédicamente, reporte  estado de
0 cuando empiece a deteriorarse, por acumulacion de | trabajo
residuos sobre la ranura del restrictor o desgaste de los dos
o-rings.

13.2. Para remover el restrictor, despresurice la valvula y remueva
los retenedores.

13.3. Deslice el vastago del restrictor hacia fuera del manifold.

13.4. Inspeccionelo y limpie cualquier residuo que pueda existir en
la ranura. También revise el estado de los o-rings para
detectar cualquier signo de desgaste, reemplacelos de ser
necesario y siempre aplique una pelicula de lubricante sobre
los o-rings antes de reinstalarlos.

13.5. Para terminar, deslice el restrictor a su posicion con sus
respectivos o-rings e instale las arandelas retenedoras.

13.6. Ubique el restrictor en el valor de ajuste que tenia antes de

desmontarlo
14.0. Montaje del sistema de regulacién ¢ F--MTT-007 Formato de
14.1. Introducir los dos empaques espirometalicos o bluegard | reporte estado de
entre las bridas. trabajo

14.2. Introducir la valvula con especial cuidado manteniendo los
empaques en sus extremos.

14.3. Introducir los esparragos superiores manteniendo la
alineacion del tren intervenido y ajustar sus respectivas
tuercas.

14.4. Comenzar el apriete en cruz de las tuercas de cada
esparrago con el torque respectivo verificando que los
empagues no queden machucados y un segundo apriete en
un sentido horario.

14.5. Cambiar los kits de repuestos de acuerdo a la especificacion
detallada para cada elemento segun el tipo de regulacion
teniendo en cuenta los manuales de partes de las valvulas.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

14.6. Realizar el montaje de la etapa de regulacion que se le
realizo el mantenimiento y continuar con el desmonte de la

siguiente etapa del tren a intervenir.

14.7. Repetir el proceso para cada etapa de regulacion
intervenida.
14.8. Verificar las fugas luego del montaje completo del treny

14.9. Cerrar el bypass

14.10. Abrir la valvula de entrada y salida del sistema de
regulacién lenta y progresivamente

14.11. Calibrar las presiones de trabajo segun el tipo de regulacion
y la presion de operacion.

Responsable: Auxiliar técnico de operacién y mantenimiento

15.0. Calibracién del regulador tipo piloto (trabajador)
15.1. Coloque el restrictor de ambos, Monitor y Trabajador, al
maximo (No.8 de la placa).
Afloje la presion del resorte del piloto del Trabajador hasta
gue la tensién del resorte sea minima.
Incremente la presion del resorte del piloto del Monitor al
maximo, girando para ello el tornillo de ajuste hacia dentro
completamente.
15.4. Abra un poco la valvula de salida.
15.5. Lentamente abra la valvula de entrada para presurizar la
valvula de flujo axial.
Abra completamente la vélvula de entrada y de salida. En
este momento no debe haber flujo ya que el trabajador esta
completamente cerrado.
Nota: Si la linea de salida se encuentra presurizada, el
mandémetro de salida indicara esta presion, dificultando asi
el proceso de calibracion. Ante esta situacion, se requiere
ventear (descargar) parte del fluido (gas) hacia la atmésfera
para simular flujo (o consumo) en la red de distribucién y asi
poder realizar la calibracion adecuadamente.

15.8. Reajuste el restrictor del monitor al nimero dos (No.2).

15.9. Lentamente reajuste el restrictor del trabajador a un valor
menor al No. 4.

15.10. Luego, incremente lentamente la presion del resorte del
piloto del trabajador hasta que la presion de entrega se
aproxime a la presién de ajuste deseada (aprox. 55 a 60 psi).

15.11. Afine la presion de entrega del piloto trabajador, realizando
un ajuste alternado del piloto y del restrictor hasta que ambos
den el punto requerido de ajuste y se obtenga un control
estable en el valor minimo de ajuste posible del restrictor
bajo condiciones normales de flujo

Responsable: Auxiliar técnico de operacién y mantenimiento

15.2.

15.3.

15.6.

15.7.

¢ F--MTT-007 Formato de
reporte  estado de
trabajo

16.0. Calibracion del regulador tipo piloto (monitor)

16.1. Lentamente reduzca la presion del resorte del piloto del
monitor hasta que empiece a asumir el control sobre el
trabajador.

¢ F--MTT-007 Formato de
reporte  estado de
trabajo
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

16.2. Haga fallar el trabajador dejandolo totalmente abierto, por
medio de la desconexion de la linea de sensado y el cierre
de su vélvula.

16.3. Ajuste la presion de entrega del monitor a 3 0 4 psi por
encima de la presién de entrega del trabajador, mediante el
ajuste del tornillo del piloto del monitor.

16.4. Afine la presién de entrega del piloto monitor, ajustando
alternadamente el piloto y el restrictor hasta que ambos den
el punto requerido de ajuste y se obtenga un control estable
en el minimo ajuste posible del restrictor bajo condiciones
normales de flujo.

16.5. Vuelva a dejar funcionando el trabajador, conectando la
linea de sensado de su piloto y abriendo la valvula.

16.6. Realice una prueba de la respuesta del monitor, ante elfallo
del trabajador, comprobando que se logren los niveles de
presion esperados, tanto al asumir el control el monitor,
como cuando se restablece el funcionamiento del trabajador.

16.7. Cierre la valvula de salida ubicada aguas abajo del tren de
regulacién, para verificar el bloqueo que debe realizar la
valvula de flujo axial que realiza la funcién de trabajador.

16.8. Gradualmente abra la valvula de salida y observe los
mandmetros para verificar que todas las presiones son las
esperadas.

Responsable: Auxiliar técnico de mantenimiento

17.0. Calibracién de la valvula Staflux, Aperflux, Gasca

¢ F-MTT-007 Formato de

se realiza prueba de estanqueidad para ello se debe: reporte  estado de
17.1. Abrir la entrada principal del gas trabajo
17.2. Verificar que la salida de presion sea 0 PSI
17.3. Realizar un primer ajuste a 100 psi y se verifica que esta
presién se mantenga
17.4. Realizar prueba de calibracién con 200 psi, 300 psiy 400
psi
17.5. Realizar ajuste de trabajo
12.0. CONTROL DE CAMBIOS
CONTROL DE CAMBIOS
DESCRIPCION DEL . REVISO/ FECHA
CAMBIO SRAEIOIKS APROBO APROBACION \/3ssllel
Mateo
Castellanos/
Auxiliar de
Se cambia de instructivo I-| mantenimiento
MTT-006 a Procedimiento | Javier Lozano/ 02

P-MTT-007 Coordinador de
Metrologia
Diego Angarita/
coordinador de
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CONTROL DE CAMBIOS
DESCRIPCION DEL : REVISO/ FECHA
CAMBIO S0 APROBO APROBACION Mo
telemetria 'y
GNC
32. OBJETIVO

Describir las actividades necesarias para la realizacion del mantenimiento del sistema de
odorizacién garantizando calidad del gas.

33. ALCANCE
Este procedimiento es aplicado a todos los sistemas de odorizacion de la empresa. Inicia con la
generacién de la orden de trabajo y finaliza con la prueba de cargue

34. DEFINICIONES
Termocuplas: Es un sensor utilizado para medir la temperatura.

35. LINEAMIENTOS

e Este procedimiento se programa basandose en el programa de mantenimiento de
manera bimestral con la empresa GTM

e GTM debe presentar un informe a Metrogas con los registros fotogréaficos a la de modo
gue se deje soporte de lo realizado.

e Pararealizar esta actividad se utiliza el instrumento patrén (bomba de calibracién con su
respectivo manémetro y boque seco con su respectivo termémetro)

36. DESCRIPCION

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
e F-MTT-003 Formato
12.Actividades preliminares orden y cierre de
trabajo

Recibir por parte del programador de mantenimiento, la orden de
trabajo y determinar los materiales y/o herramientas necesarias
para su ejecucion

Responsable: Coordinador de Telemetria y GNC

13.  Verificar las condiciones de operacién en campo

a. Encender el equipo

b. Realizar prueba de cargue identificando vibraciones,
temperatura, presion de fluido.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

Responsable: Coordinador de Telemetriay GNC

a.
b.
c.

14.Mantenimiento del sistema de odorizacién

Realizar ajuste de tuberia y racores

Medir los niveles de aceite del compresor

Realizar calibracién a termocuplas, para ello se verifica que el
equipo esté trabajando en condiciones normales.

Mirar la configuracion del tablero de control verificando los
parametros de configuracién, alarmas y horas de servicio.
Realizar mantenimiento preventivo al tablero eléctrico para
ello se limpia y se ajustan las borneras

Si se encuentra alguna falla en el funcionamiento del sistema
de odorizacién esta es reparada y solucionada en el mismo
momento

Responsable de la actividad: Contratista de la empresa GTM

Registro Fotografico

4.0. Prueba de Cargue
o Se verifica que los ajustes realizados fueron exitosos.

Responsable de la actividad: Contratista de la empresa GTM

Es el seguimiento al historial y evolucion de la informacién documentada con la respectiva referencia
de quien elabor6 y aprobd, asi como las fechas de adopcion al SGI, y desde la cual entra envigencia

37. CONTROL DE CAMBIOS

la version.

Se ubica al final del documento excepto para los formatos y se debe diligenciar al contar con la

aprobacién del responsable segun el “Procedimiento de Control informaciéon documentada”.

En general el seguimiento especificamente para formatos se llevara a través del listado maestro de

documentos.

El contenido del control de cambios se diligenciara en letra Arial 8. Y esta informacion debe reflejarse

de manera actualizada en Listado maestro de informacion documentada.

Descripcién del cambio: Se especifica el cambio realizado en la nueva versién del

documento.

Elaboré: Identifica el nombre y cargo o instancia que elabora o modifica el documento.
Revis6/ Aprobd: Lider proceso o Jefe responsable del procedimiento que revisa y
aprueba solicitando la adopcion al SGI. (todo documento debe ser revisado por el area

de HSEQ.

Fecha de aprobacién: Indica la fecha en la que fue aprobado el cambio.
Version: Identifica el consecutivo de la version del documento.
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