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	Puesto
	Coordinator de Operaciones

	Sector o departamento
	PCL (Planificación, Coordinación y Logística)

	Fecha de creación del puesto
	01
	01
	2021
	Aprobado por
	Gerencia

	Fecha de actualización
	16
	11
	2023
	Aprobado por
	Gerencia


	Objetivo del puesto

	Planificar Coordinar y hacer seguimiento de centros operativos, personal y unidades auxiliares, siendo el nexo entre los sectores de RRHH, supervisores, compras, control documental, mantenimiento, SMA, Gerencia operativa y Gerencia General.

	Principales funciones y tareas

	Gestión Operativa
· Gestionar y coordinar los recursos a utilizar según requerimientos del cliente.
· Planificar y coordinar el personal a asignar en los diferentes centros operativos, según disponibilidad, de acuerdo a diagrama general del personal.
· Generar parte diario de novedades de todos los centros operativos y enviar todos los sectores de GOS.
· Realizar guardias operativas en base central.
· Registrar e informar en plataforma GOS centros operativos programados, personal y unidades auxiliares asignadas.

· Monitorear diariamente la plataforma de rastreo satelital (RSV) de unidades para servicios prestados.
· Monitorear el cumplimiento de la planificación de centros operativos.
· Planificar y coordinar junto a supervisores las diferentes tareas a realizar.
· Asistencia a supervisores en las gestiones de solicitudes de insumos y reparaciones.
· Realizar auditorías operativas a supervisores y personal de campo. 

· Monitorear y controlar los consumos de combustibles de equipos y unidades. 

· Trabajar en forma constante buscando la mejora continua.
· Comunicar al gerente de operaciones cualquier anomalía u oportunidad de mejora de los servicios.

· Optimizar los recursos asignados a las operaciones.
· Realizar informes solicitados por gerencia y clientes.
· Participar en la evaluación de desempeño del personal.
· Cumplir y hacer cumplir los procedimientos operativos internos como así también los del cliente.
Trabajar en coordinación con los diferentes sectores como:
RRHH:

· Analizar los permisos y solicitudes del personal (Vacaciones, Francos, Licencias, Francos Trabajados), para el sector de operaciones.

· Verificar y controlar cargas horarias del personal del sector.
Mantenimiento
· Solicitar información diaria de tareas a realizar por el sector de mantenimiento.

· Informar cualquier falla que se detecte en los equipos a mantenimiento, indicada por los supervisores.

· Realizar seguimiento de las solicitudes de reparación ejecutadas por personal de Mantenimiento.
· Informar a mantenimiento los equipos y unidades auxiliares a utilizar, para que las mismas sean verificadas y se realice el mantenimiento correspondiente.

· Planificar en conjunto con mantenimiento las correspondientes certificaciones y verificaciones técnicas.

Seguridad e Higiene
· Cumplir y hacer cumplir el procedimiento operativo interno como así el del contratante en materia de seguridad e higiene, conjuntamente con el Resp. De SMA.

· Solicitud de generación de informes y DDJJ para presentación a los diferentes clientes.
· Participar de los entrenamientos de seguridad, Salud y ambiente a los cuales es convocados.
· Participar en la investigación de accidentes e incidentes.

· Cumplir con el plan de auditorías establecidos por GOS.
· Detener cualquier acto inseguro.

· Participar de los entrenamientos de Seguridad, Salud y Ambiente a los cuales es convocado.  

· Identificar los peligros/aspectos y evaluar los riesgos/impactos asociados a las actividades.

· Colaborar de manera activa con el SGI.

· Cumplir con los requisitos legales nacionales, provinciales y municipales.

Compras:
· Realizar el seguimiento de solicitudes generadas por los supervisores.
Control Documental:

· Control de Vencimientos y documentación vehicular y de personal a asignar.

· Altas y presentaciones de documentación solicitada por clientes.

Generales
· Buscar mejoras continuas al servicio adaptándolo a las necesidades del cliente.

· Definir pautas de trabajo.
· Contribuir desde su puesto y sector a la implementación y mantención del SGI de acuerdo a las responsabilidades que en la         documentación de dicho sistema se le atribuyen. 

· Establecer objetivos de gestión, monitorear el cumplimiento y definir acciones correctivas, de su sector.
· Detectar No Conformidades en su sector e informar, realizar análisis de causas y determinar acciones correctivas.
· Relevar los indicadores para dar seguimiento a los procesos y a los objetivos alineados al SGI de su sector.
· Participar de los simulacros de respuesta ante emergencia planificados.
· Participar de las capacitaciones planificadas de Seguridad, Salud y medio ambiente.
· Cumplir con los requisitos legales nacionales, provinciales y nacionales.
· Adoptar una actitud activa en su propia protección la de sus compañeros y la de terceros.
· Utilizar todos los EPP cuyo uso haya sido determinado como requisito de permanencia en el trabajo.
· Ejecutar las tareas operativas aplicando las acciones de control de riesgos e impactos. 

SGI
Tomar conciencia de:

· Política de gestión ambiental, de calidad, seguridad y Salud Ocupacional.
· Aspectos ambientales significativos y los impactos reales o potenciales

· Su contribución a la eficacia del sistema de gestión ambiental, del desempeño ambiental seguridad,  y Salud Ocupacional.

· Las implicaciones de no satisfacer los requisitos del sistema de gestión ambiental, calidad, seguridad y Salud Ocupacional.

· Incumplimiento requisitos legales y otros



	


	Datos adicionales y optativos

	Tipo de contratación
	Horarios  y diagrama
	Convenio Colectivo
	Categoría asignada

	Permanente            X     

Eventual   

Externo           


	De lunes a viernes.

Diagrama L a V 

Diagrama de guardias según corresponda.
	Petroleros jerárquicos X

	No aplica

	Lugares de trabajo
	Recursos adicionales
	Observaciones generales

	Base Operativa Central Neuquén.


	· Teléfono celular y notebook
· Tarjeta YPF en ruta personal
· Unidad Liviana (Si aplica)

	N/A

	InterralAciones con distintos sectores y departamentos

	Gerencia:                 Si.                                                                               Administrativa:   Si.

Mantenimiento:           Si.                                                                           Operaciones:      Si.

Recursos Humanos:     SI.                                                                          Seguridad y medio ambiente:   Si.

Asesorías Externas:    No aplica.                                                                 Otras: No aplica.

	EDUCACIÓN

	Secundario Completo 
	Excluyente

	Conocimientos herramientas informáticas
	Excluyente

	Terciario  / Universitario  Completo 

	No excluyente

	EXPERIENCIA REQUERIDA

	Se requiere experiencia no menor a 3 años:

· En el manejo de equipos de trabajo
· Conocimientos técnico operativos de servicios de producción
· Conocimientos en las etapas del ciclo productivo de la industria Oil & Gas
· Conocimiento de todos los procedimientos internos de GOS y sus clientes.

· Manejo de base de datos y realización de informes

· Ubicación de los yacimientos donde se presten los servicios

· Conocimiento de vehículos utilizados y equipamiento


	

	FORMACION REQUERIDA
	HABILIDADES REQUERIDAS

	Preferentemente persona idónea que acredite por lo menos 2 años de experiencia en el puesto o puesto de similares características.

•
Debe poseer Licencia de conducir habilitante.

•
Conocimientos Informáticos avanzados.

•
Inducción en SMA

•
Primeros Auxilios y RCP

•
Política de alcohol y drogas 

•
Manejo defensivo

•
Introducción al SGI.

•
Debe poseer conocimientos en informática (Microsoft Office).

•
Debe poseer conocimientos de las normas ISO 9001, ISO 45001, ISO 14001.

•
Contar con licencia de conducir habilitante
	· Liderazgo

· Visión del negocio 

· Orientación a resultados

· Adaptación al trabajo en equipo

· Capacidad de delegar

· Capacidad de tomas de decisiones
· Comunicación

· Compromiso

· Flexibilidad Horaria

· Buen trato cotidiano

· Buena presencia

· Predisposición para capacitarse

· Flexibilidad para viajar



	ORDEN DE REPORTE

	Reporta a Gerente de operaciones; Gerente General; Responsable de RRHH.
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