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1. OBJETIVO

Definir e proceso de comunicacion interna y externa, participacion y consulta del Sistema de
Administracion de Seguridad Industrial, Seguridad Operativa 'y Proteccion al Medio Ambiente de la
Nuevo Gas, SA.deC.V.

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 el disefio, construccion, operacion, cierre, desmantelamiento y
abandono, o sus equivalentes.

3. DEFINICIONES

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

ASEA. Agenciade Seguridad, Energiay Ambiente.

Contratista, subcontratista: Organizacion externa gque realiza parte de una funcién o proceso de
una organizacion.

Compromiso: Participacion activa en, y contribucion a, las actividades para lograr objetivos
compartidos.

I nformacion: Datos gue poseen significado.

Participacion activa: Tomar parte en una actividad, evento o situacion.

Parte interesada: Autoridades, publico en general u otros que tengan interés en e proyecto,
asociaciones, negocios (contratistas, subcontratistas, prestadores de servicio y proveedores), medios
de comunicacion, etc.

Proveedor: Organizacion que proporciona un producto o un servicio.

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

SISOPA. Seguridad Industrial, Seguridad Operativay Protecciéon al Medio Ambiente.

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

RT: Representante Técnico.

Queg a: Expresion de insatisfaccion hecha a una organizacién, donde explicita o implicitamente se
espera una respuesta o resolucion.

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 al Medio Ambiente aplicables a las

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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actividades de Expendio al Publico de Gas Natural, Distribucion y Expendio al Pablico de
Gas Licuado de Petrdleo y de Petroliferos. DOF 16-06-2017 y su acuerdo modificatorio
DOF 02-08-2018. En adelante DACG SASISOPA.

5. PROCEDIMIENTO

5.1 Comunicacion externa

La ata direccion se asegurard por medio de la “Matriz de funciones y responsabilidades”
(SASISOPA-V-R1) de que:

a) Se mantienen vias de comunicacion con la autoridad y partes interesadas, por cualquiera de
los siguientes medios:. tel éfono, correo, medios escritos;

b) Seconservalaevidencia de toda comunicacion y se asigna a un responsable de mantenerla; y

¢) Lainformacion de origen externo se comunicaal personal interno relevante.

Toda comunicacion externa se registra en € documento SASISOPA-VI1-R1, es responsabilidad del
representante técnico su llenado y actualizacion.

Fecha Medio que | ¢(QUIEN? ¢QUE? ¢(CUANDO? | FRECUENCIA RESPONSABLE
Enquese | lacontiene | Nombre Descripcion Fechao Requiere de Persona que
recibeotiene Carta, dela dela periodo en respuestas guedaa cargo de
conocimiento  correo autoridad, comunicacion | que debe periodicas, en la comunicacion

deella electrénico, | parte emitirseuna | su caso indicar
[lamada interesada respuesta
telefonica. | o ente que
laemite

5.2 Comunicacion interna

Toda informacion general relativa a SASISOPA debe ser de féacilmente accesible para los
trabajadores a quienes sea dirigida de acuerdo a su nivel y funcién dentro de la organizacion. Los
responsables de la instalacion, los gerentes y supervisores y todo aquel trabajador con personal a su
cargo es responsabl e de mantener a su personal informado frente a cambios y actualizaciones.

En relacion a los contratistas, subcontratistas, prestadores de servicios y proveedores, €s
responsabilidad del representante técnico asegurar que reciben la informacion pertinente relativa al
Sistema de Administracion durante las sesiones de induccion, proceso de contratacion u otro
elemento que & determine como necesario.

La comunicacion interna puede ser distribuida por medio de:
Boletines informativos
Tableros de anuncios
Correo electronicoy / o
Reuniones documentadas por medio de actas o informes.
En todo caso, debe mantenerse evidencia de la comunicacion realizada.

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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La informacion interna que debe comunicarse tanto a personal propio como a contratistas,
subcontratistas, prestadores de servicios y proveedores, relativaal SASISOPA eslasiguiente:

a) Lapoliticade Seguridad Industrial, Seguridad Operativay Proteccion a Medio Ambiente;

b) Las funciones, responsabilidades, autoridad y rendiciéon de cuentas a todo €l personal de la
organizacion, incluyendo de contratistas, subcontratistas, proveedores y prestadores de
Servicio.

c) LosRiesgos propios del Proyecto;

d) LosAspectos Ambientales;

€) Losrequisitoslegalesvigentesy otros requisitos aplicables a Proyecto;

f) El cumplimiento de objetivos y metas;

g) Losresultados de las Auditorias al Sistema de Administracion

h) Los resultados de la evaluacion del Desempefio sobre la Seguridad Industrial, Seguridad
Operativay Proteccion al Medio Ambiente.

i) Larevisiéon de resultados por parte de la Direccién y las acciones que se deriven de ésta.

En e registro SASISOPA-VII-R2 se documenta la comunicacion interna que se transmite, es

responsabilidad del representante técnico su llenado y actualizacion.
¢CUANDO? FRECUENCIA

’ ’ Fecha o periodo en que lainformacion se comunica | Indicar solo en
¢A QUIEN? (QUE? caso dela RESPONSABLE

Fecha A quiénse Descripcion informacién que | Personaacargo

dirigela dela requiere dela

I A A R proporcionarse comunicacion

periddicamente

comunicacién | comunicacion

5.3 Participacion y consulta

Nuevo Gas, S.A. de C.V., demuestra que los trabajadores participan en € sistema de administracion
cuando estos:
a) Forman parte de los equipos de trabajo que identifican los peligros y evallan los riesgos de
los puestos de trabajo
b) Forman parte de equipos de trabajo sobre formas de eliminar 0 minimizar esos riesgos
c) Forman parte de equipos de trabgjo solicitados en los requisitos legales aplicables a
proyecto; tales como, brigadas, comisiones, grupos de ayuda, entre otros.
d) Proponen ideas para mejorar sus puestos de trabagjo en materia SISOPA
€) Asisten a su capacitacion de acuerdo alo programado
f) Reportan los actos y condiciones inseguras de trabajo, mediante el documento SASISOPA -
VII-R3.
g) ldentifican y reportan actos y condiciones que pueden dafiar al ambiente, mediante €l
documento SASISOPA-VI1I-R4.

Nuevo Gas, S.A. de C.V., demuestra que se consulta a los trabajadores en relaciéon a Sistema de
Administracién cuando:

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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i. Sellevan acabo acciones enfocadas a la captacion de opiniones previo ala adecuacion de las
instalaciones que estén dirigidas a su bienestar.
ii.  Seconsiderasu opinion enlarevision y adecuacion de los procedi mientos
iii.  Seinvitaatrabgadores aasistir aforos de discusion para abordar problemas especificos

El representante técnico debe mantener los registros de participacion y consulta a persona de la
organizacion.

Nuevo Gas, S.A. de C.V., recibe comunicaciones externas, entre €llas solicitudes, necesidades de
informacion, quejas y sugerencias por |os siguientes medios:

Viditas directas alas instalaciones
Llamadas telefénicas

Buzon de sugerencias

Correo eectrénico

En todos los casos la comunicacion, sin importar e medio de envio o persona que la recibe debe
hacerse llegar a representante técnico quién la registra en @ documento SASISOPA-VII-R5 y
asigna a responsable de dar seguimiento y responder.

El representante técnico es responsable de mantener actualizado €l registro SASISOPA-VII-R5,
autorizar toda comunicacion al exterior y mantener archivadas las evidencias de respuesta.

6. FORMATOS

SASISOPA-V1I-R1 Registro de la comunicacion externa

SASISOPA-V1I-R2 Registro de la comunicacion interna

SASISOPA-V1I-R3 Reporte de actos y condiciones inseguras de trabajo
SASISOPA-VI1I-R4 Reporte de actos y condiciones que pueden dafiar al ambiente
SASISOPA-V1I1-R5 Solicitudes, necesidades de informacion, quejas y sugerencias

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 de Seguridad
Industrial, Seguridad Operativa y Proteccion al
Medio Ambiente

Muevo,

Liva Muzya Opoon

FORMATO SASISOPA-VII-R1 Registro de
comunicacion externa

Instalacién:

Etapa de
desarrollo:

; ? P
Fecha Medio que la s ¢, CUANDO? | FRECUENCIA
h Nombre de la . - -
En que se contiene . ¢QUE? Fecha o Requiere de
: autoridad, S :
recibe o Carta, correo arte Descripcion periodo en respuestas
P de la que debe periddicas, en
interesada o .y "
comunicacion | emitirse una su caso

ente que la A
! respuesta indicar
emite

RESPONSABLE
Persona que
gueda a cargo
de la
comunicacién

tiene electrénico,
conocimiento llamada
de ella telefénica.

Version Vigente a partir de: Descripcion del cambio
1 13-abr-23 Versién inicial

SASISOPA-VII-R1 Registro de comunicacion externa
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Sistema de Administracién de Seguridad
Industrial, Seguridad Operativa y Proteccion al
Medio Ambiente

Muevo,

Liva Muzya Opoon

FORMATO SASISOPA-VII-R2 Registro de la
comunicacion interna

Instalacion:

Etapa de
desarrollo:

Elabor6
<nombre y cargo>

¢ CUANDO? FRECUENCIA
Fecha o periodo en que la informacion se Indicar sélo en RESPONSABL
comunica caso de la E

A .
QUIEN? | ¢QUE?

A quién | Descripcion informacion
se dirige de la que requiere Persona a cargo
la . comunicacl | 41 51 3 4|5|6 7|8 9 11t proporcionarse de. 2 i
comunic (o] (0] 1 2 g comunicacion
o periddicamente

Descripcion del
Version | Vigente a partir de: cambio

1 13-abr-23 Version inicial

SASISOPA-VII-R2 Registro de la comunicacion interna
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Sistema de Administracion de Seguridad Industrial, Seguridad

lﬂﬂm Operativa y Proteccion al Medio Ambiente

FORMATO SASISOPA-VII-R3 Reporte de actos y
condiciones inseguras de trabajo.

Iina Mimvs Cpeen

Instalacion :

Etapa de desarrollo:

ii Este documento, una vez lleno, debe ser entregado al representante técnico en el menor tiempo posible para evitar ACCIDENTES!!

En caso de que el acto o condicion insegura ocasiones un accidente GRAVE o MUERTE antes de su correccion, deben utilizarse los
registros indicados en el procedimiento SASISOPA-XVI

1. Persona que reporta:

Nombre:

Area:

Trabajador: Contratista: Visitante: Otro (especifique):

2. Persona(s) involucrada en el acto o condicidn insegura:

Nombre:

Area:

Trabajador: Contratista: Visitante: Otro (especifique):

3. Descripcion del acto o condicidn insegura:

Fotografia <opcional>

SASISOPA-VII-R3 Reporte de actos y condiciones inseguras de trabajo
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Fecha: Hora: am /pm
Severidad:
ALTA MEDIA BAJA NO se esperan dafios

Actuacion ante el acto o condicion insegura:

Aviso al supervisor

¢ Quién toma conocimiento del acto o condicion insegura?

Detencién de los trabajos

Accién correctiva

Documentar un control

Responsable de atender el acto o condicién insegura

Causa(s) del acto o condicion insegura:

Factores que favorecieron la ocurrencia del evento

- Falta de guardas

- Herramientas o equipos defectuosos

- Condiciones peligrosas

- Falta de supervision

- Disefio inseguro

- Cuestiones administrativas

- Condiciones medioambientales

Otro(s): <describir>;

Uso de equipo o herramienta sin autorizacion
Dispositivo de seguridad deshabilitado

Uso de equipo inseguro

No se uso6 equipo de seguridad personal

No se utilizaron equipos de bloqueo

Postura inadecuada
Distraccién

¢El peligro asociado al acto o condicion insegura estaba previamente identificado? <marcar> Sl, NO

Si la respuesta es NO se debera incluir en el registro de evaluacion de riesgos del procedimiento SASISOPA-V

Frecuencia con la que el acto o condicidn insegura puede presentarse:

Unica

Diario

Semanal

Mensual

6 meses 0 mas

Accidn Correctiva: (Qué se hara para que el evento no vuelva a presentarse)

Actividad

Quién

Fecha compromiso

SASISOPA-VII-R3 Reporte de actos y condiciones inseguras de trabajo
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Responsable de la accién: Nombre:
Firma: Puesto:

10. Comentarios:

11. Cierre de la accidén correctiva:
Nombre y firma: Fecha:

Original en poder del representante técnico

Version

Descripcion del
Vigente a partir de: cambio

1

13-abr-23 Version inicial

SASISOPA-VII-R3 Reporte de actos y condiciones inseguras de trabajo
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Sistema de Administracion de Seguridad Industrial,

lﬂﬂm Seguridad Operativa y Proteccion al Medio Ambiente
Lingr+hoeya Cpcio FORMATO SASISOPA-VII-R4 Reporte de actos y
condiciones que pueden dafnar al medio ambiente.
Instalacion :
Etapa de
desarrollo:

ii Este documento, una vez lleno, debe ser entregado al representante técnico en el menor tiempo posible para evitar ACCIDENTES!!
En caso de accidentes ambientales que requieren APOYO EXTERNO deben utilizarse también los registros indicados en el
procedimiento SASISOPA-XVI

1. Persona que reporta:

Nombre:

Area:

Trabajador: Contratista: Visitante: Otro (especifique):

2. Persona(s) involucrada en lo(s) acto(s) y/o condiciones que pueden dafar al medio ambiente:

Nombre:

Area:

Trabajador: Contratista: Visitante: Otro (especifique):

3. Descripcion de lo(s) acto(s) y/o condiciones que pueden dafar al medio ambiente:

Fotografia <opcional>

SASISOPA-VII-R4 Reporte de actos y condiciones que pueden dafiar al medio ambiente
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Fecha:

Hora:

am /pm

4, Severidad:

Nivel de impacto
(insignificante, bajo,
medio o alto)

Calidad del impacto
(escriba POSITIVO,
NEGATIVO)

Descripcion del evento
(describa el tipo, la naturaleza y el alcance
del impacto)

1. Se afecta la calidad
del suelo o la
estabilidad de la tierra

0 Marque

2. Se afecta un cuerpo
de agua, un curso de
agua, un humedal o un
sistema de drenaje
natural

3. Se afecta la calidad
del aire por la emision
de productos quimicos

4. Generacion o
disposicion de
desechos o emisiones
gaseosas, liquidas o
solidas no controladas

5. Emisién de polvo,
olores, ruido o
vibraciones no
controladas

6. Otros

O

5. Actuacion ante lo(s) acto(s) y/o condiciones que pueden dafar al medio ambiente

Aviso al supervisor

Detencion de los trabajos

Accioén correctiva

Documentar un control

¢ Quién toma conocimiento de lo(s) acto(s) y/o condiciones que pueden dafiar al medio ambiente?

Responsable de atender el evento

6. ¢El aspecto estaba previamente identificado? <marcar> SlI, NO

Si la respuesta es NO se debera incluir en el registro de evaluacion de impactos ambientales del procedimiento

SASISOPA-V

Factores que favorecieron la ocurrencia del evento

- Utilizar sustancias quimicas sin controles
- No clasificar los residuos

- No tener contenedores de residuos

- Colocar los residuos en lugares inadecuados -
- Desperdicio de agua

- Emisiones no controladas
- Desperdicio de energia

Otro(s): <describir>;

No retirar los residuos peligrosos con empresas autorizadas

Derrames

Dafio a animales y vegetales locales
Consumo excesivo de recursos naturales

Emisiones no controladas

Falta de capacitacién medio ambiental
Falla de equipos, maquinaria o dispositivos

7. Frecuencia con la que el incidente puede presentarse:

Unica

Diario

Semanal

Mensual

6 meses 0 mas

8. Accidn Correctiva: (Qué se hara para que el evento no vuelva a presentarse)

Medidas de mitigacion

Quién

Fecha compromiso

SASISOPA-VII-R4 Reporte de actos y condiciones que pueden dafiar al medio ambiente
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Responsable de la instalacion: Nombre:
Firma: Puesto:

9. Comentarios:

10. Cierre de la accioén correctiva:
Nombre y firma: Fecha:

Original en poder del representante técnico

Version

Vigente a partir de:

Descripcion del
cambio

1

13-abr-23

Version inicial

SASISOPA-VII-R4 Reporte de actos y condiciones que pueden dafiar al medio ambiente
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Sistema de Administracion de Seguridad Industrial,
Seguridad Operativa y Proteccion al Medio Ambiente

Nuevo,

Iina Mimvs Cpeen

FORMATO SASISOPA-VII-R5 Solicitudes, necesidades
de informacién, quejas y sugerencias

Instalacion:

Etapa de desarrollo:

Numero Nombre del Descripcion .
Acciones

de la . .
N inmediatas e
comunicacion seguimiento

Responsable Respuesta

de dar (describir, indicar medio
de respuesta y fecha)

de demandante,

control nimero de
teléfono respuesta

Necesidad de
informacion
Sugerencia

Version Vigente a partir de: Descripcion del cambio
1 13-abr-23 Versién inicial

SASISOPA-VII-R5 Solicitudes, necesidades de informacién, quejas y sugerencias
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