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1. OBJETIVO

Este procedimiento detalla el proceso y los requisitos que garantizan gue todas las instalaciones de
Nuevo Gas, SA. de C.V., sus trabgjadores y compaiias externas; tales como, contratistas,
subcontratistas, proveedores y prestadores de servicio, en adelante contratistas, han recibido
capacitacion e instruccion relativa a Sistema de Administracion en material de Seguridad Industrial,
Seguridad Operativa 'y Proteccion al Medio Ambiente apropiada, evaluando el nivel de competencia
delos trabajadores de acuerdo a este procedimiento y alos requisitos legal es.

2. ALCANCE

El presente procedimiento es aplicable a todos |os proyectos de DISTRIBUCION y EXPENDIO de
Nuevo Gas, S.A. de C.V., asi como atodas |as etapas de desarrollo que componen €l ciclo de vida de
un Proyecto y que incluyen e disefio, construccion, operacion, cierre, desmantelamiento y
abandono, o sus equivalentes.

3. DEFINICIONES

Adiestramiento: Actividad de ensefiar las habilidades que una persona necesita para desarrollar su
labor en un determinado puesto de trabajo. Tiene caracter eminentemente préactico y se relaciona
directamente con latecnologia y material es utilizados en el puesto de trabgo.

Alta direccion. Persona o grupo de personas que dirige y controla una organizacion a mas ato
nivel.

Aptitud: Es la habilidad o postura que posee una persona 0 cosa para efectuar una determinada
actividad.

ASEA. Agencia de Seguridad, Energiay Ambiente.

Competencia: Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.

Conocimiento: El conocimiento es el acto o efecto de conocer.

Desempefio. Cumplir las responsabilidades inherentes a una profesion, proceso, maguina o
cuaquier otro elemento evaluado.

Formacion: Ensefianza de los conocimientos generales especificos que una persona necesita para
desarrollar su labor en un determinado puesto de trabgjo.

Induccién: Informacion basica sobre 1o que el trabajador debe conocer para realizar sus funciones,
seintegre asu puesto de trabajo y a entorno de la organizacion.

Perfil del puesto: Permite identificar las aptitudes, cualidades y capacidades que, conforme a su
descripcion, son fundamental es parala ocupacion y desempefio del mismo.

Proyecto: Son los equipos e instalaciones, o conjunto de ellas en cualquiera de sus Etapas de
Desarrollo, identificadas mediante una Asignaciéon, Contrato o Permiso, segin corresponda,
otorgado por la autoridad competente, através del cual se habilitaa Regulado pararealizar las obras
y actividades alas que se refiere d articulo 3 delas DACG SASISOPA.

RT: Representante Técnico.

SASISOPA. Sistema de Administracion de Seguridad Industrial, Seguridad Operativa y Proteccion
al Medio Ambiente.

SA: Sistemade Administracion.

Sensibilizacion: Actividades desarrolladas para difundir € Sistema de Administracion y para
generar conciencia de laimportancia de las actividades que cada uno realiza en €l ambito SISOPA.

Las copias impresas de este documento se consideran DOCUMENTOS NO CONTROLADOS y deben ser usados sélo con fines de consulta, es informacion confidencial de laempresay no debe ser
modificado ni alterado.
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SISOPA. Seguridad Industrial, Seguridad Operativay Proteccién a Medio Ambiente.

4. REFERENCIAS

DISPOSICIONES administrativas de caracter general que establecen los Lineamientos para
la conformacion, implementacion y autorizacion de los Sistemas de Administracion de
Seguridad Industrial, Seguridad Operativa y Proteccion a Medio Ambiente aplicables a las
actividades de Expendio a Publico de Gas Natural, Distribucion y Expendio a Publico de
Gas Licuado de Petroleo y de Petroliferos. DOF 16-06-2017 y su acuerdo modificatorio DOF
02-08-2018.

5. PROCEDIMIENTO

5.1 Necesidades de capacitacion, programacion y evaluacion.

Nuevo Gas, SA. de C.V., se asegurara de que a partir de la implementacion del SASISOPA los
nuevos empleados y contratistas cumplan con un proceso de induccion a las actividades que
realizaran dentro de las instalaciones y posteriormente sean capacitados a un nivel de competencia
suficiente para garantizar su buen desempefio en materia de Seguridad Industrial, Seguridad
Operativa y Proteccion a Medio Ambiente tomando en consideracion los Aspectos Ambientales, los
Peligros identificados para sus actividades y los requisitos legales aplicables, con € fin de asegurar
gue el personal es competente para el puesto que ocupa.
Todos los trabajadores propios; asi como los trabajadores externos (contratistas, subcontratistas,
proveedores y prestadores de servicio) cuyas actividades puedan afectar al sistema SASISOPA seran
incluidos dentro del programa de capacitacion.
Ademas, solo |os trabajadores propios y externos podran llevar a cabo cualquier tarea considerada de
alto riesgo por lalegislacion aplicable hasta que se cumplan los puntos siguientes:

1. Sean considerados competentes por su jefe directo paralas tareas que van a desempefiar.

2. Cuenten con unainduccién al proyecto.

3. Puedademostrarse su formacion parallevar a cabo trabajos de alto riesgo seguin lo requerido

por lalegislacion en materia de Seguridad Industrial, Seguridad Operativay Proteccion a
Medio Ambiente

Durante e periodo de implementacion del SASISOPA los trabajadores que no cumplan con los
requisitos mencionados deben contar con una supervision estricta por parte de su jefe directo,
asumiendo éste la responsabilidad por los incidentes SISOPA ocurridos.

5.1.1 Necesidades de capacitacion

Las necesidades de capacitacion las determina € Representante técnico en conjunto con €
responsable de Recursos Humanos con ayuda de |os documentos SASISOPA-V1-R4 Perfil de puesto
y SASISOPA-VI-R1 Evauacién de la efectividad de la formacion; esto quiere decir, que la
formacion esta definida de acuerdo a las funciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo, y
de los resultados obtenidos de capacitaciones previas.

Una vez identificadas estas necesidades, se registran en e documento SASISOPA-VI-R3
Identificacion de necesidades de capacitacion.

Las copias impresas de este documento se consideran DOCUMENTOS NO CONTROLADOS y deben ser usados sélo con fines de consulta, es informacion confidencial de laempresay no debe ser
modificado ni alterado.



SASISOPA-VI Competencia del personal, capacitacion y entrenamiento P&o. 4 de7

Sistema de Adminiatracidn de Sequridad Industrial, Sequridad Operativa y Proteccidn al
)WEFEV { Medio Ambiente
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Los criterios para programar la capacitacion son:

a)
b)

c)
d)

Toda aguella formacién solicitada en un requisito legal debe programarse de acuerdo alos
periodos solicitados en el mismo.

Laformacion calificada como prioridad ata, debe programarse dentro del primer semestre
del periodo anual.

Laformacion calificada como prioridad media, debe programarse en € periodo anual.
Laformacion calificada como prioridad baja, puede programarse hasta en un periodo bianual.

5.1.2 Programa de for macién

Los trabagjadores propios, asi como los contratistas, subcontratistas, prestadores de servicio y
proveedores seran seleccionados para tareas especificas en funcién de su nivel de competencia para
gecutar el trabgo de forma que se cumpla con los requisitos descritos en los procedimientos, e
instrucciones aplicables al puesto de trabajo.

La formacion especifica para todos |os puestos de trabajo se programa en el documento SA SISOPA -
VI-R2 Programa de Formacién, en el mismo debe incluirse:

a)

b)

Elementos del programa: objetivos, informacion general, recursos necesarios, forma de
evaluacion de la capacitacion y cronograma.

Dentro del cronograma, Capacitacion inicial para € personal de nuevo ingreso, esta
formacion la otorgara preferentemente € supervisor de los operadores quién llevara a cabo
una capacitacion especifica para garantizar que los nuevos empleados sean capaces de
realizar sus tareas designadas de forma segura, competente y sin riesgo para ellos, para las
instalaciones o para € medio ambiente. Esta capacitacion debe considerar los métodos de
trabajo SISOPA establecidos por laempresay por lalegislacion aplicable.

Dentro del cronograma, Capacitacion para operar 0 mantener equipos nuevos, esta
formacion |la otorgara preferentemente el proveedor del equipo nuevo o €l responsable de las
operaciones, donde €l objetivo es otorgar a los trabajadores operativos y de mantenimiento la
capacitacion y entrenamiento suficiente basados en los manuales del fabricante de forma que

Las copias impresas de este documento se consideran DOCUMENTOS NO CONTROLADOS y deben ser usados sélo con fines de consulta, es informacion confidencial de laempresay no debe ser
modificado ni alterado.
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se asegure la operacién y mantenimiento de equipos nuevos, esto incluye no solo a los
equipos, sino también a sus accesorios.

d) Dentro del cronograma, Capacitacion de actualizacion para el personal al menos cada 3
anos, esta formacion la otorgara el responsable del Sistema de Administracion, de acuerdo a
la actualizacion o cambios en las instrucciones de trabgjo, latecnologia, 1os Procedimientos y
la normatividad.

5.1.3 Evaluacion de la eficacia de la capacitacion

Al término de cualquier tipo de formacion (induccidn, capacitacion o entrenamiento), se utiliza el
registro SASISOPA-VI-R1 Evaluacion de la efectividad de la formacion, para evaluar su eficacia, es
responsabilidad del jefe inmediato del trabajador Ilenar el registro dentro de los 90 dias habiles partir
de la fecha de realizacién de la formacién y entregarlo a responsable de la gestion de Recursos
Humanos.

Es responsabilidad del representante técnico obtener los registros de competencia (induccion,
capacitacion, entrenamientos y reentrenamientos), del persona propio, asi como € de los
contratistas, subcontratistas, prestadores de servicio y proveedores y mantenerlos disponibles para
efectos de auditoria o reportes.

Dentro de los registros de competencia se consideran, constancias, diplomas, constancia de
habilidades laborales DC3 emitido por un agente capacitador con registro, fotografias, videos y
cualquier otro documento legible, con datos completos y en buen estado que haga evidente la
capacitacion otorgada.

5.2 Competencia

Nuevo Gas, S.A. de C.V., establece |os siguientes criterios de competencia para cada uno de sus
puestos de trabajo, los mismos deben describirse en el registro SASISOPA-VI-R4.

a) Saber — Conocimientos/estudios = Conocimientos adquiridos através del tiempo

b) Saber hacer — Experiencia/habilidades = Aplicar |os conocimientos que posee ala solucion
de los problemas que | e plantea su trabgjo.

Los gerentes y supervisores son responsables de garantizar e monitoreo y la revision continuos de
las competencias de |os trabgjadores a su cargo, cuando se identifiquen deficiencias, deben solicitar
la formacion apropiada para que los trabagjadores pueden realizar sus actividades de manera
competente y sin riesgo para su seguridad, de las instalaciones o0 para el medio ambiente.

5.2.1 Competencias del Representante Técnico

La organizacion, por medio de su ata direccion ha establecido los siguientes criterios de
competencia aplicables a (los) representante(s) técnico(s)  suficientes para garantizar el
cumplimiento de las siguientes funciones. representar al Regulado ante la Agencia, garantizar una
eficaz implementacion del Sistema de Administracion, proponer la adopcion de las mejores préacticas
en materia de Seguridad Industrial, Seguridad Operativa y Proteccion a Medio Ambiente en €

Las copias impresas de este documento se consideran DOCUMENTOS NO CONTROLADOS y deben ser usados sélo con fines de consulta, es informacion confidencial de laempresay no debe ser
modificado ni alterado.
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Sistema de Administracién y ser capaz de detectar situaciones criticas por las cuales debainformar a
laAgencia.

a) Conocimientos/Estudios: Titulo universitario o carrera técnica / Basicos en Sistemas de
Gestién, normas internacional es aplicables a actividades de manejo Gas L.P.

b) Experiencia/Habilidades: Al menos un afio de experiencia laboral en la organizacion y dos en
organizaciones con actividades similares, deseable como coordinador de sistema de
gestion o implementador del mismo.

Trabajo en equipo: Capacidad para solicitar opinion a resto del grupo, y valorar
sinceramente las ideas y experiencia de los demas, manteniendo una actitud abierta para
aprender de los otros, incluidos sus pares y subordinados. Habilidad para promover la
colaboracion de los distintos equipos, a interior de cada uno de ellos. Capacidad de
valorar las contribuciones de los demas, aungue tengan diferentes puntos de vista.
Liderazgo: Capacidad para orientar la accion de su grupo en una direccion determinada,
inspirando valores de accién y anticipando escenarios. Habilidad para fijar objetivos a su
equipo, realizar su seguimiento y brindar retroalimentacion sobre su avance integrando
las opiniones de los diferentes integrantes. Habilidad para desarrollar su energia y
transmitirla a otros en pos de un objetivo comun. Plantear abiertamente los conflictos
para optimizar las decisiones y la efectividad de la organizacion. Proveer seguimiento y
retroalimentacién para el desarrollo de los colaboradores.

Planeacion y organizaciéon: Genera planes de accion oportunos, definiendo objetivos,
tareas a redlizar y responsabilidades, integrando a su equipo de trabgjo directo. Controla
sistematicamente |os avances, evaluando problemas presentes que puedan entorpecer su
organizacioén y retroalimentando constantemente sobre |os pasos a seguir.

5.3 Toma de conciencia

Con la finalidad de lograr que todo e personal de la Empresa, tanto interno como externo
(contratistas, subcontratistas, prestadores de servicio y proveedores) sean conscientes de la
importancia del Sistema de Administracion, la Organizacion comunicara estos temas a su personal
mediante Pl&ticas de formacion, otorgadas por € Representante Técnico, dichas pléaticas se otorgaran
con una periodicidad semestral durante los primeros dos afios de existencia del SASISOPA vy
posteriormente, de forma anual, por |o que deben deincluirse en el programaanual de capacitacion y
entrenamiento.

El impartir las platicas mencionadas, busca como resultado la concientizacion del personal, es decir,
no influye en la adquisicion de habilidades, sino que se brinda para aumentar la conciencia de los
empleados sobre cuestiones particulares del Sistema de Administracion.

Laformacion de concientizacion debe incluir:

Politica SASISOPA

Objetivosy metas

L os control es operacionales que debe utilizar;
Requisitos legales que aplican a su puesto de trabajo;
Manejo de emergencias

agrwNPE

Las copias impresas de este documento se consideran DOCUMENTOS NO CONTROLADOS y deben ser usados sélo con fines de consulta, es informacion confidencial de laempresay no debe ser
modificado ni alterado.
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6. FORMATOS

SASISOPA-VI-R1 Evauacion delaefectividad de laformacion
SASISOPA-VI-R2 Programa de formacion

SASISOPA-VI-R3 Identificacion de necesidades de capacitacion
SASISOPA-VI-R4 Perfil de puesto

SASISOPA-VI-R5 Listade asistencia

Las copias impresas de este documento se consideran DOCUMENTOS NO CONTROLADOS y deben ser usados sélo con fines de consulta, es informacion confidencial de laempresay no debe ser
modificado ni alterado.
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Sistema de Administracion de Seguridad Industrial,
’ﬂﬂm Seguridad Operativa y Proteccion al Medio Ambiente

Hra Muews (lpoien

FORMATO SASISOPA-VI-R1 Evaluacioén de la
efectividad de la formacion

Instrucciones:

1. Este registro se utilizara para evaluar la efectividad de la formacion (interna o externa) al que asiste un trabajador.

2. Lo llenaré el jefe inmediato del trabajador.

3. Se remitira al responsable de Gestion de Recursos Humanos a mas tardar 90 dias naturales a partir de la fecha de su
realizacion.

Instalacion:

Etapa de desarrollo:

Elabor6é <nombre y cargo>

Nombre del trabajador: Puesto de trabajo Fecha de contratacion

Departamento/Area: Nombre del jefe directo

Nombre de la capacitacion: Fecha de la capacitacion Lugar
otorgada:

Objetivo/Alcance de la formacién

l. Como resultado de la capacitacion, ¢en cual de las siguientes areas el trabajador manifiesta mejoria,
si la hay?

Sabe coémo funciona la maquinaria o [ Identifica nuevos peligros o Otras, especifique:
equipo que opera | | aspectos ambientales

Aplica los controles establecidos para la [ ] conoce los elementos clave

actividad || del SASISOPA

Comunicacion oral, verbal o escrita en [ ] Conoce sus funciones y

relacion a sus actividades || responsabilidades

Aplica los controles establecidos para la [ ] Sabe cémo actuar ante

actividad | | emergencias

SASISOPA-VI-R1 Evaluacion de la efectividad de la formacién
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II. ¢En qué area/ criterio el trabajador manifiesta mejoria, si la hay?
Marque con un circulo la calificacion apropiada posterior a la formacioén recibida:

- Contribuy6 de manera sobresaliente al desempefio efectivo de su trabajo o funciones.

- Contribuy6 de manera muy satisfactoria al desempefio efectivo de su trabajo o funciones.

5

4

3 - Contribuy6 satisfactoriamente al rendimiento efectivo de su trabajo o funciones.
2

- La formacion recibida es de alguna manera Util para el desempefio efectivo de su trabajo o funciones.

1- Ninguna mejora visible en el desempefio del empleado, la formacién no es de ayuda para el desempefio efectivo de su trabajo o

funciones.

lll. Otras observaciones o retroalimentacién para mejorar la formacion:

Nombre y firma del jefe directo

Nombre y firma del responsable de Recursos
Humanos

Fecha:

Fecha:

Control de cambios

Version

Descripcion del
Vigente a partir de: cambio

1

13-abr-23 Version inicial

SASISOPA-VI-R1 Evaluacion de la efectividad de la formacién
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Sistema de Administracion de Seguridad Industrial, Seguridad Operativa y Proteccion al
Medio Ambiente

Nuevo,

L Muzva Dgdon

FORMATO SASISOPA-VI-R2 Programa de Formacion

Instalacion:

Etapa de desarrollo:

Fecha de elaboracion:

Elaboré <nombre y cargo>

ELEMENTOS DEL PROGRAMA
OBJETIVOS.
a) <describa>
b)

c)

INFORMACION GENERAL.

I.  Numero de trabajadores a capacitar:
Il.  Caracteristicas de los trabajadores a ser capacitados:
lll.  Puestos y niveles de trabajo:

SASISOPA-VI-R2 Programa de Formacion
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IV. Etapas durante las cuales se impartira la capacitacion y el adiestramiento al total de los trabajadores de la empresa:
V.  Procedimiento de seleccion:

VI.  Necesidad que se cubre:
VIl.  Tipo de instruccion:
VIIl.  Metodologia didactica:

IX. Recursos didacticos:

RECURSOS NECESARIOS.
1. <describa>

2.

3.

4.

FORMA DE EVALUACION DE LA CAPACITACION.

<describa>

CRONOGRAMA

<marque con marque con X una vez otorgado>

Formacion

Nombre de la formacién ‘ 1 2 ‘ 3 ‘ 4 ‘ 5 ‘ 6 ‘ 7 8 ‘ g ‘10‘ 11 12 | interna/externa

puiinviievipaviipviine]

SASISOPA-VI-R2 Programa de Formacion
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Formacion

‘1 2‘3‘4‘5‘6‘7 8‘9‘10‘11 12 | interna/externa

puiiaviipviineiipviinviipolinviievlinviivlinv)

P: PROGRAMADO
R: REALIZADO

Control de cambios ‘

Version

Vigente a partir de:

Descripcion del cambio

1

13-abr-23

Version inicial

SASISOPA-VI-R2 Programa de Formacion
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Sistema de Administracion de Seguridad Industrial, Seguridad Operativa y Proteccion al
Medio Ambiente

FORMATO SASISOPA-VI-R3 Identificacion de necesidades de capacitacion

Instalacion:

Etapa de desarrollo:

Fecha de elaboracion:

Elabor6é <nombre y cargo>

Puesto de trabajo Nivel inicial Tipo de formacion Requisito legal Tema(s) de A quién va dirigida | Prioridad
de Actividad destinada a que se cumple formacion que se
conocimiento, | cubrir la necesidad de | con la formacién requieren para
marque. formacion, describa. cubrir la necesidad,
describa.
Bajo O Induccion O Personal propio O | Baja O
Medio O Capacitacion O Contratistas, Media O
subcontratistas,
Alto O Entrenamiento O prestadores de Alta O
servicio y
Reentrenamiento O proveedores
Bajo O Induccién O Personal propio O | Baja O
Medio O Capacitacion O Contratistas, Media O
subcontratistas,
Alto I Entrenamiento O prestadores de Alta O

SASISOPA-VI-R3 Identificacion de necesidades de capacitacion
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Puesto de trabajo Nivel inicial Tipo de formacion Requisito legal Tema(s) de A quién va dirigida | Prioridad
de Actividad destinada a que se cumple formacién que se
conocimiento, | cubrir la necesidad de | con la formacién requieren para
marque. formacion, describa. cubrir la necesidad,
describa.
Reentrenamiento O servicio y
proveedores [
Bajo O Induccion O Personal propio O | Baja O
Medio O Capacitacion O Contratistas, Media O
subcontratistas,
Alto O Entrenamiento O prestadores de Alta O
servicio y
Reentrenamiento O proveedores
Bajo O Induccién O Personal propio O | Baja O
Medio O Capacitacion O Contratistas, Media O
subcontratistas,
Alto I Entrenamiento prestadores de Alta O
servicio y
Reentrenamiento O proveedores [

Control de cambios

Version Vigente a partir de: Descripcion del cambio

1 13-abr-23 Version inicial

SASISOPA-VI-R3 Identificacion de necesidades de capacitacion
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Sistema de Administracion de Seguridad
Industrial, Seguridad Operativa y Proteccion
al Medio Ambiente

Nueva,

Ura Muess Opaicn

FORMATO SASISOPA-VI-R4 Perfil de
puesto

Instalacion:

Etapa de desarrollo:

Elaboré <nombre y cargo>

Perfil de puesto

g Nombre del puesto de trabajo

\ Area/departamento |

Descr|C|on eneral del uesto

3.1 Estudios.

3.2 Conocimientos técnicos.
3.2 Experiencia laboral.

3.4 Otros Requerimientos

4 Perfil

J Competencias

Indicadores de desempeiio \

Obijetivo principal del puesto

responsabilidades

Puestos de trabajo a su cargo \

Deberes y
rincipales
j Puesto de trabajo al que reporta

Version

Vigente a partir de:

Descripcién del cambio

1

13-abr-23

Version inicial

SASISOPA-VI-R4 Perfil de puesto
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Sistema de Administracion de Seguridad
Industrial, Seguridad Operativa y Proteccion al

Medio Ambiente

FORMATO SASISOPA-VI-R5 Lista de

asistencia

Instalacion:

Etapa de desarrollo:

TEMA:
FECHA/DURACION (hrs):

INSTRUCTOR (nombre y firma):
PUESTO DETRABAK)EMPRESA} FIRMA DE ASISTENCIA

NOMBRE

10

ACUERDOS, CONCLUSIONES O COMENTARIOS:

Version

Vigente a partir de:

Descripcion del cambio

1

13-abr-23

Version inicial

SASISOPA-VI-R5 Lista de asistencia
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