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En el presente manual se desarrollan los 18 elementos que conforman el SASISOPA Comercial y que seran implementados de forma
gradual en todas las etapas que componen el ciclo de vida del Proyecto, incluyendo el disefio, construccidn, operacion, mantenimiento,
cierre, desmantelamiento y abandono.
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18 Elementos

delSistemade — Entrenamiento Gestion del riesgode las

Administracion

INTRODUCCION.

En cumplimiento a las “Disposiciones administrativas de caracter general que establecen los Lineamientos para
la conformacion, implementacion y autorizacion de los Sistemas de Administracion de Seguridad Industrial,
Seguridad Operativay Protecciénal Medio Ambiente aplicablesa las actividades de Expendioal Publico de
Gas Natural, Distribucion y Expendio al Pablico de Gas Licuado de Petroleo y de Petroliferos”
(LINEAMIENTOS DE SASISOPA COMERCIAL), que tienen por objeto establecer los requisitos minimos
para la conformacidn, autorizacion e implementacién del SASISOPA, con el propésito de prevenir, controlar
los procesos y mejorar el desempefio de su instalacion o conjunto de instalaciones, en materia de seguridad
industrial, seguridad operativa y de proteccion al medio ambiente en el Sector Hidrocarburos. A través del
presente manual, se integra el conjunto documental de los 18 elementos que debe contener el SASISOPA de
acuerdo con lo previsto en la Ley de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio
Ambiente del Sector Hidrocarburos, los LINEAMIENTOS DE SASISOPA COMERCIAL y la Guia.

El presente manual de SASISOPA considera el conjunto integral de los 18 elementos que estan
interrelacionados entre si y documentados de forma controlada desde su elaboracion, revision y aprobacion,
incluyendo las actualizaciones relativas que serén registradas en el historial de revisiones.

Evaluacién sistémica (Continuidad
Operativa)
Elementos que

complementan
la Gestion del Riesgo

Seguridad
Industrial

Competencia Capacitaciony Metas, Objetivos e Indicadores Seguridad

operaciones Operativa

Proteccion
al Medio

Ambiente

Integridad Mecanicay Aseguramiento de la

Controlde Actividadesy Procesos Calidad

Identificacion de Peligrosy Analisis de Riesgos; Aspectos Ambientales

El Sistema de Administracion es una herramienta de prevenciony control basada en la administracion del riesgo. ASEA, 2023.
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OBJETIVO.

El presente Manual tiene el propdsito fundamental de establecer, desarrollar e integrar los procedimientos y
registros aplicables en el desarrollo de los dieciocho (18) elementos contemplados en los LINEAMIENTOS
DE SASISOPA COMERCIAL, parausoy consulta del responsable técnico y de todo el personal involucrado
en la correcta conformacién, implementacidn e implantacion del SASISOPA.

ALCANCE.

El presente Manual es aplicable para COMBUSTIBLES LAS PALMAS, S. DE R.L. DE C.V. parael
Proyecto vinculado al Titulo de Permiso emitido por la Comision Reguladora de Energia (CRE) No.
PL/19268/EXP/ES/2016, condomicilioen BLVD. RUIZ CORTINEZ, SIN NUMERO, COLONIA MEXICO,
POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ, C.P. 93310.

MARCO NORMATIVO.

Ley de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector
Hidrocarburos. D.O.F., 11 de agosto de 2014 y sus modificaciones.

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 actividades de
Expendioal Piblico de Gas Natural, Distribuciony Expendio al Publico de Gas Licuado de Petroleo
y de Petroliferos. D.O.F., 16 de junio de 2017 y sus modificaciones.

Disposiciones Administrativas de caracter general que establecenlos Lineamientos para la elaboracion
de los protocolos de respuesta a emergencias en las actividades del Sector Hidrocarburos. D.O.F., 22
de marzo de 2019 y sus modificaciones.

Disposiciones administrativas de caracter general que establecen los Lineamientos para llevar a cabo
las Auditorias Externasalaoperaciony el desempefio de los Sistemas de Administracion de Seguridad
Industrial, Seguridad Operativay Proteccién al Medio Ambiente aplicables a las actividades del Sector
Hidrocarburos. D.O.F. 24 de enero de 2017 y sus modificaciones.

Reglas Generales para el funcionamiento de la Oficialia de Partes Electronica de la Agencia Nacional
de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos. D.O.F., 28 de
febrero de 2017.

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

ACCIDENTE DE TRABAJO: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa
0 con ocasion del trabajo y que produzca en el trabajador una lesién organica, una perturbacion funcional
0 psiquidtrica, una invalidez o la muerte. Es también accidente del trabajo aquel que se produce durante la
ejecucion de ordenes del empleador, o contratante durante la ejecucién de una labor bajo su autoridad, ain
fuera del lugar y horas de trabajo.

ACCIDENTE GRAVE: Aquel que trae como consecuenciaamputacion de cualquier segmento corporal;
fractura de huesos largos (fémur, tibia, peroné, himero, radio y cubito); trauma craneoencefalico;
guemadurasde segundo'y tercer grado; lesiones severas de mano, tales como aplastamiento o quemaduras;
lesiones severas de columna vertebral con compromiso de médula espinal; lesiones Oculares que
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comprometan la agudeza o el campo visual o lesiones que comprometan la capacidad auditiva.
ACCIDENTES: Evento que ocasiona afectaciones a las personas, al medio ambiente, procesos operativos,
actividades y/o Instalaciones.

ACCION PREVENTIVA: Accién tomada paraeliminar la causade unano conformidad potencial u otra
situacién potencial no deseable.

ACCIONES CORRECTIVAS: Acciones tomadas para eliminar la causa de una no conformidad
detectada u otra situacion indeseable.

ACTIVIDAD CRITICA: Es aquella actividad que se relaciona directamente con uno o mas aspectos
ambientales significativos.

ACTIVIDAD NO RUTINARIA: Trabajo especifico realizado por el personal de ABB que no se estima
ocurra frecuentemente, no se encuentraincorporado en programas o no poseen frecuencia determinada.
ACTIVIDAD RUTINARIA: Trabajo especifico realizado por el personal de ABB que se encuentra
enmarcado en las actividades definidas en los programas o que poseen frecuencia determinada.
ACTO INSEGURO: Todo acto que realizaun trabajador de manera insegurao inapropiaday que facilita
la ocurrencia de un accidente de trabajo.

ALCANCE DE LA AUDITORIA: Extension, alcance y limites de la auditoria.

ALTA DIRECCION: Se les denominaa los directivos con mas alto cargo en una organizacion de la
empresa, también conocido como representante legal, gerente general, presidente o director.
APROBACION: Actividad que manifiesta la aceptacion y conformidad con un documento.

AREA RESPONSABLE: Quienes tienen a cargo y son duefias de un procedimiento.

ASEA: Agencia de Seguridad, Energia y Ambiente.

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD: El aseguramiento de calidad sontodas aquellas acciones planeadas
y sistematicamente realizadas para promover la confiabilidad adecuada de que un producto o servicio
cumplira con los requisitos dados de calidad y los requerimientos del cliente.

ASPECTO AMBIENTAL SIGNIFICATIVO: Elementos de las actividades, productos o servicios de
una empresa que tiene o puede tener un impacto sobre el medio ambiente.

ASPECTO AMBIENTAL.: Elemento de las actividades, productos o servicios de una organizacion que
puede interactuar con el medio ambiente.

AUDITOR: Persona que lleva a cabo una auditoria.

AUDITORIA EXTERNA: Incluyen auditorias de segunday tercera parte. Se llevan a cabo por partes que
tienenuninterésen laorganizacion, tal como los clientes, o por otraspersonas en sunombre. Las auditorias
de terceraparte se llevana cabo por organizaciones auditoras independientes, tales como las autoridades
reglamentarias o aquellas que proporcionan la certificacion.

AUDITORIA INTERNA: Denominadas también como auditorias de primera parte, se realizan por la
propia organizacidn, o en nombre, para la revision por la direccion y para otros propdsitos internos.
AUDITORIA: Examen sistemético paradeterminar si ciertas actividades y el resultado de éstas cumplen
con lo planificado y si esto se ha implementado eficazmente, asi como si es adecuado para alcanzar la
politica y los objetivos de la organizacion.

AUTORIZACION: Acto administrativo que emite la Agencia mediante el cual se tienen por cumplidos
los requisitos previstos en la Ley y en los Lineamientos respecto del Sistemade Administracion que sera
implementado en el Proyecto.

BRIGADAS DE EMERGENCIA: Son los grupos de personas organizadas y capacitadas para
emergencias, mismos que seran responsables de combatirlas de manerapreventiva o ante la eventualidad
de un alto riesgo, emergencia, siniestro o desastre, dentro de una empresa, industriao establecimiento, y
cuya funcion esta orientada a salvaguardar a las personas, sus bienes y el entorno de estos.

BUENA PRACTICA DE TRABAJO: Procedimiento, actividad, proceso, sistema, disefio de equipo; que
son notables por su creatividady costo - efectividad, para lograr el éxito al mejorary mantener un buen
desempefio, y que, con base en la experiencia, han demostrado ser formas seguras de trabajo.
CANAL DE COMUNICACION: Son instrumentos utilizados para informar y comunicar mensajes en
version textual, sonora, visual, audio visual, etc.
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CAPACITACION: Actividad mediante la cual se espera lograr cambiosen el modo de pensar y actuar
del participante.

CENTRO DE OPERACION DE EMERGENCIA (COE): Es la ubicacion fisica en el interior de las
instalacioneso Centros de Trabajo, previamente designado en el Plan de Emergencia, en donde se debe
desarrollar su logistica de atencion y combate, con la particularidad de que se debe encontrar fuera de los
perimetros de riesgo.

CENTRO DE TRABAJO: Todo aquel lugar, cualquiera que sea su denominacion, en el que se realicen
actividades de produccidn, de comercializacion o de prestacion de servicios, 0 en el que laboren personas
que estén sujetas a una relacion de trabajo.

CLAVE UNICA DE REGISTRO DE REGULADO (CURR): Clave que se otorga para identificar
individualmente al Regulado en el Registro de Regulados de la Agencia.

COMPETENCIA DEL PERSONAL: Atributos personales y aptitud demostrada para aplicar
conocimientos y habilidades.

COMUNICACION EXTERNA: Por exclusion es aquella comunicacion que se tiene hacia el exterior.
COMUNICACION INTERNA: Aquella que se realiza cuando el emisor y el receptor pertenezcan a la
estacion de servicio.

COMUNICACION: Accion y efecto de comunicar o comunicarse mediante un codigo comun que
comparten el emisor y el receptor.

CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA: Son los resultados de una auditoria tras considerar los
objetivos de la auditoria y todos los hallazgos de la auditoria.

CONDICION INSEGURA: Son las situaciones o circunstancias peligrosas que derivan de los elementos
que conforman el medio ambiente laboraly puedenhacer posible laocurrencia deun accidente, enfermedad
de trabajo o dafio material.

CONDICIONES DE EMERGENCIA: Son aquellas situaciones que alteran las condiciones de seguridad
normal de trabajo y que requieren de una atencion inmediata. Estas condiciones pueden afectar a los
trabajadores, a los centros de trabajoy al medio ambiente laboral y es necesaria la inter vencion de cuerpos
de respuesta a emergencias.

CONFORMACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION: Conjunto documental de los elementos
minimos que deben contener los Sistemas de Administracion de los Regulados, de acuerdo con lo previsto
en la Ley y en los Lineamientos.

CONFORMIDAD: Cumplimiento de un requisito.

CONSECUENCIAS: Se refiere a la gravedad de la lesion o mala salud, producto de un evento o
exposicion peligrosa a un peligro o riesgo real o potencial, considerando la consecuencia mas probable
para cada caso.

CONTRATISTA: Que por contrata ejecuta una obra material 0 esta encargada de un servicio parael
gobierno, una corporacion o un particular.

CONTROL DE DOCUMENTOS: Proceso que coordina la identificacion, codificacion, mantenimiento,
distribucidn y control de la documentacion del SASISOPA.

CONTROL DE LAS OPERACIONES: Es el conjunto de procedimientos que aseguran que los aspectos
ambientales son controlados.

CONTROL: Medidaspreventivas utilizadas parael control de los factores causales. Su valor durante la
evaluacion del riesgo disminuye cuanto mayor sea el nimero de controles implementados.

CRE: Comision Reguladora de Energia.

CRITERIO OPERATIVO: Es el parametro o condicion que permite determinar si una actividad critica
se esta realizando en formacorrectao no. El criterio operativo puede ser un parametro o variable medible
(criterio cuantitativo) o una condicion observable basada en los atributos de la situacién (criterio
cualitativo).

CRITERIOS DE AUDITORIA: Conjunto de politicas, Procedimientos o requisitos usados como
referencia frente a la cual se compara la evidencia de la Auditoria.

CUMPLIMIENTO: Condicion de aprobacidn o desaprobacion por medio de valoraciones cualitativasy
cuantitativas a partir de parametros establecidos y que son condiciones dadas en un requisito legal.
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DACG ICR: Disposiciones Administrativas de Caracter General donde se establecen lineamientos para
que los regulados lleven a cabo las investigaciones causa raiz de incidentes y accidentes.
LINEAMIENTOS DE SASISOPA COMERCIAL: Disposiciones Administrativas de caracter general
que establecen los Lineamientos parala Conformacion, Implementacion y Autorizacién de los Sistemas de
Administracion de Seguridad Industrial, Seguridad Operativa y Proteccion al Medio Ambiente, aplicables
alasactividadesde Expendioal Piblicode Gas Natural, Distribucién y Expendioal publico de Gas Licuado
de Petréleo y de Petroliferos.

DESEMPENO: Resultados de la operacién y funcionamiento de la organizacion del Regulado respecto a
sus actividades, procesos y servicios.

DOCUMENTO ANULADO: Aquel documento que se elimina del SA.

DOCUMENTO OBSOLETO: Aquel documento de anterior version o revision, luego de seractualizado
0 cambiado.

DOCUMENTO PUENTE: Documentoen el que consta el resultado del estudio de correspondencia de
los elementos que integran el Sistema de Administraciona cargo del Regulado con cada uno de los
elementos establecidos en el articulo 13 de la Ley y en lo dispuesto en los Lineamientos.
DOCUMENTO/DOCUMENTACION: Conjunto de informacion organizada que posee datos
significativos del SA 'y su medio de soporte.

DOCUMENTOS CONTROLADOS: Son todos los documentos generados por parte del SA, sujetos de
actualizacion cuando la original sufra cambios.

DOCUMENTOS EXTERNOS: Agquellos generados por organismos externos, que establecen
compromisos que debe cumplir la empresa o normas que utiliza para el desarrollo de las actividades
relacionadas con el SASISOPA.

DOCUMENTOS INTERNOS: Aquellos generados por laempresay que establecen disposiciones sobre
el desarrollo de actividades relacionadas con el SASISOPA.

EMERGENCIA: Evento peligroso, el cual no puede manejarse por las medidas normales y requiere
accién inmediata para limitar su magnitud, duracién o consecuencias.

ENTRENAMIENTO: Procedimiento que se establece para que el individuo obtenga los conocimientos,
las habilidades y las capacidades especificas del puesto que va a desempefiar. El entrenamiento debe
considerar los riesgos, peligros y aspectos ambientales que tendran las actividades a desarrollar.
EQUIPO AUDITOR: Uno o mas auditores que llevana cabo una auditoriacon el apoyosi es necesario
de expertos técnicos.

EQUIPO CONTRA INCENDIO: Es el conjunto de aparatos y dispositivos instalados de manera
permanente para el control y combate de incendios.

EQUIPO CRITICO POR SEGURIDAD: Es todo aquel sistema, equipo o componente cuya falla
resultaria, permitiria o contribuiriaa originar una exposicion al personal a una cantidad suficiente de
sustancias peligrosas, lo cual resultaria en una lesion seria, un dafio irreversible a la salud o la muerte, asi
como en un dafio significativo a las instalaciones y al medio ambiente.

EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL: Es el dispositivo disefiado paraevitar que las personas que
estan expuestas a un peligro en particular entren en contacto directo con él.

ETAPAS DE DESARROLLO: Aquellas que componenel ciclo de vida de un Proyectoy que incluyen
el disefio, construccidn, operacion, cierre, desmantelamiento y abandono, o sus equivalentes, de las
instalaciones.

EVACUACION: Es el método planeado de dejar la instalacion durante una emergencia.
EVALUACION DE DESEMPENO: Es un proceso para estimar el valor, la excelencia, las cualidades o
destrezas de la persona, permite la apreciacion del desenvolvimiento del individuo en el cargo, y su
potencial desarrollo.

EVALUACION DE RIESGOS: Proceso dirigido a estimar la probabilidad y magnitud de los Riesgos.
EVENTO: Suceso no deseado. Se clasifican en incidentes (industriales, ambientales o personales) y
accidentes (industriales, ambientales o personales).

EVIDENCIA DE LA AUDITORIA: Son los registros, declaraciones de hechos o cualquier otra
informacidn que es pertinente te para los criterios de auditoria y que es verificable.
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EXPERTO TECNICO: Persona que aportaconocimientos o experiencia especificos al quipo auditor.
EXTINTOR: Es un equipo portatil o mévil para combatir conatos de incendio, el cual tiene un agente
extinguidor que es expulsado por la accién de una presién interna.
FIRMA: Firma digital o fisica en los documentos que forman parte del SASISOPA de la empresa.
GESTION: Acci6n o tramite que, junto con otros, se lleva a cabo para conseguir o resolver una cosa.
GRUPO MULTIDISCIPLINARIO: Grupo de expertos y/o especialistas que realizan la investigacion
técnicay analisis de los Eventos, aportando conocimientos y experiencias, durante el proceso de las
Investigaciones de Causa Raiz.
HALLAZGO: El resultado de evaluar la evidencia contra un Criterio.
HALLAZGOS DE LA AUDITORIA: Son los resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria
recopilada frente a los criterios de auditoria. Los hallazgos de la auditoria pueden identificar conformidad
o0 no conformidad. Estos pueden conducir a la identificacion de oportunidades para la mejora o el registro
de buenas practicas.
IMPACTO AMBIENTAL.: Efecto que produce unadeterminadaacciénhumana sobre el medio ambiente
en sus distintos aspectos, en términos mas técnicos, podriamos decir que el impacto ambiental es aquella
alteracion de la linea de base como consecuencia de la accidn antrépica o de eventos de tipo natural.
IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION: La puesta en funcionamiento, de
forma gradual, por parte del Regulado de los elementos de su Sistema de Administracion en la realizacion
de Proyectos del Sector Hidrocarburos durante cada una de las Etapas de Desarrollo, conforme a los
Programas de Implementacién correspondientes.
(IED) INFORME DE EVALUACION DE DESEMPENO: Documento que integra los resultados de la
revision periddica y formal del Sistema de Administracion, que se efectlia de manera conjunta entre el
Representante Técnico y el equipo de colaboracion.
INCENDIO: Es el fuego que se desarrolla sin control en el tiempo y el espacio.
INCIDENTE: Es el suceso acaecido en el curso de una actividad o en relacién con esta, que tuvo el
potencial de ser un accidente, en el que hubo personas involucradas sin que sufrieran lesiones o se
presentaran dafios a la propiedad y/o pérdida en los procesos.
INDICADOR: Magnitud utilizada para medir o comparar los resultados efectivamente obtenidos, en la
ejecucion de un proyecto, programa o actividad. Resultado cuantitativo de comparar dos variables.
INDUCCION: Procedimiento inicial por medio del cual se proporcionaal personal la informacion bésica
acerca del proyecto que le permita integrarse rapidamente a su lugar de trabajo.
INSTRUCTIVO DE TRABAJO: Es ladescripcionenformacronologica de un conjunto de instrucciones
INTEGRIDAD MECANICA: Son todos los esfuerzos y actividades que enfocamos y realizamos para
asegurar que los sistemas, equipos 0 componentescriticos de las operaciones y procesos que contengan
materiales peligrosos estén siempre bajo las condiciones originales de disefio y que sean mantenidos desde
la construccion e instalacion hasta el final de la vida Gtil, previniendo o eliminando los incidentes para
garantizar la proteccién al personal, la comunidad, el medio ambiente, las instalaciones, la producciény la
rentabilidad del negocio.
INVESTIGACION: Investigacion esta determinada por la averiguacion de datos o la blsqueda de
soluciones para ciertos inconvenientes, la investigacion cientifica es la busqueda intencionada de
conocimientos o de soluciones a problemas de caracter cientifico.
ISO: Organizacidn Internacional de Normalizacion.
JERARQUIA DE CONTROL: Niveles de control en orden de preferencia como sigue:

o Administrativo: Aceptar el peligro / exposicion (riesgo) — Procedimientos, capacitaciones

o Eliminacion: del peligro / exposicion (riesgo) — Eliminar el proceso.

o EPP’S: Aceptar el peligro / exposicion (riesgo) - Casco, guantes, etc.

o Ingenieria: Reducir el peligro / exposicidn (riesgo) — Guardas, barreras, etc.

o Sustitucion: Reemplazar el peligro / exposicion (riesgo) — Cambiar el proceso.
Lider ICR: Tercero Autorizado por la Agencia responsable de conformar y coordinar al Grupo
Multidisciplinario, asi como de formular el programa de actividades para la realizacién de las ICR.
MATRIZ: Es una herramienta de gestion que permite identificar peligros y evaluar los riesgos.
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MECANISMO: Conjunto de elementos y combinacidn de sus partes que, ajustados entre si de manera
ordenada, permiten que un trabajo o una funcion se cumpla satisfactoriamente.

MEDICION: La medicién es un proceso basico de la ciencia que se basa en comparar un patron
seleccionado con el objeto o fendmeno cuya magnitud fisica.

MEDIO AMBIENTE: Entorno en el cual unaorganizacion operalos recursos naturales como son el aire,
el agua, el suelo, la flora, la fauna, los seres humanos y sus interrelaciones.

META: Una meta es un pequefio objetivo que lleva a conseguir el objetivo como tal. La meta se puede
entender como la expresién de un objetivo en términos cuantitativos y cualitativos.

METODO DE MITIGACION: Es un conjunto de técnicas y procedimientos especificos para el control
de los peligros y riesgos inherentesa las sustancias quimicas peligrosas: por fugas o derrames tales como:
absorcion, adsorcion, neutralizacion, recubrimiento, confinamiento, dilucidn, taponamiento, dispersion,
entre otros.

MITIGACION: Limitacion de los efectos indeseables de un evento particular.

MONITOREOQO: Monitoreo es el proceso sistematico de recolectar, analizar y utilizar informacion para
hacer seguimiento al progreso de un programa o seguimiento del curso de uno o varios parametros.
NIVEL DE EMERGENCIA: Es aquel nivel asignado a una Emergencia determinado en funcion de sus
consecuencias y se caracteriza por el costo social, ambiental y econémico que tiene para Petréleos
Mexicanos, de acuerdo con un nivel previamente asignado.

NMX: Norma Mexicana.

NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito.

NOM: Norma Oficial Mexicana.

OBJETIVO: Elemento programatico que identifica la finalidad hacia la cual deben dirigirse los recursos
y esfuerzos para dar cumplimiento a la mision, tratdndose de una organizacion, o a los propdsitos
institucionales, si se trata de las categorias programaticas. Expresion cualitativa de un propésito en un
periodo determinado; el objetivo debe responder a la pregunta "qué" y "para qué".
ORGANIGRAMA: Representacién graficade la estructurade una empresao una institucion, en la cual
se muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la funcion de cada una de ellas, asi como de las
personas que trabajan en las mismas.

OSHAS: Sistema de Gestion de la Salud y Seguridad Ocupacional dentro de una Organizacion.
PELIGRO: Fuente, situacién o acto que tiene un potencial para producir dafios en términos de lesiones
humanas o mala salud, o una combinacion de éstos. (OHSAS 18001:2007).

PERFIL DE PUESTO: Es un documento donde incluye la informacion del puestoa cubrir, asi como las
habilidades, actitudes, formacion, experiencia, etc. Que necesita tener la persona de nuevo ingreso
para que cubra exitosamente una posicidn dentro de la empresa.

PLAN DE AUDITORIA: Descripcionde las actividades y de los detalles acordados de una auditoria.
POLITICA. Manerade conducirun asunto paraalcanzar un fin determinado. Conjunto de lineamientos
directivos relacionados a un tema particular.

PREVENCION: Es la reduccion de la probabilidad de un evento peligroso.

PROBABILIDAD: Posibilidad de que el riesgo ocurra, lo cual esta en funcion de los controles existentes
(protecciones, existencia de instrucciones, capacitacion, verificaciones) y la exposicion del trabajador.
PROCEDIMIENTO: Es el conjunto de operaciones ordenadas en secuencia cronolégicaque definen la
forma especifica para llevar a cabo una actividad.

PROGRAMA DE AUDITORIA: Detalles acordados para un conjunto de una o mas Auditorias
planificadas durante un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un proposito especifico.
PROGRAMA DE IMPLEMENTACION: Documento que establece las actividades y los tiempos
necesarios para que el Regulado implemente en su totalidad cada uno de los elementos que componen el
Sistema de Administracion en cada Proyecto del Sector Hidrocarburos que desarrolle.
PROTOCOLO DE RESPUESTA A EMERGENCIAS (PRE): Se conoce también como Plan de
Emergencia del Centro de Trabajo. Documento resultante del proceso de planeacion que define los
responsables, sus acciones y recursos disponiblesa ser aplicados coordinadamente por los integrantes de
unaorganizacionparacontrolaro mitigar los impactos causadospor unsiniestroen el personal, el ambiente,
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instalacion o la comunidad. Este documento debe cumplir con lo establecido en los Lineamientos emitidos
por la Agencia.

PROVEEDOR: Persona natural o juridica que suministra la materia prima utilizada para producir los
bienes o servicios necesarios para una actividad.

PROYECTO: Son losequipos e instalaciones, 0 conjunto de ellas, identificadas mediante una Asignacion,
Contrato o Permiso, segiin corresponda, otorgado por la autoridad competente, a través del cual se habilita
al Regulado pararealizar las obras y actividades del Sector hidrocarburos en cualquierade sus Etapas de
Desarrollo.

PUNTO DE REUNION: Es el area designada para que el personal se reporte cuando suceda una
emergencia.

REGISTRO: Acto administrativo que emite la Agencia para facilitar la documentacion y constatacion de
que la Conformacidn del Sistema de Administracion del Regulado es acorde con los requisitos previstos
en la Ley, los Lineamientos y las mejores practicas.

REGISTROS: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempefiadas.

REPRESENTANTE DE LA DIRECCION: Persona que nombra como su representante el director.

REQUERIMIENTO: Acto de comunicacion por el que un drgano jurisdiccional solicita de una persona
que realice o se abstenga de una determinada conducta.

REQUISITOS LEGALES: Indican las condiciones necesarias especificas que debe reunir unaactividad,
instalacion, equipamiento, proceso o servicio determinado para cumplir con los postulados concretos que
se recogen en los textos legales.

RESCATE: Es el proceso de rescatar aquellas personas que se encuentranen el mar paraser llevados a un
lugar donde la ayuda médica esta disponible para su recuperacion.

RESGUARDO: Documento que se entrega a la personainteresada en el que se garantiza que esta ha
realizado una entrega o pago, cumple cierto requisito o tiene cierto derecho.

RESPUESTA A EMERGENCIA: Accion asumida por el personal dentro o fuera de la instalacion para
controlar o mitigar un evento peligroso o iniciar y ejecutar el abandono.

REVISION: Es la actividad de evaluacion del contenido y aplicacion de un documento.

RIESGO ECOLOGICO: Se define como la probabilidad de que ocurran efectos adversos en la salud
humana, en la integridad del ambiente y de los ecosistemas, no sélo por aumento de la mortandad de la
poblacion afectada, sino por la disminucion de su calidad de vida y alteracién del equilibrio natural
existente.

RIESGO MAYOR: Es el escenario que demanda la mayor cantidad de recursos humanos y materialesen
caso de siniestro.

RIESGO POTENCIAL: Es la probabilidad de que la maquinaria y/o equipo, 0 sustancia quimica
peligrosa causen lesiones a los trabajadores o al centro de trabajo.

RIESGO PURO: El riesgo que se evalUaconsiderando la no aplicaciénde controles para reducirlo y/o
eliminarlo.

RIESGO RESIDUAL.: El nivel de riesgo que resulta luego de la aplicacion de controles.

RIESGO: Combinacionde la probabilidad de ocurrenciade un hecho o exposicion peligrosay lagravedad
de la lesion o mala salud que puede ser causada por dicho hecho o exposicidn. (OHSAS 18001:2007).
RT (REPRESENTANTE TECNICO): Persona o arearesponsable del SA del Regulado, de conformidad
con lo dispuesto en los articulos 16 y 17 de la Ley de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y
Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos, asi como en el articulo 8, fraccion IV de las
DACG SASISOPA Expendio al Publico.

RUTA DE ESCAPE: Es laruta quellevaal lugar donde las personas pasan revista, 0 un area en la que las
personas pueden desalojar la instalacidn durante una emergencia.

RUTA DE EVACUACION: Es la Ruta de escape libre de obstaculos, que va desde cualquier punto de un
centro de trabajo hastael lugar de reunion usados para evacuacion primariay secundariade una instalacion.
SA (SISTEMA DE ADMINISTRACION): Sistema de Administracion de Seguridad Industrial,
Seguridad Operativa y Proteccion al Medio Ambiente, previsto en el Capitulo Il de la Ley.
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SALIDA DE EMERGENCIA: Salida independiente de las de uso normal, que se empleacomo parte de
laruta de evacuacion en caso de que el tiempo de desocupacion desde algin puesto de trabajo sea mayor a
3 minutos a través de dicha ruta.

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

SISTEMA DE INFORMACION DE INCIDENTES Y ACCIDENTES (SIIA): Aplicacion /
herramienta web mediante la cual se llevara acabo el reporte, seguimiento y gestion de los Eventos de
forma automatizada entre el Regulado y la Agencia.

STPS: Secretaria del trabajo y Prevision Social.

SUBCONTRATISTA: Que es subcontratado por otra empresa para realizar un determinado trabajo.
SUSTANCIAS PELIGROSAS: Es cualquier sustancia que cuando es emitida, puesta en ignicion o
cuando su energiaes liberada (fuego, explosidn, fuga téxica) puede causar lesion, dafios irreversibles a la
salud, muerte, impacto ambiental significativo o dafios a las instalaciones debido a sus caracteristicas de
toxicidad, inflamabilidad, explosividad, corrosidn, inestabilidad térmica, calor latente o compresion.
TIEMPO DE EXPOSICION: Es el tiempo de la jornada laboral durante el cual un trabajador esta
expuesto al riesgo.

TIPO DE RIESGO: Tipo de contacto con el riesgo identificado.

UNIDAD DE RESPUESTA A EMERGENCIAS (URE): Es la organizacion interna de la instalacion o
Centro de Trabajo, formada por trabajadores, que tiene la finalidad de responder con acciones y
responsabilidades especificas en la atencion a una emergencia en su instalacion o Centro de Trabajo.
VALORACION DEL PELIGRO: Proceso mediante el cual los resultados de un analisis de un riesgo o
evento de peligro sonconsiderados contra cualquier juicio,normas, o criterio que se handesarrollado como
una base para la toma de decisiones.

VIGENCIA: Estado de validez o uso en un tiempo determinado.
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CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: M-SASISOPA-P01-2024

ELEMENTO |. PROCEDIMIENTO PARA EL ESTABLECIMIENTO,
REVISION, DISPONIBILIDAD Y COMUNICACION DE LA POLITICA
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION.

OBJETIVO.

Que la empresa cuente con una politica documentada acorde a las necesidades y los requisitos de los
LINEAMIENTOS DE SASISOPA COMERCIAL que seacomunicaday adoptadaportodo el personal y partes
interesadas, ademas de ser revisada periddicamente y mantenerse disponible durante todas las etapas del
Proyecto.

ALCANCE.

Este procedimiento aplica en todas las etapas del Proyecto de la empresa.
RESPONSABILIDADES Y DESARROLLO.

La altadireccionde la empresarevisara y analizara todos los documentos corporativos como: mision, vision,
politicas establecidas, asi como la problematica particular de la empresa en materia

de seguridad industrial, seguridad operativay proteccion al medio ambiente que conforman el marco de
referencia para la definicion de la politica.

Una vez analizada la informacion anterior, la altadireccidn o quien ésta designe, redactara en un texto tan corto
como sea posible de cuales son las intenciones de la empresa en materia de SASISOPA, e incluir al menos los
elementos siguientes:

* La naturaleza de los riesgos y los aspectos ambientales derivados del Proyecto.

* El marco de referencia para establecer los objetivos del Sistema de Administracion.

* Un compromiso para el control de los peligros y los Impactos Ambientales, asi como para el
cumplimiento normativo por parte de todo el personal de la empresa, de sus contratistas,
subcontratistas, proveedores y prestadores de servicio.

* Un compromiso para asegurar la mejora continua del desempefio en materia de Seguridad Industrial,
Seguridad Operativa y proteccién al Medio Ambiente, y que considere la participacién del personal.

La alta direccién firmara la politica del Sistema de Administracién y serd comunicada a todo el personal.

El representante técnico elaborara tripticos, carteles u otros medios visuales que contendran el texto integroy
vigente de la politica del SASISOPA y se asegurara de distribuirlos o de que se encuentren disponibles a todo
el personal de laempresay al personal de contratistas, subcontratistas, prestadores y proveedores de servicios.
El RT se asegurara que la politica se comunique a todo el personal de la empresa, a los contratistas,
subcontratistas, proveedores y prestadores de servicios.
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Todos los jefes de area o similar (jefes de turno, jefes de cuadrilla, coordinadores, responsables de

area, supervisores, encargados de la instalacion, gerentes, propietarios, entre otros.) pueden elegir

un dia de la semana, para que en una “platica de cinco minutos”, comuniquen a sus subordinados la politica del
SA, apoyandose de los tripticos, carteles y del RT, asegurandose de que la informacién que se imparte al
personal, incluyendo contratitas, subcontratistas, proveedoresy prestadores de servicios sea consistente con lo
establecido en el SASISOPA.

La altadireccion de laempresa, con el apoyo del RT y demas personal que ésta considere pertinente, podra
revisar la politica del SA para asegurar que se mantiene adecuada a las caracteristicas del proyecto de la
empresa; esta revision puede hacerse al menos una vez al afio y se tendra que conservar el registro
correspondiente. La alta direccion de la empresa realizara estas revisiones sobre todo cuando se presenten
cambios significativosen el proyecto, o en circunstancias que afectenal mismo, por ejemplo, cambiosen los
requisitos aplicables.

REGISTROS.

e F01-P01 POLITICA.
e F02-P01 REVISION DE LA POLITICA.
e F03-P01 MINUTA DE REUNION PARA LA REVISION DE POLITICA DE SASISOPA.
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CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: M-SASISOPA-P02-2024

ELEMENTO Il. PROCEDIMIENTO PARA LA IDENTIFICACION DE
PELIGROS Y ASPECTOS AMBIENTALES, ANALISIS DE RIESGO Y
EVALUACION DE IMPACTOS AMBIENTALES.

OBJETIVO.

Aplicar de manera sistemética un procedimiento para identificary evaluar los aspectos ambientales y los
peligros de las actividades, productos y servicios de la empresa.

ALCANCE.

Este procedimiento aplica entodas las etapas del Proyecto de laempresay serdaplicado en todas las actividades
rutinarias, no rutinarias y en situaciones de emergencia o accidentes potenciales con repercusién ambiental
derivadas de la operacion de la instalacion, incluyendo susinstalaciones, equipos, maquinaria, procedimientos
y a todo el personal de la empresa, contratistas y proveedores.

RESPONSABILIDADES Y DESARROLLO.
Identificacion y evaluacion de aspectos ambientales.

El Representante Técnico, en colaboracion con el personal que labora en la empresa, (altadireccion, encargado
de la estacion y personal de la gasolinera) analizard todas las actividades que se desarrollan en los procesos
operativos del Proyecto, para identificar:

* Todas las entradas de los procesos o actividades.
* Todas las salidas de los procesos o actividades.

De todas lasentradasy las salidas detectadas, definira cuéles son elementos que tienen algiintipo de interaccion
con el medioambiente. Se obtendran todos los aspectos ambientales de las actividades analizadas, por ejemplo:

e Ejemplos de entradas de procesos o actividades que son aspectos ambientales: Insumos, materiales,
sustancias quimicas, consumo de agua, energia eléctrica, otros tipos de energia, combustibles.

o Ejemplos de salidas de procesos o actividades que son aspectos ambientales: Gases de combustion,
vapores, ruido, residuos sélidos urbanos, residuos de manejo especial, residuos peligrosos, descargas de
aguas residuales, interaccion con flora y fauna.
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ENTRADAS SALIDAS

Consumo de agua Descargas de agua residual
Consumo de energia ] Emisiones a la atmésfera
Materias primas Ruido y vibraciones
Productos para venta s 1 Residuos peligrosos
Materiales y equipos Residuos sélidos urbanos

Sustancias quimicas Residuos de manejo especial
Productos de limpieza Interaccidn con flora y fauna,

PROCESO
Expendio al publico de Gas L.P.

Una vez identificados los aspectos ambientales, el RT determinara cuéles de dichos aspectos son los que
representan un cambio negativo mayor en el ambiente, es decir, los aspectos ambientales significativos. Para lo
anterior, el RT podra aplicar alguno(s) de los siguientes criterios de evaluacion:

Criterios de evaluacién de aspectos ambientales:

* Frecuencia (F), se refiere al nimero de veces por unidad de tiempo en que se presentael aspecto ambiental.
Ejemplo: diario, semanal, mensual, anual, etc.

» Naturaleza (N), representa el grado de toxicidad o peligrosidad del aspecto en si, en funcion de sus
caracteristicas o componentes. Ejemplo: Inocuo, levemente téxico o peligroso, toxico o peligroso, muy téxico
0 peligroso.

* Magnitud (M), expresion de la cantidad o extension en que se genera el aspecto ambiental. Por ejemplo:
puntual, local, regional.

* Para cada aspecto se asigna la puntuacion correspondiente a cada criterio en funcion de la experiencia del
evaluador. La puntuacién total (Valor total: VT) se define con la siguiente expresion:

VT=F+N+M

Los criterios para determinar los aspectos ambientales significativos son los siguientes:

Se jerarquizaran todos los aspectos en orden decreciente segun el valor obtenido en su evaluacién (VT).
Se puedenconsiderar "significativos" el 30% de los aspectos para los cuales se obtenga mayor puntuacién. En
caso de coincidencia de valores, se consideraran todos los aspectos ambientales, aunque se rebase el 30%.
Identificacion de peligros.

El Representante Técnico, en colaboracion con el equipo multidisciplinario, analizaran todas las actividades
que se desarrollanen cada una de las etapas del Proyecto e identificaran los peligros presentes considerando lo
siguiente:

* Mapa de procesos.

* Resultados de Inspecciones.
* Requisitos legales y otros requisitos que la Organizacion haya suscrito que apliquen parael establecimiento

de controles.
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* Informes o registros de accidentes e Incidentes y medidas determinadas por el analisis causa raiz.
* Hojas de Datos de Seguridad (HDS).

* Infraestructura, instalaciones, areas de trabajo, maquinaria y equipo.

+ Cambios en la tecnologia, instalaciones materiales, procesos y procedimientos, asi como la modificacion del
analisis de riesgo si es requerido.

* Procedimientos de operacion.

* Sustancias quimicas, materiales.

* Residuos.

* Maquinaria rotante y movil.

* Recipientes sujetos a presion.

* Emisiones (polvo, lodo, aerosoles y gases).

* Descargas de aguas residuales.

* Emergencia derivada de las operaciones de un tercero.

» Factores externos sismicidad, inundaciones, tormentas y descargas eléctricas, actos vandalicos.

La identificacion de peligros debera aplicarse a:

* Actividades rutinarias, como son aquellas actividades que estan, o no, programadas y se realizan de manera
recurrente, como operacion normal.

« Actividades norutinarias,como son aquellas actividades que estan, 0 no, programadas y se realizan de manera
ocasional, como mantenimientos mayores, paros programados, modificaciones temporales a procesos.

+ Situaciones potenciales de emergencia, como incendios, derrames, explosiones, emisiones no controladas,
paros de emergencia, condiciones meteorolégicas extremas, sismos.

Pararealizar la identificacion de peligros el RT de la empresa, se puede utilizar cualquierade las metodologias
actualmente reconocidasy aceptadas nacional o internacionalmente para dicho analisis, sin ser limitativo a:

a) HAZID. - una técnica de identificacion de todos los Peligros significativos asociados a una
actividad en particular (por sus siglas en inglés Hazard Identification).

b) HAZOP - analisis de riesgo y operatividad (por sus siglas en inglés Hazard And Operability
Analysis).

C) FMEA - analisis modal de fallas y efectos (por sus siglas en inglés Failure Modes and Effects
Analysis).

Es asi como, la identificacionde peligros y Evaluacion de los Riesgos que se generandentro en lasactividades
y/o procesos en la estacion de servicio, es necesario la elaboracion de un Analisis de riesgo paraidentificar los
riegos y la administracién de estos.

El analisis de Riesgo se elabora de manera sistematica, metodoldgica y consistente, con la finalidad de
identificar los peligros y evaluar los Riesgos, y en su caso, determinar las acciones y/o recomendaciones que,
en materia de Seguridad Industrial, Seguridad Operativa y Proteccién al medio ambiente apliquen.

Con base a lo anterior y para dar cumplimiento a lo establecido en los LINEAMIENTOS DE SASISOPA
COMERCIAL para los riesgos presentes en la estacidn, se debera contar conun Analisis de Riesgo del Sector
Hidrocarburos (ARSH), elaborado por una persona moral con reconocimiento nacional o internacional de
acuerdo con lo establecido en la Guia para la elaboracion del Andlisis de riesgo para el Sector Hidrocarburos.

Evaluacion de Riesgos.

En el proceso de evaluacion de peligros, evaluacién de riesgo y en la identificacion de aspectos ambientales, se
realizara através de la identificacion de las actividades rutinarias, no rutinarias y situaciones potenciales de
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emergencia, asi como de las actividades para el disefio de las areas de trabajo, de los procesos, de las
instalaciones, de la maquinaria, de las operaciones y del personal, incluyendo a contratistas y proveedores.

El mecanismo para el andlisis de riesgos que se describe en el presente procedimiento tendra que ir de la mano
con la matriz de identificacion de peligros y evaluacion de riesgos, que se aplicara en la instalacién en todas las
etapas del Proyecto.

Una matriz de este tipo es una herramienta de gestion que permite identificar peligros y evaluar los riesgos
asociados a los procesos de cualquier organizacion y retomando la definicion de peligro, que es cualquier acto
o situacion que puede derivar en hechos negativos en el lugar de trabajo y, el riesgo que es la combinacién de
la probabilidad de que se materialice un peligroy de las consecuencias que puede implicar, es que la matriz
serd una herramienta esencial parala empresay supone un elemento en el que se encuentran todos los peligros
significativos como accidentes de trabajo y enfermedades laborales; ademas permitira identificar, evaluar y
controlar de un modo permanente los riesgos de accidentes y enfermedades del trabajo.

Para la elaboracion de dicha matriz es importante respetar las reglas siguientes:

Se deben considerar riesgos del proceso y de las actividades que se desarrollan.

El documento elaborado debe ser apropiado para la naturaleza del proceso que se analiza.

Debe ser apropiado para ser aplicado en un tiempo razonable.

Debe ser un proceso sistematico de evaluacion efectiva.

Se deben jerarquizar los controles para la reduccion de riesgos.

Se deben enfocar siempre las practicas actuales.

Se deben considerar las actividades tanto rutinarias como no rutinarias.

Se deben considerar cambios en el ambiente laboral.

Se debe considerar en la evaluacion a trabajadores y grupos de riesgo.

Se deben considerar cambios tecnolégicos y de instalacién que afectan al proceso normal de

operacion.

e Se consideran los Accidentes e Incidentes ocurridos en la estacion de servicio o en instalaciones
similares.

e Se deben considerar los requisitos legalesy otros requisitos que la organizacion haya suscrito y que
apliquen tanto a los Peligros como a los Aspectos Ambientales identificados para establecer los
controles adecuados.

e Se consideran situaciones que no estan controladas y que pueden causar lesiones o dafios a las
personas 0 al medio ambiente, tales como fendmenos naturales, los actos o actividades de otras
personas fisicas 0 morales externas, entre otros. De acuerdo con su origen se clasifican en:

o Naturales (Geoldgicos, Hidrometeorolégicos)
o Antrépicos (Quimico-Tecnoldgicos,
o Sanitario- Ecolégicos y Socio-organizativos)
e Debe ser estructurada, practica y debe alentar la participacién colectiva.

La matriz que corresponde al presente Proyecto se encuentraadjunta en los registros para su consultay
referencia, en la cual, se vierte toda la informacion para el analisis de los peligrosy riesgos, destacando lo
siguiente:

Se documenta una lista (enunciativa, mas no limitativa) con las fuente o situacion, donde se identificaron los
peligros clasificados en dos ambitos seguridad e higiene ocupacional, teniendo como fuentes equipos,
materiales y ambiente, asi como diversas situaciones que se pueden presentar. en ese mismo sentido se
ejemplifican los actos o situaciones de peligro. también se ejemplifican diversos incidentes asociados a
Seguridad y a Higiene Ocupacional.
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Se debe efectuar laevaluacion de los riesgosde los peligrospreviamente asociadosa la Seguridad y ala Higiene
Ocupacional, para los asociados a la Seguridad la Evaluacién del Riesgo se realiza multiplicando la
Probabilidad (P) por la Severidad (S), con este resultado (Evaluacion de Riesgo) se calcula el nivel de Riesgo
encontrado para el Peligro, que se define en tres niveles “Bajo, Importante y Critico”.

Probabilidad X Severidad = Evaluacion de Riesgo
Criterios de Evaluacién.

Tabla 1. Estimacién de la PROBABILIDAD de Ocurrencia.

Probabilidad Valor

Se estima que ocurra de manera continua o diaria Muy Probable 5
Se estima que pueda suceder dentro de una semana Altamente Probable |4
Se estima que pueda suceder dentro de un mes Probable 3
Se estima que pueda suceder dentro de un afio Posible 2
Se estima que pueda suceder dentro de un periodo mayor a un afio| Improbable 1

Tabla 2. Estimacion de la SEVERIDAD.

Valor [Severidad Descripcion
Impacto a escalas mayores. Aquellos que causan la muerte o incapacidad fisica
5 Muy Grave permanente, como amputaciones, pérdida de alguno de los sentidos u otros.

EfectosenlaSaludacortoo largo plazo, que llevenamiultiples habilidades o efectos|
significativos irreversibles para la salud humana.

Se presentan lesiones con descansos médicos no mayores a un mes, como
laceraciones, quemaduras, conmociones o similares.

2 Menor No hay pérdidas de horas hombre, lesiones leves y/o superficiales, requiere solo
atencion primaria.

Impacto negativo imperceptible y controlado en su totalidad (condiciones finales
similares a condiciones iniciales).

4 Grave

3 Importante

1 Insignificante

lasificacion de los ri : biental

Riesgo e impacto ambiental Definicién

1-5 El riesgo es Insignificante

16-20 El riesgo es Preocupante

| | Critico | Elriesgo es No Aceptable

Estimacion para la evaluacion de Riesgos.
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Importante 11-15
Critico 16 en adelante

Control de los Riesgos.

Para el control de los riesgos una vez que se ha aplicado la evaluacion, es importante considerar la reduccion
de los riesgos, para ello se deben tomar en cuenta la jerarquia mencionada a continuacion:

X3

S

Eliminacion

Sustitucién

Controles de ingenieria
Sefializacién y alertas
Controles administrativos
Equipos de proteccidon personal

e

*

X3

o8

e

*

X3

o

X3

o8

Resultados.

Los resultados derivados de la matriz de aspectos ambientales y de la matriz de identificacion de peligros y
evaluacion de riesgos de seguridad industrial son considerados en los procedimientos de operacion de la
estacion de servicio, en el procedimiento de mantenimiento e inspeccion, y en el procedimiento de respuestaa
emergencias. El representante técnico sera el responsable de realizar el Analisis de Riesgo y la Evaluacion de
los Aspectos Ambientales.

Finalmente, se deben definir los controles y medidas de mitigacidn necesarias para la reduccion de los riesgos
y la mitigacion de los impactos ambientales mediante una lista para simplificar los riesgos y aspectos
ambientales que se tienen que controlar utilizando el listado de riesgos y aspectos ambientales significativosa
controlar, en el cual se estableceran las actividades y el plan de accién que se tendra que implementar para su
control.

Actualizacion.

La revision y actualizacion de la identificacion de aspectos y evaluacion de impactos ambientales, y la
identificacion de peligros y evaluacion de riesgos de seguridad industrial se realiza cada5 afios, al iniciar cada
unade las etapas del desarrollo del proyecto, cuando ocurran accidentes y cuando se realicen modificaciones
gue impliquen cambios en los equipos, proyecto, instalaciones, productos comercializables o procesos
originalmente aprobados en el permiso otorgado.

Comunicacion.

El Representante Técnico comunica a la alta direccion de la empresa sobre el anélisis y los controles
operacionales determinados para preveniry mitigar los aspectose impactosidentificadosy los peligrosy riesgos
identificados en los escenarios evaluados, asi como al encargado de la estacion, personal de la gasolinera'y
responsables de las actividades (contratistas, proveedores), utilizando los medios de comunicacion establecidos
en el procedimiento correspondiente a la comunicacion, participacidn y consulta del SASISOPA.
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REGISTROS.

e MAO01-P02 ASPECTOS AMBIENTALES.
e MAO02-P02 IDENTIFICACION DE PELIGROS Y EVALUACION DE RIESGOS.
e F01-P02 LISTADO DE RIESGOS Y ASPECTOS AMBIENTALES SIGNIFICATIVOS.
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ELEMENTO I1l. PROCEDIMIENTO PARA LA IDENTIFICACION DE
REQUISITOS LEGALES.

OBJETIVO.

Que la empresa aplique de manera sistematica un método para identificar y comunicar los requisitos legalesy
otros requisitos que apliquen a los aspectos ambientales y a los peligros asociados al Proyecto.

ALCANCE.

Este procedimiento sera aplicado en todas las etapas del Proyecto, incluyendo las actividades y servicios que
brinda la empresa, asi como las actividades de los contratistas, subcontratistas, proveedores y demas partes
interesadas en la ejecucidn del Proyecto.

RESPONSABILIDADES Y DESARROLLO.

El Representante Técnicode laempresa, en colaboracion con el encargado de la estacion de servicio, analizaran
la informacion relativa a los requisitos legales, considerando al menos, las siguientes fuentes de informacidn:

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Leyes Generales, Leyes Federales y sus Reglamentos.
= Ley de Hidrocarburos.
= Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Medio Ambiente.
= Ley General de Vida Silvestre.
= Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
= Ley General de Cambio Climatico.
= Leyde Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados y sus Reglamentos respectivos.
Normas Oficiales Mexicanas y disposiciones administrativas aplicables al proyecto.
Leyes y Reglamentos Estatales (en materia de uso de suelo y desarrollo urbano).
Acuerdos y Avisos publicados en el Diario Oficial de la Federacién.
Condicionantes establecidas en autorizaciones, permisos, licenciasy otros ordenamientos emitidos por los
tres 6rdenes de gobierno.
o Ordenes especificas emitidas por autoridades reguladoras.

o

O O O O

El Representante técnico analizara las diversas fuentes oficiales en las cuales se hace aviso a la ciudadania de
las nuevas disposiciones gubernamentales. Asi mismo se podra adquirir informacidn sobre nuevos requisitos
legales y de otro tipo a través de medios de comunicacidn, asociaciones u otros medios publicos.

Ademas, se consideraran todas las actividades, procesos, equipos e instalaciones del Proyectoy se seleccionara
de las fuentes de informacién indicadas, todos los requisitos legales que aplican a cada uno de los aspectos
ambientales y peligros previamente identificados.
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. ASPECTOS SALIDAS:
AMBIENTALES LISTADOS DE REQUISITOS
IDENTIFICADOS. LEGALES QUE APLICAN A

LOS PELIGROS Y A LOS
ASPECTOS AMBIENTALES

e INFORMACION EN
DOF Y OTRAS FUENTES.

Unavez analizada la informacion anterior, el Representante técnico elaborara los listados de requisitos legales
identificados para cada aspecto ambiental y para cada peligro. Asegurando su difusion y comunicacion al
personal de las areas en las que apliquen, de acuerdo con lo establecido en el procedimiento correspondiente a
la comunicacion, participacion y consulta del SASISOPA.

Dependiendo de la cantidad y complejidad de los requisitos legales identificados, el equipo técnicofijara las
accionesy plazos parael cumplimiento de dichos requisitos a través de un programa que serd establecido por
el RT. Dichas acciones deberan ser aplicadas de manera fisica y/o documental, seglin sea necesario para
demostrar el cumplimiento de dicho requisito.

El representante técnico, puede apoyarse en la elaboracion de tripticos u otro tipo de documento que contenga
lainformacion referente a los requisitos legales y cémo cumplirlos para utilizarlosen las induccionesy platicas
de toma de concienciadel personal, a efecto de reforzar la importancia de cumplir los requisitos legales y otros
queapliguenalasactividades que realizael personal de laempresa, en el Proyecto, asi como de los contratistas,
subcontratistas, proveedores y prestadores de servicios.

Para la actualizacion del listado de requisitos legales se deberarevisar de manera mensual los diversos sitios
oficiales y las paginas de la entidad regulatoria para verificar la existencia de nuevos requisitos aplicables o
modificaciones que algunos puedan sufrir.

En caso de que existan modificaciones a requisitos ya establecidos, se realizardn las variaciones
correspondientes y se archivaran los documentos obsoletos.

La alta direccidn se asegurara y comprometera toda la infraestructura y demas elementos necesarios para el
cumplimiento de los requisitos legales y otros aplicables.

REGISTROS.

e MAO1-PO3 LISTADO DE REQUISITOS LEGALES VIGENTES Y OTROS REQUISITOS.

R (BCS
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ELEMENTO IV. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE
OBJETIVOS, METAS E INDICADORES.

OBJETIVO.

Se describe el procedimiento para disefiar los objetivos, las metas y los indicadores del SASISOPA para el
Proyecto.

ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable a todas las etapas del proyecto de la empresae incluye consideraciones para el
disefio de objetivos, metas e indicadores que permitan la evaluacién del desempefio del SASISOPA y es
aplicable a todas las etapas del Proyecto del Regulado.

RESPONSABILIDADES Y DESARROLLO.
Disefio de objetivos y metas.

Para la definicion de los objetivos y metas, el Representante técnico tomaraen cuenta el cumplimiento de los
siguientes factores:

Que sean alcanzables.

Que consideren los aspectos ambientales significativos y el resultado del analisis de riesgos,

Que existan recursos suficientes (financieros, tecnoldgicos, logisticos, entre otros) para lograrlos.

Que sean consistentes con la politica del SA (enfoque de mejora) y los requerimientos legales u otros

requerimientos establecidos por la organizacién.

Que se encuentren coordinados, de manera que el cumplimiento de metas (particulares) permita el logro

de objetivos (generales).

o Que losresponsables del cumplimiento de objetivos cuenten con la competencia suficiente para ello.

o Que consideren a las partes interesadas (contratistas, proveedores, autoridades, comunidad, entre otras)
cuando sea necesario, por ejemplo, para el caso de quejas.

o Que sean medibles a través de indicadores.

O O O O

O

El Representante Técnico tendrd que considerar en el disefio de los indicadores para el seguimiento de los
objetivos, los siguientes factores:

o Que permitan el seguimiento de los objetivos establecidos con la periodicidad apropiada,

o Que sean facilmente comprendidos por el personal de la empresa.

o Quepermitan observar el cumplimientode los objetivosimplementados en lasareas, procesos o pardmetros
clave para la seguridad industrial, la seguridad operativa y la proteccién ambiental.

o Que se cuente con la informacion necesaria para su desarrollo y seguimiento.

o Que se cuente con los recursos y el personal necesarios para su implementacion y seguimiento.
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Asimismo, el representante técnico podra hacer uso de la GUIA QUE ESTABLECE LAS BASES Y LOS
CRITERIOS PARA LA ADOPCION Y EL ESTABLECIMIENTO DE INDICADORES PARA MEDIR,
EVALUAR Y REPORTAR EL DESEMPENO EN SEGURIDAD INDUSTRIAL, SEGURIDAD
OPERATIVA Y PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE DEL SECTOR HIDROCARBUROS. Es
importante precisar que dicha Guia, no establece requisitos adicionales a los contenidos en los
LINEAMIENTOS DE SASISOPA COMERCIAL, pues s6lo contiene directrices Gtiles para adoptar la
seleccidnde indicadoresadecuados para medir su desempefioen materiade SISOPA, tomando en consideracion
los objetivos y metas establecidos en el Sistema de Administracidn, las caracteristicas y entorno del proyecto,
asi como los riesgos y aspectos ambientales particulares de éstos.

Programas de gestion de objetivos y metas.

El Representante Técnico establecera los programas para el seguimiento de objetivos y metas, que incluiran por
lo menos lo siguiente:

Objetivo claramente redactado.

Metas para el logro del objetivo.

Indicadores.

Responsables del cumplimiento de las metas y de las actividades establecidas en el programa.
Plazos para la realizacion de actividades, metas, y para el cumplimiento del objetivo.
Recursos para emplear en la implementacion de los programas.

O O O O O O

Comunicacion de los objetivos, metas e indicadores.

El Representante Técnico comunicardatodo el personal de laempresa, laimportanciadel logro de los objetivos
y metas establecidos, asi como el seguimiento a través de los indicadores seleccionados.
Recursos 0 medios que se pueden utilizar, entre los que se encuentran:

o Correo electrénico.
o Elaboracién de carteles.
o Reuniones Memorandum u oficios dirigidos al personal.

En concordancia con el procedimiento correspondiente a la comunicacion, participacion y consulta del

SASISOPA e incluyendo a los proveedores, contratistas y prestadores de servicio.

Evaluacion de los objetivos, metas e indicadores.

La evaluaciondel cumplimientode los objetivos se realizard semestralmente. Asimismo, se utilizardun formato
para realizar su actualizacidn, en caso de que existan nuevos factores.

Si derivado de la revision de los indicadores, se detecta que no se cumple con algdn objetivo o meta, se tendra
que llevar un plan de atencion de acciones necesarias para su cumplimiento, el cual deberaregistrarse y dar
seguimiento con el registro correspondiente.

REGISTROS.

+ F01-P04 PROGRAMA DE OBJETIVOS, METAS E INDICADORES.
+  F02-P04 REVISION DE OBJETIVOS, METAS E INDICADORES.
+ F03-P04 OBJETIVOS DEL SASISOPA DE LA EMPRESA.
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+ F04-P04 METAS DEL SASISOPA DE LA EMPRESA.
+ F05-P04 FORMATO PARA EL SEGUIMIENTO Y REPORTE DE INDICADORES.
+ F06-P15 REPORTE DE NO CONFORMIDAD / HALLAZGO.
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ELEMENTO V. PROCEDIMIENTO PARA ASEGURAR LA
DISPONIBILIDAD DE RECURSOS Y ESTABLECER LAS
FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD DEL
REPRESENTANTE TECNICO DEL REGULADO.

OBJETIVO.

Describir las acciones a seguir para identificar, adquirir y asignar los recursos necesarios para establecer,
implementar, documentar, mantener y mejorar el SASISOPA. Ademas de describir el procedimiento para
designar al representante técnico ante la ASEA, sus funciones y responsabilidades.

ALCANCE.
Este procedimiento aplica para la designacion de los recursos, responsabilidad y autoridad en los diferentes

nivelesde organizacion dentro del Proyecto, requeridos para establecer, implementar, mantenery mejorar el
SASISOPA de la empresa.

RESPONSABILIDADES y DESARROLLO.

Designar recursos humanos.

El SASISOPA de la empresa, cuenta con una estructura organica basica y funcional, que se ejemplifica a
continuacién:

Alta Direccién:

Direccion general y representante legal.

Encargado de la estacién de servicio.

Despachadores. Facturistas. Limpieza.

Los recursos necesarios para la implementacion del SA seran identificados y proporcionados por la alta
direccion. La alta direccién contard con los elementos que demuestren que existen los recursos asignados para

la implementacidn del SASISOPA.
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Designacion del Representante Técnico de la empresa (RT).

El Representante Técnico sera designado por la empresa ante la ASEA por escrito de acuerdo con lo que
establecen los LINEAMIENTOS DE SASISOPA COMERCIAL.

Funciones, responsabilidades y autoridad del RT.

El Representante Técnico tiene la autoridad suficiente para organizar y coordinar las actividades que se
desprendan de asuntos relacionados con el SASISOPA, entre los que destacan:

a. Representar legalmente a la empresa en la Oficialia de Partes Electronica de la ASEA.

b. Hedeasegurarqueel SASISOPA es conforme con losrequisitos establecidos en los lineamientos y demas
normativa aplicable vigente (requerimientos legales).

Informar a la alta direccion de la empresa, acerca del desempefio del SASISOPA.

Proponer la adopcion de medidas para aplicar las mejores practicas nacionales e

internacionales en la implementacion del SASISOPA.

Coordinar y apoyar al resto de las areas en la definicion e implementacion de las acciones
necesarias para subsanar los incumplimientos de los requisitos del SASISOPA.

Asignar prioridades a la capacitacion.

Informar a la ASEA de cualquier situacion critica relativa al proyecto que pudiera poner en

riesgo el SASISOPA.

Adopcion de las mejores practicas nacionales e internacionales.

Utilizar el resultado de las auditorias y revision del desempefio para detectar desviaciones en la
implantacién y tomar las acciones necesarias.

Gestionar los recursos (humanos, financieros, tecnoldgicos, de infraestructura y equipos).

En su caso, comunicar la designacidon del personal de apoyo (auxiliar del representante técnico) para
asegurar el cumplimiento del SASISOPA en la empresa.

oS 3ITARTTIST@mP a0

En caso de ausencia temporal del Representante Técnico este o su superior jerarquico designaran por escrito a
quien realice sus funciones por ausencia.

En caso de la ausencia definitiva, se designard nuevamente a un Representante Técnico y se comunicarade
acuerdo conel procedimiento correspondiente de comunicacion, participacion y consulta del SASISOPA.
Funciones y responsabilidades del personal.

A continuacidn, se describen los datos minimos a incluiren el formato tipo para describir las funcionesy las
responsabilidades designadas que puedan afectar el desempefio del SASISOPA.

e Puesto. - Indicar nombre del puesto conforme el organigramade la organizacién o del Proyecto, sin
mencionar los nombres del personal que actualmente ocupa el puesto.

e Funcionesy responsabilidades. Describir las funciones y responsabilidades del puesto que deben
cumplirse para el logro de objetivos del SASISOPA.

Asimismo, la instalacion cuentacon un Reglamento interno que debe ser cumplido por todos los trabajadores
internos en todo momento.
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Aseguramiento de los recursos en la instalacion.

La Altadirecciontiene la responsabilidad y principal compromiso de asegurar la disponibilidad de los recursos
financieros, humanos, tecnolégicos, equipos e infraestructura necesarios para establecer, implementar,
documentar, mantener y mejorar el Sistema de Administracion.

REGISTROS.

e F01-P05 ESCRITO DE ASIGNACION DE REPRESENTANTE TECNICO.
e F02-P05 CARTA COMPROMISO.

e F03-P05 ASIGNACION DE PUESTOS DE TRABAJO.

e F04-P05 ORGANIGRAMA.

e F05-P05 REGLAMENTO INTERNO.

e F06-P05 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL.

Pagina 31 de 92 ( B

BUSINESS CONSULTING




SISTEMA DE ADMINISTRACION DE SEGURIDAD | cODIGO: M-SASISOPA-2024

- REPrOL INDUSTRIAL, SEGURIDAD OPERATIVA'Y

PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE (SASISOPA) | No- REVISION: 00

COMBUSTIBLES LAS PALMAS, S. DE R.L. DE C.V.
PL/19268/EXP/ES/2016
BLVD. RUIZ CORTINEZ, SIN NUMERO, COLONIA MEXICO, POZA RICA DE
HIDALGO, VERACRUZ, C.P. 93310.

PAGINA: 32 de 92

FECHA DE APROBACION:

REVISADO POR: RT APROBADO POR: ALTA DIRECCION 17/10/2024
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ELEMENTO VI. PROCEDIMIENTO DE COMPETENCIA DEL
PERSONAL, CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO.

OBJETIVO.

Describir los pasos a seguir, actividades y medios necesarios para la determinacion de los criterios de
competencia, la identificacién de las necesidades de capacitacion para desarrollar y ejecutar programas de
induccion, capacitacion y entrenamiento, asi como la descripcion de las actividades a seguir para evaluar la
efectividad de estos.

ALCANCE.

Este procedimientoes aplicable atodoel personal de la organizacionde acuerdoconel organigrama, incluyendo
a contratistas, subcontratistas, prestadores de servicios y proveedores con los que se tiene relacion.

La capacitacion debera considerar por lo menos los siguientes aspectos:

» PERFIL DEL PUESTO. Dejando claramente expuestos los criterios de “Competencia” del personal, dicha
competencia estara basada en la educacién, formacion y habilidades requeridas por el puesto.

« DESCRIPCION DE ACTIVIDADES. Descripcion detallada de cada una de las actividades a realizar por el
personal indicando los riesgos y peligros, asi como los aspectos ambientales relacionados con ese puesto.

» NECESIDADES. El personal tendra claros la politicadel SASISOPA, los objetivos y metas por cubrir para
el puesto que se le asigna, para lo cual se mantendra en continua capacitacion y entrenamiento.

« EVALUACION. Tener los medios que permitan cuantificar que el trabajador estd cumpliendo con los
objetivosy metas del puesto. También se abre la pauta para nuevas necesidades que requiere el trabajador para
lograr los objetivos planteados.

Debido a lo anterior, se consideran como acciones de capacitacion, entre otras, las siguientes:
e Cursos, talleres, seminarios o conferencias relacionadas con la SISOPA.
¢ Inducciones, platicas cortas con el personal.

Loscriteriosque definan parte de lacompetencianecesaria para los diferentes puestosdentro de la organizacion
seran opinados por el Representante Técnico, considerando las funciones y responsabilidades que se tienen
asignadas en el SASISOPA.

RESPONSABILIDADES Y DESARROLLO

Descripcion de los perfiles de puesto.
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El Representante Técnico en conjunto con las distintas gerencias o la persona que sea designada por la alta
gerencia, serdn los encargados de establecer las competencias técnicas-profesionales indispensables para
desarrollar cada uno de los puestos dentro de la empresa, por ejemplo:

e Grado de estudios;
Dominio de habilidades relevantes;
Experiencia en el puesto,

o Definiry documentar los perfiles del puesto de trabajo de acuerdo con los criterios establecidosy las
tareas a realizar.

e Entre otros

Para lograr lo anterior se requiere utilizar:

¢ Informacién sobre los requisitos legales a cumplir
e Resultados de la evaluacién de riesgo.
e Guias practicas para la realizacion de tareas y la operacion de equipos especificos.

Para el caso especifico del representante técnico:

e Representar al Regulado ante la Agencia
Garantizar una eficaz implementacion del Sistema de Administracion
Proponer laadopcion de las mejores practicas en materiade Seguridad Industrial, Seguridad Operativa
y Proteccién al Medio Ambiente en el Sistema de Administracion

e Ser capaz de detectar situaciones criticas por las cuales deba informar a la Agencia.

Deteccidn necesidades de capacitacion (DNC).

De acuerdo con los perfiles de puesto, el Representante Técnico junto a los encargados de la estacion de
servicio, son los responsables de la correcta deteccion de necesidades de capacitacion.

Para lograr la correcta deteccion de necesidades de capacitacion es necesario:

e Tener en cuenta la induccion del personal de nuevo ingreso

e El personal tiene como minimo un afio laborando dentro de la empresa y debe operar o mantener
equipos nuevos, actualizacion o cambios en las instrucciones de trabajo, la tecnologia, los
procedimientos y la normatividad.

e Basarse en los perfiles de puesto para determinar las capacitaciones necesarias

e Resultados de evaluaciones del desempefio. Dichas evaluaciones pueden ser pruebas escritas o
evaluaciones practicas.

e Registros de quejas y reportes del personal.
e Incluir a contratistas y proveedores

Esta deteccion se propone que sea realizada de forma anual, permitiendo mantener las operaciones naturales
del giro, y las capacitaciones necesarias.

Elaborar un programa anual de capacitacién-induccién y entrenamiento.
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El Representante Técnico en conjunto con los gerentes, tienen la responsabilidad de elaborarel programade
capacitacién-inducciony entrenamiento del personal interno y personal de contratistas y prestadores de servicio
que incluya al menos:

a. Capacitacion inicial para el personal de nuevo ingreso;

b. Capacitacion para operar 0 mantener equipos nuevos;

c. Capacitacion de actualizacion para el personal al menos cada 3 afios de acuerdo con la actualizacion o
cambios en las instrucciones de trabajo, la tecnologia, los Procedimientos y la normatividad.

Asimismo, para la correcta realizacion de la elaboracién del programa de capacitacion- induccioén y
entrenamiento, se deben de considerar:

e Los objetivos, puestos involucrados, fechas programadas, capacitador interno o externo.

e Losaspectosambientalesy peligros identificados, laevaluacidn de riesgos y de impactos ambientales.

e Lo relacionado con la politica del SA, para que el personal sea consciente de la importancia de la
politicadel sistema de administracion, sus objetivos y metas, y la importancia de la aplicacion de los
controles operacionales.

e Laatenciony respuesta a emergencias

e Los contratistas, subcontratistas, prestadores de servicios y proveedores.

e Elreporte de actos y condiciones inseguras

e Laidentificacion de actos y condiciones inseguras de trabajo

Para ello la alta direccion debera:

e Calculary proponer los recursos necesarios para la aprobacién del programa (directos e indirectos).

e Autoriza, previa justificacion del Representante Técnico, las modificaciones al Programa de
Capacitacion.

e Analisis de las necesidades de capacitacion con base en los movimientos de personal proyectados.

e Perfiles del personal que pueden llevar a cabo la capacitacién o en caso necesario contar con
capacitacion externa.

Alta direccion tiene la facultad de participar en cualquier capacitacion que este programada.

Implementar el programa de capacitacién y revisar sus resultados.

Es responsabilidad del Representante Técnico o, en su caso, personal designado, implementar la capacitacion
o dar seguimiento al Programa de Capacitacion y revisar sus resultados.

Para el correcto desarrollo del Programa de Capacitacion se debera:

e Coordinar la ejecucion de las acciones de capacitacidn previstas y en su caso la realizacion de las
modificaciones aprobadas.
Generar y resguardar los registros de Lista de asistencia.
Certificados, diplomas, DC3 o las evidencias de evaluaciones (si aplica) resultado de las
capacitaciones.

e Informa a la alta direccién del cumplimiento del programa y los resultados de la evaluacion.

Seguimiento del programa de capacitacion.
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Se deberd evaluar al personal interno como externo ocupando el registro correspondiente. Se le deberd aplicar
la evaluacion a todo el personal interno que tomo el curso, y a un trabajador del contratista, proveedor o
prestador de servicio por curso.

Para determinar si el resultado de una evaluacion de personal capacitado es satisfactorio, se tomaraen cuenta
lo siguiente:

De 60 a 100 puntos | Satisfactorio
De 0 a 59 puntos No satisfactorio

En caso de que el trabajador presente un resultado no satisfactorio serasometido a otro programa de desarrollo
de competencias, 0 bien, su situacion serd analizada por la Alta direccion.

Se debera realizar la evaluacion a cada capacitacion impartida, para el correcto desarrollo de dicha evaluacion
se requiere:

e Analizar/evaluar los resultados de cada capacitacion mediante su registro en el formato
correspondiente para dar seguimiento al programa de capacitacion.

Para determinar si el resultado de una evaluacion de capacitacion es satisfactorio, se tomara en cuenta lo
siguiente:

De 60 a 100 puntos Satisfactorio
De 0 a 59 puntos No satisfactorio

En caso de que la mayoria de las evaluaciones aplicadas en las capacitaciones sean No Satisfactorias, el RT
tendra que considerar volver a capacitar con otro capacitador.

REGISTROS.

e F01-P06 SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE CAPACITACION.
e F02-P06 PERFILES DE PUESTO DE TRABAJO.

F03-P06 EVALUACION DE PERSONAL CAPACITADO.
e F[04-P06 LISTA DE ASISTENCIA.
e F05-P06 EVALUACION DE LA CAPACITACION.

Pagina 35 de 92 ( B

BUSINESS CONSULTING




SISTEMA DE ADMINISTRACION DE SEGURIDAD | cODIGO: M-SASISOPA-2024

‘e REPsOL

INDUSTRIAL, SEGURIDAD OPERATIVA 'Y -
PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE (SASISOPA) | No- REVISION: 00

COMBUSTIBLES LAS PALMAS, S. DER.L. DE C.V.
PL/19268/EXP/ES/2016
BLVD. RUIZ CORTINEZ, SIN NUMERO, COLONIA MEXICO, POZA RICA DE
HIDALGO, VERACRUZ, C.P. 93310.

PAGINA: 36 de 92

FECHA DE APROBACION:

REVISADO POR: RT APROBADO POR: ALTA DIRECCION 17/10/2024

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: M-SASISOPA-P07-2024

ELEMENTO VII. PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION,
PARTICIPACION Y CONSULTA.

OBJETIVO.

Describir el procedimiento para llevar a cabo la comunicacion, consulta y participacion del personal internoy
externo, asi como para la transmisionde la informacién de manera que sea recibiday comprendida por todas
las partes involucradas (incluyendo contratistas, proveedores y prestadores de servicio).

ALCANCE.

Este procedimiento aplica para todos los comunicados internos y externos relacionados con la operacion del
Proyecto.

RESPONSABILIDADES Y DESARROLLO.
Comunicacién Interna.

El Representante Técnicode la empresao la personaque la alta direccion designe, seran los responsables de
establecer los medios de comunicacion interna que se emplearan durante todas las etapas del proyecto.

La comunicacién interna puede desarrollarse de forma ascendente, interdepartamental o descendente por la
linea de mando. Todo el personal puede participar de forma directa en la mejora del Sistema, proponiendo
sugerencias o comentarios, de forma verbal o escrita, las propuestas seran analizadas por el Representante
Técnico y el jefe del departamento o area en la que se generen, si éstos consideran que algunade ellas podria
suponer una mejora del sistema, se estimara la conveniencia de establecer las acciones oportunas.

Comunicacion Externa.

La comunicacion externaserasupervisada por el Representante Técnico, o por la persona designada por la alta
direccion de la empresa. Todos los comunicados externos se documentaran, asi como la respuesta que se dé a
losmismos, sobretodo en el casode las quejas. El Representante Técnicose asegurardque toda la comunicacion
externa relevante sea atendida y se le dé seguimiento.

Temas de comunicacion interna y externa.

e Lapolitica de SASISOPA.
e Las funciones, responsabilidades, autoridad y rendicién de cuentas a todo el personal de la
organizacion, de contratistas, subcontratistas, proveedores y prestadores de servicios.

e Losriesgos propios del proyecto y derivados del anélisis de riesgo.
Los aspectos ambientales.
Los requisitos legales vigentes y otros requisitos aplicables al Proyecto.
El cumplimiento de objetivos y metas.
Los resultados de las auditorias al Sistema de Administracion.
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e Los resultados de la evaluacion del Desempefio sobre la seguridad Industrial, seguridad operativa y
proteccion al medio ambiente.

La revision de resultados por parte de la Direccién y las acciones que se deriven de ésta.
Reporte de los actos y condiciones inseguras de trabajo, identificacion de actos y condiciones que
pueden dafiar al ambiente.

Participacion y quejas.

Indicaciones por seguir para la implementacion del SASISOPA.

El funcionamiento operativo y la implementacion de controles.

La informacion necesaria para cumplir con los requisitos del SASISOPA.

Los impactos asociados a sus actividades laborales.

Los beneficios de un mejor desempefio.

Las medidas a adoptar en situaciones de emergencia.

Las propuestas de mejora, sugerencias y peticiones de informacion.

Atencion a quejas.

El Representante Técnico o la persona designada por la altadireccion de la empresa, elaborard e implementara
el procedimiento para dar atencion oportuna a las respuestas y seguimientos a las quejas y sugerencias
relacionadas con el SASISOPA.

Participacion SASISOPA.

Todo el personal interno, clientes, contratistas, subcontratistas, proveedoresy prestadores de servicio tendran
que participar activamente en el reporte de actos y condiciones inseguras de trabajo, mediante el uso de los
buzones de atencion a quejas, comentarios y sugerencias ubicados en las instalaciones.

El Representante Técnico semanalmente recabaré las solicitudes que fueron depositadas en los buzones para lo
que llevara un registro para el seguimiento de cada una de las participaciones y quejas de las solicitudes

revisadas.

Todas las solicitudes seran atendidas y su cierre seracomunicado a todos los involucrados mediante alguno de
los medios establecidos en el presente procedimiento.

Consulta.

El Representante Técnico es el responsable de recopilar y mantener actualizada la informacion parasu consulta
a través de alguno de los insumos y medios de comunicacion a emplear de acuerdo con lo siguiente:

INSUMOS Y MEDIOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE éDESAF;LFfi?r']—LOSG o | cQUE  medio  de
¢ Qué se comunica? ¢ Quién lo comunica? T comunicacion se
emplea?
Comunicacion interna | --Alta direccion --Todo el personal | --Correos electronicos.
de: politica --Personal o|interno 'y a los | --Tableros de anuncios.
Objetivos y metas departamento designado | contratistas, --Impresos de boletines
Actos y condiciones | por la alta direccién subcontratistas, internos.
inseguras --RT proveedores y | --Platicas  con el
aspectos ambientales, prestadores de servicios. | personal.
peligros y riesgos --Intranet.
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--Tripticos.
--Gafetes del personal.

Comunicacion Externa

--Alta direccién

--ASEA

--Oficios

de politica --Personal 0 | --Otras dependencias --Correo electrdnico

objetivos y metas, departamento designado

aspectos ambientales, | por la alta direccién

peligros y riesgos --RT

Comunicacion de | --Todo el personal, | --Supervisor --Verbal

peligros en las areas de | incluidos los -- Jefe de area, | --Correo electrénico

trabajo contratistas, departamento o turno --Llamada telefénica
subcontratistas, --RT --Radio
proveedores y --Carteles y sefalética
prestadores de servicios internacional

Situacionde emergencia | --Todo el  personal | --Todo el personal | --Sistema de alarmas de
incluidos los | incluidos los | emergencia

contratistas,
subcontratistas,
proveedores y
prestadores de servicios

contratistas,
subcontratistas,
proveedores y
prestadores de servicios,
visitantes

--Empresas 0
poblaciones vecinas

--Verbalmente,
utilizando megafonos
--Silbatos

Respuesta a quejas

--RT
--alta direccion o quien
esta designe

--Remitente de la queja

--Oficio

REGISTROS.

e F01-PO7 SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES Y QUEJAS.
F02-P07 BITACORA DE COMUNICACIONES.
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ELEMENTO VIII.
DOCUMENTOS Y REGISTROS.

OBJETIVO.

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE

Asegurar el control de los documentos y registros del SASISOPA, considerando su distribucion, acceso y
control de cambios, cuidando que se respete la confidencialidad de la informacion.

ALCANCE.

Este procedimiento aplica al control de todos los documentos del Sistema de Administracion.

RESPONSABILIDADES Y DESARROLLO.

Actividades pordesarrollar parael logro del objetivoy responsables de realizarla, asi como los pasos clave para

su desarrollo e insumos que pueden ser requeridos.

ACTIVIDAD
¢ Qué se hace?

RESPONSABLE
¢Quién lo hace?

DESARROLLO
¢ Coémo se hace?

INSUMOS Y MEDIOS
¢Con qué se hace?

Poner a disposicion del
personal responsable del
control de documentos el
equipo necesario para
implementar esta
actividad.

Persona autorizada
por la alta direccién
paradar accesoa los
recursos.

- RT o personal
designado por la alta
direccién.

- RT o personal
designado por la alta
direccién.

-Establece los criterios parael
control de los documentos y
registros del SA.

- Comunicaatodo el personal
responsable del control de
documentos los  criterios
establecidos para ello.

- Elabora un listado de todos
los documentos y registros del
SA que incluye al menos lo
siguiente:

Consecutivo, nombre del
documento, forma de
identificacion  (c4digo o

clave), nimero de revisién,
personal  responsable del
documento (elaboracion,
revision y autorizacion).

--Define los  formatos
necesarios parael control de

-Equipo de computo.
-Servicios de intranet (si
aplica).

-Herramientas
informaticas para el
control de documentos.
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documentos y registros, de
acuerdo con la disponibilidad
de recursos tecnologicos,
materiales y humanos del
Regulado.

--Establece el listado de
registros a mantener, de
acuerdo con los requisitos
legales y otros que aplique el

Regulado. . .
--Establece los periodos de —-Listado de requisitos a
aplicar por el Regulado.
RT resguardo de acuerdo con el Periféricos: i
__responsable  del | tipo de documentos yio | . G iericos: Impresora,
Mantener y resguardar control de | reqistros escéner, disco duro
documentos y registros gIstros. externo.
documentos ylo | --Realiza el resguardo de —Carpetas ara
registros. documentos 'y  registros res ugrdo dedocumeﬁtos
autorizados y en su caso, en ?isico

ejecutala destruccion de estos
una vez se haya cumplido el
periodo especificado.

--Realiza la sustitucion de las
versiones vigentes (si aplica).

La documentacidny registros deben ser controlados, actualizados y protegidos, con el propésito de mantenerlos
revisados, aprobados, actualizados y protegidos, considerando su distribucion, acceso, control de cambios,
prevencion del uso no intencionado de documentos obsoletosy que el personal tenga acceso a los documentos
pertinentes a sus actividades, cuidando que se respete la confidencialidad de la informacion.

Generaciéon y modificacion de documentos.

La elaboracién de documentos relacionados con el sistema de administracion se realizar4 conforme a la
estipulado en este procedimiento y, siguiendo los LINEAMIENTOS DE SASISOPA COMERCIAL
asegurando la trazabilidad de estos mediante su codificacién.

Todos los documentos quedaran debidamente registrados en la lista maestra de documentos.

La necesidad de la elaboracion o modificacion de un documento (procedimiento, registro o matriz), es
responsabilidad del Representante técnicoy todas las propuestas de creacion/modificacién de documentos seran
revisados por el RT y aprobadas por alta direccion, excepto:

Cambiosde ortografiay forma: En ese casolos cambiosno afectan el contenido, el RT puede revisar y modificar
el documento y no es necesario cambiar el nimero de revision.

Los documentos pueden actualizarse como resultado de:

e Las revisiones de auditorias o mejora continua,

e Cambios en el proceso o actividad,

e Por laactualizacion o cambio de leyes normas y/o reglamentos,
e Enfuncion de los riesgos y controles de las actividades.

Cada vez que exista un cambio por creacion, actualizacion o eliminacion de documentos, se debe actualizar la
lista maestra de informacién documentada y registrarlo en el historial de revisiones.
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Identificacion.

El documento debe ser identificado con un nombre coherente y cédigo Unico, como se establece de la siguiente
manera:

Procedimiento
Documento Abreviatura Consecutivo al (o[U[:]
pertenece

Afo de
creacion

Ejemplo

M-SASISOPA-2024
MANUAL DE LA

CONFORMACION E

IMPLEMENTACION  DEL

M- SISTEMA DE

Manual N/A N/A 2024 ADMINISTRACION DE
SASISOPA SEGURIDAD INDUSTRIAL,

SEGURIDAD OPERATIVA'Y
PROTECCION AL MEDIO

AMBIENTE.
M-SASISOPA-P01-2024
ELEMENTO l.
PROCEDIMIENTO PARA
M- 01 EL ESTABLECIMIENTO,
o (por REVISION,
Procedimiento ﬁASISOPA elemento del N/A 2024 DISPONIBILIDAD v
sistema) COMUNICACION DE LA
POLITICA DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION.
PO1
Registro = 01 éc‘:ecl)nsecutlvo N/A FO01-P01, POLITICA.
procedimiento)
P01 MAOQ1-P02 ASPECTOS
Matriz MA 01 ((jcecl)nsecutlvo N/A AMBIENTALES.

procedimiento)

PROG-01-2024

PROGRAMA DE
Programa  de | oo 01 N/A 2024 IMPLEMENTACION
Implementacién SASISOPA.

Los documentos relacionados con el Sistema de Administracion seran identificados como controlados cuando
sean distribuidos por el representante técnico y no controlados son los de origen externo al sistema de
administracion, mismos que no demandan tener una codificacién interna conforme a la tabla anterior, como
pueden ser los propios LINEAMIENTOS DE SASISOPA COMERCIAL.

Los procedimientos relacionados con el sistema de administracion estaran contenidos en secciones dentro del
Manual de la Conformacién e Implementacion del Sistema de Administracion de Seguridad Industrial,
Seguridad Operativay Proteccidon al Medio Ambiente (SASISOPA) y contener como minimo en su
encabezado el logo de la empresa, razon social de la empresa, el cédigo, el nimero de revisiony fecha de
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aprobacion. Los registros, matrices y demas documentos que pertenezcan al sistema, deberan contener como
minimo la misma informacidn en su encabezado.

El Manual del SASISOPA debera contener como minimo la siguiente informacion:

INDICE

INTRODUCCION

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION DEL MANUAL
HISTORIAL DE REVISIONES
OBJETIVO

ALCANCE

MARCO NORMATIVO
DEFINICIONES Y ACRONIMOS
. PROCEDIMIENTOS

10. CONCLUSIONES

11. BIBLIOGRAFIA

12. ANEXOS

CoNoah~wh P

Los procedimientos deberan contener como minimo la siguiente informacion:

OBJETIVO

ALCANCE

RESPONSABILIDADES Y DESARROLLO
REGISTROS

PwbE

Numero de Revision.

La revision inicial (primera edicion) de un documento se le asigna el nimero 00, y cada que haya una
modificacion a dicho documento, el nimero de revision debe ser actualizado consecutivamente.

El Control de revisiones de los procedimientos se especificara en la tabla “Historico de revisiones” del Manual,
manteniendo como minimo las tres Gltimas revisiones efectuadas al procedimiento. El control de cambios de
los registros principalmente se identifica con el nimero de revision del propio documento.

Todos los documentos deberan revisarse cada dos afios con el prop6sito de mantenerlos actualizados y
garantizar la constante revision mediante las auditorias externas bienales del sistema de administracion

Distribucion.

El representante técnico sera el responsable de la correcta distribucién de los documentos vigentes que den
cumplimiento al sistema de administracion. La distribucion podra ser de manera electronicamediante correo
electronico/ USB o de manera fisica mediante copias controladas. Cuando sea de manera electronica el RT
deberd proporcionar el documento de la revision actual en formato PDF para evitar el uso de versiones
anteriores, y cuando la distribucion sea de manera fisica el RT sera el responsable de la impresién y entrega de
los documentos y registrando dicha distribucion de acuerdo con el procedimiento correspondiente a la
comunicacion del Sistema de Administracion.

Toda copia impresa que no contenga la firma digital de aprobacion por el representante técnico o sin la
codificacion del Manual o no corresponda a algunos de sus anexos, que se encuentren enlistadosen la Lista
maestra, serd considerada copia no controlada.
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El control que se referencia aplica para el siguiente tipo de documento:
a) Legislacion de interés para el desarrollo de las actividades propias de la empresa.
b) Normas técnicas o reglamentacion de interés para el desarrollo de las actividades de la empresa.
¢) Documentacion técnica y manuales, hojas de seguridad, catalogos, etc.
d) Formatos establecidos por las distintas dependencias (ASEA, CRE, PROFECO, ETC) parael uso en
la estacion de servicio.

Estos documentos se controlan mediante la lista maestra de documentos, el Representante Técnico sera el
responsable del control de estos documentos, quien se encarga de mantenerlos organizados en fisico o en
electrénico, asi como de gestionar su actualizacion y sera el encargado de la distribucién de los documentos
externos cuando sea necesario.

Registros.

Los registros son informacion documentada que se debe de conservar parademostrar la eficacia de los procesos
y deberan protegerse contra modificaciones nointencionadasy al final disponerlacomo sea mas conveniente.

Los registros se pueden identificar por nombre y/o cddigo como minimo, ademas podra contener otra
informacidn que el RT considere pertinente para asegurar su trazabilidad.

El documento que seré tratado como registro deberé contener las siguientes caracteristicas:

e Legible.

e Se puede registrar de manera electrénica.

e Trazable, deben tener un nombre claro y estar identificado de tal manera que se pueda rastrear.
e Correctamente fechados cuando aplique.

e Firmados en caso de que aplique.

Los registros de origen externo como reportes de laboratorios, estudios, analisis se identificaran con la
informacidn contenida en los mismos.

El responsable de resguardar los registros debe de asegurase de su preservaciony de manera que cumplacon
los siguientes requisitos:

o Preferentemente en folders de carton, carpetas duras, cajas de archivo.
e Deben estar archivadas adecuadamente y organizadas en secuencia tanto para registros fisicos como
en electronico.

e Herramientas informaticas parael control de documentos (computadora, discos duros, CD, USB, nube,
Drive, etc.), en caso de digitalizarlos.

Control de archivo muerto.

El responsable Técnico es el responsable de la administracion y resguardo de los registros, los registros que se
presenten en manera fisica al paso de la auditoria externa donde sean auditados, deben ser digitalizados,
almacenados en un disco duro y posterior llevados a un archivo muerto para su almacenamiento y manejo
conforme a las indicaciones del responsable Técnico del Sistema de Administracion. EI almacenamiento del
archivo muerto sera de 5 afios,

Los registros que se presenten en manera electronica deberan permanecer en dos ubicaciones, en computadora
y en un disco duro externo para garantizar su resguardo.
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Firma de elaboracidn, revision y autorizacion de documentos controlados.

Las firmas correspondientes para la autorizacion de los documentos controlados del Sistema de Administracion
podran ser de manera autografa o digital y deberan encontrarse enlistados en la Lista Maestra (F01-P08).

REGISTROS.

e F01-PO8 LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS.
e F02-P07 BITACORA DE COMUNICACIONES.
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CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: M-SASISOPA-P09-2024

ELEMENTO IX. PROCEDIMIENTO DE MEJORES PRACTICAS Y

ESTANDARES.

OBJETIVO.

Identificar e instrumentar las mejores practicas y estandares disponibles a nivel nacional o internacional en
todas las actividades, procesos operativos y equipos que se consideren relevantes para el cumplimiento de los

objetivos del SA.

ALCANCE.

El procedimiento puede ser aplicado en todas las etapas del proyecto.

RESPONSABILIDADES Y DESARROLLO.

En lasiguientetablaseindican lasactividades adesarrollar parael logro del objetoy responsables de realizarla,
asi como los pasos clave para su desarrollo, e insumos que pueden ser requeridos.

ACTIVIDAD
¢ Qué se hace?

RESPONSABLE
¢Quién lo hace?

DESARROLLO
¢ Coémo se hace?

INSUMOS Y MEDIOS
¢Con gué se hace?

Identificar las mejores
practicas y estandares
recomendados para las
actividades de expendio
de Gas

Natural, Gas licuado de
petréleo o petroliferos.

- Representante técnico
con apoyo de los
responsablesde procesos
operativos y tareas
relevantes para el
cumplimiento

de los objetivos del SA.

- Investigar acercade las
mejores practicas y
estandares establecidos
en la normatividad y
regulacion nacional e
internacional aplicable
para la actividad de
expendio, asi como en la

literaturaespecializada.
-Establecer un
calendario para la

revision y actualizacion
de las mejores précticas
y estandares
identificados.

- Elaborar un inventario
con las mejores practicas

y estandares
identificados que
contenga la siguiente

informacion:
organizacion, afio de
emision, actividades a

-Pégina electrénica del
Diario Oficial de la
Federacion 'y otras
paginas del gobierno
federal, incluyendo el
portal electronico de la
ASEA.

-Estandares publicados

por organizaciones
internacionales,

por ejemplo: ISO,
OSHAS, API, SAST,
entre otros.

-Informes y
recomendaciones de
Auditorias internas y

externas llevadas a cabo.
-Literatura nacional e
internacional
especializada en materia
de expendio de
hidrocarburos para
estaciones de servicio.
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las que aplica, | - Guias técnicas para el
modificaciones para su | establecimiento de
aplicacion y responsable | expendios.

de su aplicacion, si es el
caso.

- Documentar la revision
y actualizacion del
inventario de acuerdo a
la calendarizacion vy
mantener los registros al
dia.

Incorporar las mejores
practicas y estandares en
las actividades, procesos
operativosy equipos que
fueron identificados.

- Alta direccién vy
representante técnico
-RT

-Responsable de
mantener los registros
del SA

- Evaluar las mejores
practicas y estandares de
acuerdo a criterios
previamente  definidos
porlaaltadireccion, para
su aplicacién en las
diferentes etapas del
proyecto, entre otros: si
es un requisito legal, la
economia en su
aplicacion, las
capacidades del personal
y la disponibilidad de
personal capacitado).

- Identificar las
necesidades de
capacitacion.

-- Informar a la alta

direccion, de las
modificaciones que se
estan haciendo derivado
de las revisiones, los
hallazgos de las
auditorias tanto internas
como externas y/o de la
relacion con los
contratistas,
proveedores, prestadores
de servicio.

- Mantener los registros
de la implementacion de
las mejores practicas y
estandares por parte del
personal,asi como desus
cambios para que estén
disponiblesy que formen
parte del SA.

-Medios establecidos en
el procedimiento de
comunicacion.

-Manuales para la
implementacion de
mejores practicas vy
estandares.

-Reuniones con la alta
direccion para
determinar las mejores
practicas a aplicar.
-Informes de Auditorias
y recomendaciones de
mejores  practicas y
estdndares.

El Representante Técnico identificara las mejores précticasy estandares recomendadas para las actividades de
expendio de combustibles, en lo que se refiere a las etapas de disefio, construccion, operacién, mantenimiento
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e inspeccidn de las instalaciones, los procesos y los sistemas de seguridad, utilizando normas, codigos,
estandares y otras regulaciones reconocidas a nivel nacional e internacional.

Lo anterior, mediante la revision periodica de los siguientes medios de consulta:

Paginaelectronicadel Diario Oficial de la Federacion y otras paginas del gobierno federal, incluyendo
el portal electronico de la ASEA y CRE, entre otros.

Estandares publicados por organizaciones nacionales e internacionales, por ejemplo: STPS,
SEMARNAT, NMX, NOM, ISO, OSHAS, API, ASME, ANSI, entre otros.

Informes y recomendaciones de Auditorias internas y externas llevadas a cabo.

Literatura nacional e internacional especializada en materia de expendio de hidrocarburos para
estaciones de servicio.

Guias técnicas para el establecimiento de expendios.

Se realizard una identificacion de las mejores précticas y estandares recomendados para las actividades de
expendio de combustible. El Representante Técnico en coordinacion con la Alta Gerencia deberé considerarlos
puntos mencionados a continuacién:

Congruencia. - Las précticas seleccionadas deben ser acordes a las actividades desarrolladas en la
Estacion de Servicio.

Normatividad. - Las practicas seleccionadas deben cumplir con las leyes y normas nacionales e
internacionales, asi como con los reglamentos y especificaciones correspondientes que sean aplicables
a la actividad relacionada.

Impacto. - Las practicas seleccionadas deben haber demostrado un impacto positivo, tangible y
duraderoen lascondiciones de seguridad de los trabajadores, las comunidades y/o las instalaciones; el
cuidado del medio ambiente o las condiciones laborales de los empleados.

Diferenciacion. - Las practicas seleccionadas deberan presentar elementos clave que modifiquen las
practicas usadascomunmente en las demas instalaciones y que esta modificacion represente beneficios
con relacidn a las practicas cominmente utilizadas.

Documentacion. - Para que una buena practica sea aplicada de igual formay se obtengan los mismos
beneficios en cualquier otra Estacion de Servicio donde se implante, deberd estar adecuadamente
documentada con procedimientos, manuales, etc.

Investigar acerca de las mejores practicasy estandares establecidos en la normatividad y regulacidén nacional e
internacional aplicable parala actividad de la Estacién de Servicio, y de esta forma minimizar la ocurrencia de
incidentes o accidentes.

El Representante Técnico de la Estacion de Servicio elaborara un inventario con las mejores practicas y
estandares, en el cual se incluira la informacion mencionada a continuacion:

Organizacion.

Afio de emision.

Actividades y procesos a las que aplica.
Recursos necesarios

Responsable de su aplicacién.
Periodicidad y fecha de aplicacion

Asimismo, anualmente seré revisado con el fin de mantenerlo actualizado y garantizar la implementacion de
cada practica ahi mencionada.
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El Representante Técnico de la Estacién de Servicio debe evaluar las mejores practicasy estandares de acuerdo
con criterios previamente definidos por la Alta Direccion, para su aplicaciénen la Estacion en las diferentes
etapas del proyecto cuando aplique, si es un requisito legal, laeconomia en su aplicacion, las capacidades del
personal y la disponibilidad de personal capacitado.

REGISTROS.

e F01-P09 LISTADO DE MEJORES PRACTICAS Y ESTANDARES.
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ELEMENTO X. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE
ACTIVIDADES Y PROCESOS.

OBJETIVO.

Establecer y documentar los controles de actividades y procesos relacionados con aspectos ambientales
significativos y con riesgos, que deberan ser implementados en el Proyecto.

ALCANCE.

Aplicaa todas las actividadesy procesos relacionadas con aspectos ambientales significativos y con riesgos,
incluyendo las actividades y los procesos de contratistas, subcontratistas, prestadores de servicios y
proveedores, asi como las actividades realizadas por personas externas dentro de la instalacion (porejemplo,
clientes).

RESPONSABILIDADES Y DESARROLLO.

El Representante Técnico elaborardy documentara los procedimientos para el control de las actividades y
procesos, y aplicar los cambios queseanecesario realizaralos controlesde operacion. Se incluiranlos controles
de actividades y procesos realizadas por contratistas, subcontratistas, prestadores de servicio y proveedores.

A continuacidn, se presentan ejemplos de actividades a desarrollar, responsables, las etapas de desarrollo, los
insumos o0 medios a utilizar y los productos a obtener.

ACTIVIDAD
¢ Qué se hace?

RESPONSABLE
¢Quién lo hace?

DESARROLLO
¢ Como se hace?

INSUMOS Y MEDIOS
¢ Con qué se hace?

Definir, los criterios de
operacion de actividades
y procesos relacionados

con aspectos
ambientales
significativos 'y con
riesgos.

-RT vy jefes de area o
personal designado por
la alta direccion.

Se elaboran los
procedimientos

operativos considerando
la  informacion de
aspectos  ambientales
significativos, de riesgos
y del proceso.

Resultados de la

identificacion de
peligros y el anélisis de
riesgos.

Medidas preventivas de
normas y estandares,
manuales de operacion,
hojas de datos de
seguridad, etc.

Grupos de trabajo
capacitados para el
desarrollo
documentacion de los
procedimientos.
Establecer los controles | -RT y jefes de area o | Seincluyen loscontroles | Documentos como:

asegurando la
consideracion de

personal designado por
la alta direccion.

en los procedimientos
tomando como base la

medidas preventivas de
normas y estandares,
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peligros 'y  aspectos informacion de | manuales de operacién,
ambientales pertinentes documentos como | hojas de datos de

medidas preventivas de | seguridad, entre otros.
normas Yy estndares, | Grupos de trabajo
manuales de operacion, | capacitados para el
hojas de datos de | desarrollo y
seguridad, entre otros. | documentacion de los
procedimientos.

Comunicar los controles | -RT 0 personal | De acuerdo con lo | De acuerdo con lo
de actividades y | designado por la alta | establecido en el | establecido en el

procesos a los | direccion. procedimiento de | procedimiento de
contratistas, cuando comunicacion. comunicacion.
aplique.

Los controles establecidos en los procedimientos pueden ser instrucciones de trabajo, carteles informativos,
ayudas visuales, entre otros.

El Representante Técnico, en conjunto con personal operativo elaboraray documentara los procedimientospara
el control de lasactividades y procesos, en los que se identificaran los criterios de operacion para el control de
los aspectos ambientales significativosy la reduccion del riesgo, asi como para la implementacion de controles
acordes a dichos criterios y aplicar los cambios que sean necesarios. Se incluiran los controles de actividades y
procesosrealizadas por contratistas, subcontratistas, prestadores de servicioy proveedores, asi como de otras
personas que eventualmente realicen actividades dentro de la instalacién, tomando en cuenta las mejores
practicas nacionales e internacionales.

Si se detecta otra actividad en la que se requiera definir los criterios de operaciony criterios de control, se
debera elaborar el procedimiento pertinente para las diferentes actividades de la instalacion, acorde con las
mejores practicas y estdndares, incluyendo lo establecido en la NOM-005-ASEA-2016.

Preparaciony construccion.

Para este proceso se deberan elaborar procedimientos operativos para las siguientes actividades:

- Trabajo de excavacidn, terracerias, montaje, colados, trabajos en altura, en espacios confinados, trabajos
de soldadura y eléctricos.

- Uso de maquinaria, equipo, manejo de combustiblesy sustancias quimicas; (para el uso de maquinariay
equipo se pueden utilizar los manuales de usuario de cada equipo y para el manejo de combustibles y
sustancias quimicas se tomaran en cuenta las hojas de seguridad de cada producto).

- Proteccionde floray fauna, proteccién del suelo y cuerpos de agua, descarga de agua residual, emisién de
ruido, emision de gases a la atmdsfera y manejo de residuos.

Operacion y mantenimiento.

Para la correcta operaciony mantenimiento se deberan elaborar e implementar procedimientos operativos, de
mantenimiento y de seguridad que contemplen como minimo las siguientes actividades:
- Uso de maquinaria, equipo, manejo de combustiblesy sustancias quimicas; (para el uso de maquinaria
y equipo se pueden utilizar los manuales de usuario de cadaequipo y para el manejo de combustibles
y sustancias quimicas se tomaran en cuenta las hojas de seguridad de cada producto).
- Proteccionde sueloy cuerposde agua, descarga de aguaresidual, emisién de ruido, emisidn de gases
a la atmdsfera y manejo de residuos.
- Expendio al publico de Petroliferos.
- Recepcion de auto-tanque y descarga de productos inflamables y combustibles a tanque de
almacenamiento.
- Suministro de productos inflamables y combustibles a vehiculos.
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- Etiquetado, bloqueo y candadeo para la interrupcidon de lineas eléctricas.

- Etiquetado, bloqueo y candadeo para la interrupcidn de lineas con producto.
- Trabajos en alturas.

- Trabajos peligrosos con fuentes que generen ignicion.

- Trabajos en espacios confinados.

- Mantenimiento preventivo y correctivo.

Cierre y desmantelamiento.

Cuando la estacion se encuentre en la etapa de cierre y desmantelamiento se debera contar con los siguientes
procedimientos en atencion a las Disposiciones Administrativas de Caracter General que establecen los
Lineamientos en materiade Seguridad Industrial, Seguridad Operativay proteccion al medio ambiente para las
etapas de Cierre, Desmantelamiento y/o Abandono de Instalaciones del Sector Hidrocarburos:

- Uso de maquinaria, equipo, manejo de combustibles y sustancias quimicas; (para el uso de maquinaria
y equipo se pueden utilizar los manuales de usuario de cadaequipo y para el manejo de combustibles
y sustancias quimicas se tomaran en cuenta las hojas de seguridad de cada producto)

- Proteccionde sueloy cuerposde agua, descarga de aguaresidual, emisién de ruido, emisién de gases
a la atmésfera y manejo de residuos;

- Desmantelamiento de recipientes sujetos a presion, tanques de almacenamiento, tuberias y accesorios

- Restauracién de areas contaminadas y manejo de pasivos ambientales, en su caso.

Permisos de trabajo.

Antes de que el personal de la empresa, contratistas, subcontratistas, prestadores de servicios y proveedores, 0
personas que eventualmente ejecuten alguna actividad de alto riesgo dentro de la instalacién, en trabajos de
altura, soldadura, espacios confinados, construccidn, montaje, excavacion, bloqueo de lineaseléctricasy lineas
de producto, se deberallenar el formato de permiso de trabajo, el cual deber4 estar autorizado por el encargado
de la estacion, Representante Técnico o por la alta direccion para que el personal pueda iniciar la actividad.

No se puede iniciar alguna actividad de alto riesgo sin antes elaborar y autorizar el permiso de trabajo.

Los formatos de permiso de trabajo se mantendran en las areas de trabajo y al finalizar la actividad debera
entregarse al Representante Técnico.

Cuando se realice algun trabajo considerado como actividad de alto riesgo, aparte de registrar el permiso de
trabajo, se debera de registrar en la respectiva bitdcora como lo establece la NOM-005-ASEA-2016.

Administracion de los cambios.

El Representante Tecnico es el responsable de la administracion y comunicacion de cambios temporales o
definitivos exceptuando los reemplazos equivalentes, en la tecnologia y en la organizacion, como la reduccion
o ampliacion del personal que ocupa puestos criticos, restructuras en las areas que operan, mantienen o
inspeccionan equipo critico, tomando en cuentael periodo de tiempo necesario para el cambio y requisitos para
su autorizacion, considerando actualizaciones necesarias en la documentaciéon de la informacidn del proceso y
lacapacitacion del personal. De igual manerase deberaadministrar los cambios de contratistas, subcontratistas,
proveedores y prestadores de servicio.

Pruebas y puesta en marcha de instalaciones y equipos.

El encargado de laestacion deberd verificar la Seguridad Industrial, Seguridad Operativa y proteccion al medio
ambiente, previo al arranque de instalaciones nuevas, que ha estado fuera de servicio, instalaciones con
reparaciones o modificaciones mayores, equipos nuevos 0 con reparaciones.
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REGISTROS.

F01-P10 PERMISO DE TRABAJO

F02-P10 CONTROL DE CAMBIOS EN ACTIVIDADES

F03-P10 PRUEBA Y PUESTA EN MARCHA DE INSTALACIONES O EQUIPO

F04-P10 MATRIZ DE CONTROLES Y CRITERIOS OPERACIONALES

F05-P10 PROCEDIMIENTO DE SUMINISTRO DE PRODUCTOS INFLAMABLES Y
COMBUSTIBLES A VEHICULOS.

F06-P10 PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y DESCARGA DEL COMBUSTIBLE
FO07-P10 PROCEDIMIENTO DE ETIQUETADO, BLOQUEO Y CANDADEO PARA
INTERRUPCION DE LINEA CON PRODUCTO.

F08-P10 PROCEDIMIENTO DE ETIQUETADO, BLOQUEO Y CANDADEO PARA
INTERRUPCION DE LINEA ELECTRICA.

F09-P10 PROCEDIMIENTO PARA TRABAJOS PELIGROSOS CON FUENTES DE
IGNICION.

F10-P10 PROCEDIMIENTOS PARA TRABAJOS EN AREAS CONFINADAS.

F11-P10 TRABAJOS EN ALTURAS CON ESCALERAS O PLATAFORMAS SUPERIORES
A 15 METROS.

F12-P10 BITACORA DE CONTROL DE ACTIVIDADES Y PROCESOS.

F13-P10 PROCEDIMIENTO DE TRABAJO DE EXCAVACION, TERRACERIAS,
MONTAJE Y COLADOS.

F14-P10 PROCEDIMIENTO DE PROTECCION DE FLORA Y FAUNA, PROTECCION DEL
SUELO Y CUERPOS DE AGUA, DESCARGA DE AGUA RESIDUAL, EMISION DE RUIDO,
EMISION DE GASES A LA ATMOSFERA Y MANEJO DE RESIDUOS.

F15-P10 PRUEBA Y PUESTA EN MARCHA DE INSTALACIONES Y EQUIPOS.

F16-P10 ADMINISTRACION DE CAMBIOS DE TECNOLOGIA Y PERSONAL.

F17-P10 DESMANTELAMIENTO DE RECIPIENTES SUJETOS A PRESION, TANQUES DE
ALMACENAMIENTO, TUBERIAS Y ACCESORIOS.
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ELEMENTO XIl. PROCEDIMIENTO PARA LA [INTEGRIDAD
MECANICA Y ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD.

OBJETIVO.

Describir el proceso paraevaluary mantener la integridad fisica y operativade equipos y sistemas, asi como
para asegurar la calidad del servicio que proporcionan durante toda la vida del proyecto, considerando las
mejores préacticas de ingenieriay de Seguridad Industrial, Seguridad Operativay Proteccién al Medio Ambiente
aceptadas a nivel nacional e internacional.

ALCANCE.

Aplica a todos los equipos e instrumentos empleados en las actividades dentro de las instalaciones.
RESPONSABILIDADES Y DESARROLLO:

El Representante Técnico debera actuar en colaboracion conel personal operativo, para asegurar la integridad
mecanica de los equipos y sistemas criticos de la estacién, que incluyen el aseguramiento de la calidady el
mantenimiento de los mismos durante todas las etapas del Proyecto, cumpliendo para ello, en todo momento
con lo establecido en la NOM-005-ASEA-2016. Disefio, construccion, operacion y mantenimiento de
Estaciones de Servicio para almacenamiento y expendio de diésel y gasolinas. Asimismo, se deberan
contemplar los puntos mencionados a continuacion:

1. Identificar las instalaciones y equipos a las que se les debe de dar mantenimiento.

2. ldentificar los equipos criticos de la estacion.

3. Establecer la frecuencia de las inspecciones para cada equipo critico.

4. Especificar los equipos a inspeccionar y las técnicas y/o métodos de inspeccidn.

5. Analizar los registros de los mantenimientos, pruebas, calibraciones, certificaciones y verificaciones.
6. Definiry administrar las acciones correctivas y preventivas que apliquen.

El Representante Técnico debera asegurarse de que se establezcan los medios impresos o digitales que se
utilizaran para llevar un manejo eficiente, de facil acceso, y la actualizacién de toda la informacidn generada.

Toda la documentacion relativaa la integridad mecénica debe permanecer actualizada, legible y accesible en
todo momento y debera incluir como minimo:

a) Memoria técnico descriptivas.

b) Especificaciones y hoja de datos de seguridad.

¢) Planos de instalaciones y hojas de especificaciones de equipos.

d) Informes de cualquier prueba, inspeccion, mantenimiento o reparacion de equipos criticos en el
proceso.

e) Registros de calibracion de prueba del equipo.

f) Recomendaciones del fabricante.
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Ademasde los puntos anteriores, se cuentaconel procedimientoparalaintegridad mecanicay el aseguramiento
de la calidad incluird que incluye, al menos, los siguientes elementos:

Identificacion, Registro y mantenimiento de Equipos Criticos.

Todos los equipos criticos seranidentificados y registrados antes de ser puestos en servicio, incluyendo una
listay programade monitoreo, prueba, inspeccion, mantenimientoy actividades de reemplazo necesarias. Un
archivo u otro registro permanente se establecera para cada elemento del equipo critico donde se archiven los
datos del equipo originaly los registros de prueba, inspecciény mantenimiento. Al concluir cualquier proyecto
que involucralainstalacién de un nuevo equipo critico, se contard con lasiguiente documentacion: planos como
construidos, manuales y especificaciones mecanicas del fabricante, requerimientos de mantenimiento
preventivo del fabricante y repuestos sugeridos, planos de tuberia e instrumentacion, datos técnicos del
fabricante (por ejemplo, placa de identificacidn, hojas de datos, entre otros),informes de certificacion del
material, datos necesarios para el entrenamiento del personal, todos los informes de ensayos no destructivos y
los resultados de las pruebas de rendimiento.

El disefioy las especificaciones de todas las nuevas instalaciones y de los equipos criticos cumpliran con los
reglamentos, normas, cddigos y buenas practicas de ingenieriareconocidas y aceptadas. Es necesario establecer
el nivel minimo de calidad aceptable para los equipos y materiales usados. El disefio y las especificaciones
técnicas seran realizados por personal calificado y con experienciaen las disciplinas, materiales y equipos
involucrados, siempre refiriéndose a las normas, regulaciones o cédigos vigentes.

Se elaboraran las 6rdenes de compra para nuevos equipos, materiales de mantenimiento y piezasde repuesto y
especificar los requerimientos de garantia de calidad, incluyendo la documentacion del equipo requerido y los
resultados de las actividades de inspeccion y prueba de aseguramiento de la calidad.

En especial, para las actividades de instalacion de equipos y sistemas, se estableceran e implementaran
procedimientos escritos para examinar e inspeccionar los equipos criticos antes de iniciar la instalacion,
siguiendo lasnormas aplicables, a fin de verificar que la instalacién sea consistente con las especificaciones de
disefio y las instrucciones del fabricante.

Se efectuard unarevision de seguridad pre arranque antes de la puesta en marcha de todos los equipos criticos.

Se estableceran e implementaran programas de mantenimiento para equipos criticos que incluyan pruebas e
inspecciones que permitan conservar la integridad mecanica de los mismos. Los programas de mantenimiento
incluiran, como minimo, los siguientes aspectos:

« Procedimientos y practicas de trabajo para mantener la integridad mecénica de los equipos.

« Capacitaciony entrenamiento del personal de mantenimiento en la aplicacion de los procedimientos.

» Aspectos ambientales, peligros y riesgos.

«  Practicas de trabajo seguro.

» Procedimientos de control de calidad para verificar que se cumplan las especificaciones de los
materiales utilizados en las reparaciones y de las piezas de repuesto.

» Procedimientos para administrar todos los cambios en equipos e instalaciones.

El procedimiento consideraraa los equipos adicionales, en particular los equipos portatiles o temporales,
mismos que seran inspeccionados antesde ser utilizados a fin de verificar que cumplancon lasnormas de disefio
para el sistema en el cual seran utilizados.

Se implementard un de programas de prueba e inspeccion para determinar si el equipo es adecuado para un
servicio continuo y para verificar el estado de los equiposy detectar los posibles defectos en
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los mismos. Asi mismo, se establecera el periodo durante el cual el equipo puede serusado antes de la préxima
inspeccion o prueba.

Considerando para recipientesy tuberias la evaluacion ultrasénica de espesores y liquidos penetrantes en
soldaduras, la toma de temperatura en rodamientos, RPM, vibracion y sélidos en aceite para equipo dinamico,
pruebas de los sistemas de alarmas y paros de emergencia, calibraciénde valvulas de seguridad y sistemas de
control en banco, certificacion de los equipos de medicion, e instalaciones eléctricas.

Capacitacion y Entrenamiento.

El procedimiento indicara que todo el personal del Regulado, incluidos los contratistas, subcontratistas,
proveedoresy prestadoresde servicios que estén involucrados con laintegridad mecanicade los equipos criticos
recibira un entrenamiento sobre las operaciones, productos quimicos especificosy otros peligros que podrian
existiren el proceso. Adicionalmente, este personal sera entrenado en las practicas apropiadas para un trabajo
seguro.

El departamento de recursos humanos, el Representante Técnico o el personal que la alta direccion designe,
serd responsable del resguardo de los expedientes del entrenamiento completadoy los resultados de las pruebas
aplicadas al personal, propio y contratado, para evaluar su competencia. En este sentido, los contratistas se
aseguraran de que sus empleados tienen las habilidades bésicas y la experiencia para los trabajos que estan
realizando. Los contratistas mantendran los expedientes de entrenamiento disponibles para todo su personal
involucrado en manejar la integridad mecéanica de los equipos criticos.

El Representante Técnico se asegurara que laintegridadfisicay operativade los equipos y sistemasse encuentra
garantizada, por medio de la elaboracion e implementacion de un procedimiento que tome en cuenta lo
siguiente:

» Considere lasmejores précticas y alternativas disponibles de ingenieria, asi como de Seguridad Industrial,
Seguridad Operativay Proteccion al Medio Ambiente, anivel nacional e internacional y en todas las etapas
de desarrollo del Proyecto.

» Asegure la integridad mecénica de equipos y accesorios tales como: recipientes, contenedores y
tanques de almacenamiento, instalaciones eléctricas y sistemas contra incendios.

» Incluir criterios de aceptacion o rechazo y directrices para atender casos fuera de especificacion
durante la ejecucién de inspecciones y pruebas.

Los equipos que se consideraran dentro del procedimiento son entre otros:

« Recipientes sujetos a presion.

« Sistemas de alivio de presién y valvulas de seguridad.

« Tanques de proceso.

« Sistemas de tuberias y valvulas.

- Bombasy compresores.

« Sistemas de instrumentacidn y control.

« Sistemas de separacién de hidrocarburos.

» Equiposy sistemas contra incendio.

» Sistemas de paro de emergencia.

» Sistemas de monitoreo y deteccion de gases.

« Sistemas de descarga, llenado y recuperacion de vapores.
» Sistemas de comunicacion y alarmas.

»  Sistemas de medicion.

« Instalaciones eléctricas desde la acometida, subestacion, tableros y elementos internos de conducciony

proteccion (sistema de tierras).
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A continuacidn, se presentan ejemplos de actividades a desarrollar, asi como ejemplos de los responsables, el

desarrollo, los insumos o medios a utilizar y los productos a obtener.

procedimientos escritos
de integridad mecanica'y
aseguramiento de la
calidad.

personal que designe la
alta direccion.

procedimientos se deben

considerar lossiguientes

puntos:

e Clasificacion y
marcacion de
equipos criticos por
analisis de la
seguridad de los
procesos (ASP)

e Valoracion de la
condicion de los
equipos y riesgo de
integridad.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESARROLLO INSUMOS Y MEDIOS
¢ Qué se hace? ¢Quién lo hace? ¢ Como se hace? ¢ Con qué se hace?
Desarrollar -- RT y areas técnicas o | Para el desarrollo delos | -- Cédigos y normas

aplicables, asi
especificaciones
fabricante.

-- Bases para identificar
equipo critico.

-- Informes de pruebas
de materiales y
certificaciones.

-- Acciones preventivas
y correctivas
disponibles.

como
del

e Determinacion de
procedimientos y
frecuencia de
realizacion de
pruebas,
inspecciones y
acciones de
mantenimiento.

e Identificacion de

repuestos criticos y
aseguramiento de la
calidad.

REGISTROS.

e F[03-P10 PRUEBA'Y PUESTA EN MARCHA DE INSTALACIONES O EQUIPO
e F01-P11 LISTADO DE EQUIPOS CRITICOS.
e F02-P11 PROGRAMA DE MANTENIMIENTO.
e FO03-P11 SERVICIO AEQUIPOS CRITICOS

e F04-P11 PROCEDIMIENTO DE SELECCION, INSTALACION, MANTENIMIENTO Y
OPERACION SEGURA.

e F05-P11 PROCEDIMIENTO PARA ASEGURAR LA CALIDAD Y REGISTRO DE TODO
EQUIPO NUEVO, MANTENIMIENTO, MATERIALES Y PIEZAS DE REPUESTO.

e F06-P11 REPORTE DE AVANCE DEL PLAN DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS
CRITICOS.

e F07-P11 REPARACIONES Y MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS Y CORRECTIVOS.

e F08-P11 REPORTE DE REDUCCION DE RIESGO.
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e F09-P11 LISTADO DE EQUIPOS CRITICOS, PRUEBAS DE MANTENIMIENTO E
INSPECCIONES REQUERIDAS, SU FRECUENCIA Y LIMITES ACEPTABLES.
e F10-P11 REGISTROS DE INSPECCION, PRUEBA Y MANTENIMIENTO DE TODO EL

EQUIPO CRITICO.

e F11-P11 PROGRAMA DE MANTENIMIENTO, CALIBRACION, CERTIFICACION,
VERIFICACION, INSPECCIONES Y PRUEBAS DE EQUIPOS CRITICOS.
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CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: M-SASISOPA-P12-2024

ELEMENTO XII. PROCEDIMIENTO PARA LA SEGURIDAD DE
CONTRATISTAS.

OBJETIVO.

Establecer el procedimiento para la seguridady apropiado desempefio del personal contratista que desarrolle
actividades que impliquen riesgos para la poblacién, el consumidor, las instalaciones, 0 impactos al medio
ambiente.

ALCANCE.

Aplicaatodo el personal de los contratistas, subcontratistas, prestadores de servicios y proveedores de bienes
que realicen trabajos o presten servicios para la instalacion en cualquiera de las etapas del proyecto.

RESPONSABILIDADES Y DESARROLLO.

En el presente se contemplan las consideraciones generales siguientes:

» Determinar laresponsabilidad de los contratistas, subcontratistas, prestadores de servicios y proveedores
dar integro cumplimiento a los términosy condiciones generales establecidos en los contratos con el
Regulado.

» Los contratistas contrataran y mantendran vigente durante toda la duracion de los trabajos u obras, los
seguros correspondientes a sus actividades. EI Regulado, a través de la persona que la alta direccion
designe, tendra acceso a toda la documentacion referida a los seguros que considere necesarios referidoa
este punto.

» Todas las maquinas utilizadas por los contratistas, ya sea en obras o servicios, deberan contar con sus
correspondientes inspecciones, protecciones mecanicas, protecciones de correas, arresta-llamas en equipos
de oxicortes, entre otros.

« El contratista mantendrd, ya sea en el sitio del proyecto o a distancia segun aplique, un representante con
facultades suficientes para actuar en su nombre en casos de emergenciay para las gestiones derivadas de
la actividad laboral.

e Cumplir con las medidas de seguridad industrial, seguridad operativa y proteccion al medio ambiente,
mismas que forman parte de su contrato, como son los riesgos, impactos ambientales, orden de trabajo,
permisos de trabajo con riesgo, listas de verificacion, andlisis de seguridad en el trabajo, etc.

A continuacidn, se presentan ejemplos de actividades a desarrollar, ejemplos de los responsables, las etapas de
desarrollo y los insumos o medios a utilizar:

ACTIVIDAD
¢ Qué se hace?

RESPONSABLE
¢Quién lo hace?

DESARROLLO
¢ Cdémo se hace?

INSUMOS Y MEDIOS
¢Con qué se hace?

Requisicion para obra o
servicio.

Personal del Regulado
que requiere al
contratista o Proveedor.

Elabora requisicién para
obra o servicioen donde
detalla los métodos y
documentos del SA a ser

Formato pararequisicion
de obra o servicio.
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utilizados como parte
integral de las bases de
contratacion y turna al
responsable de contratos
0 a quien la alta
direccién designe.

Definicion de aspectos
ambientales 'y  de
peligros y riesgo de las
actividades contratadas.

Personal del Regulado
que requiere al
contratista o proveedor.

Revisa las actividades
que seran realizadas y
los métodos que seran
utilizados por el(los)
contratista(s) una vez
adjudicadoel contrato, e
informara al encargado
de seguridad o a quien la
alta direccion designe,
de los aspectos
ambientales 'y  los
peligros 'y  riesgos
involucrados.

Procedimiento de
identificacion de
aspectos ambientales y
de andlisis de riesgo.

Comunicacioén al
contratista de los
aspectos ambientales y
de los peligrosy riesgos
relacionados con las
actividades a desarrollar.

RT, Jefe de seguridad o
personal que la alta
direccion designe.

Proporciona al
proveedor o contratista
ladocumentaciondel SA
en la que se establecen
las medidas de seguridad
industrial, seguridad
operativay proteccion al
medio ambiente que se
deben aplicar, y solicita
la firma de enterado por
parte del contratista.

Documentacién del SA

aplicable.
Formato para entrega de
informacion al

contratista.

Supervision de
contratistas.

Supervisores, RT, jefes
de area o personal que la
alta direccion designe.

Verifican que los
contratistas realicen su
trabajo (y cualquier otra
actividad en el sitio) en
cumplimiento con los
requerimientos y la

Documentacion del SA
aplicable.
Listas

politica del SA.
Supervision de | Supervisores, RT, jefes | Verifican que los | Procedimiento para
contratistas. de areao personal quela | contratistas conserven | control de Documentos

alta direccion designe.

los registros requeridos
porel SA de acuerdocon
lo establecido en el
procedimiento para
control de Documentos.

del SA.
Listas de verificacion.

Administrar la seguridad
del personal que lleva a
cabo las actividades
propias del proyecto,
incluyendo contratistas,
subcontratistas,

--Alta direccion
--Personal gerencial
--Departamento de
capital humano

--Determinar los
criterios de seleccion de
personal (i.e. desempefio
en seguridad,
desempefio en gestion de
riesgos en los procesos e
instalaciones,

--Metodologias
relacionadas con la
eliminacion de riesgos.
--Documentacion  de
cursos de capacitacion
de personal.
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proveedores y desempefio  en el | --Documentacion de las
prestadores de servicio. cumplimiento de la | actividades riesgosas y
politica de seguridad de | las mejores practicas
la organizacion), | para llevarlas a cabo.

considerando a todas las
personas que tengan
acceso a la instalacion, y
la naturaleza de las
tareas que llevaran a
cabo, incluyendo
peligros 'y riesgos
inherentes a las mismas.
--Describir los pasos
para llevar a cabo la
seleccidn.

Seleccion de contratistas.

Cualquier contratacion de servicio debera ser registrado en el formato correspondiente, el cual deberd ser
llenado porel personal de la instalacion en colaboracion con el Representante técnico. Asi como, asegurarse de
que cumplan con los requisitos establecidos para la contratacion, tomando en cuenta los planes de accion
presentados por el contratista, proveedor o prestador de servicios.

Seguridad de contratistas, proveedores y prestadores de servicio.

El Representante técnico se encargara de emitir un documento por medio del cual se asume la total
responsabilidad de las actividades y la administracién de Riesgos y de Aspectos Ambientales, asi como las
consecuencias que estos pudieran generar afrontandolos de forma seria, cabal y comprometida frente a la
Agencia, antes de iniciar cualquier actividad que se deriven de los contratistas, subcontratistas, prestadores de
servicio y proveedores que participen en cualquiera de las etapas de desarrollo del proyecto siempre que su
actividad implique unriesgoalainstalacion, consumidor, poblacion o medio ambiente. Cada contratista debera
conocer y firmar la carta responsiva, y cada registro debera firmarlo la alta direccién.

Los contratistas, subcontratistas, prestadores de servicios y proveedores estan obligados a apegarse a lo
establecido en el SASISOPA de la empresay cuenta con facultades suficientes para actuar en caso de
emergencia.

Paraloanterior el representante técnicodebera difundiralos proveedores, prestadores deservicios y contratistas
la politica, sus funciones y responsabilidades, el proceso de reportar actosy condiciones inseguras, protocolo
de respuesta a emergencias, los aspectos ambientales, los peligros y riesgos involucrados de acuerdo conel
procedimiento correspondiente de comunicacion, participacion y consulta del SASISOPA.

Para la realizacion de los trabajos, el contratista, subcontratista o prestador de servicios debera solicitar y
realizar el permiso de trabajo proporcionado por la instalacion ademés de, mantenerlo enun lugar visible o a la
mano durante las actividades dentrode laestacion. Todas las indicaciones que seestablezcan endicho permiso
deberan ser cumplidas bajo la estricta responsabilidad del proveedor externo.

Supervisiony evaluacién.

De manera anual el Representante técnico realizara la evaluacion de desempefio de contratistas, proveedores y
prestadores de servicio que han prestado servicios durante el afio vigente siempre y cuando sus servicios
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impactenentemasde Seguridad Industrial, Seguridad Operativay proteccién al medio ambiente. Los resultados
de la evaluacion se registraran en el formato correspondiente.

REGISTROS.

FO1-P10 PERMISO DE TRABAJO.
FO1-P12 REQUISITOS PARA CONTRATACION.

F02-P12 CARTA RESPONSIVA.

F03-P12 REGLAMENTO SASISOPA PARA CONTRATISTAS Y PROVEEDORES.

F04-P12 EVALUACION DE DESEMPERNO CONTRATISTAS Y PROVEEDORES.

F05-P12 REPORTE DE EVALUACION DEL DESEMPERO DE CONTRATISTAS.
MAO01-P02 ASPECTOS AMBIENTALES.

MAO02-P02 IDENTIFICACION DE PELIGROS Y EVALUACION DE RIESGOS.

F06-P12 FORMATO DE CONTROL - REQUISICION DE OBRA O SERVICIO
(CONTRATO).

F07-P12 REGISTRO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS.

F08-P12 REPORTE DE SERVICIO.

F09-P12 ANALISIS DE SEGURIDAD DE TRABAJO.

F10-P12 ORDEN DE TRABAJO.

F11-P12 REGISTRO DE SEGUIMIENTO DE UN PLAN DE MEJORA DEL DESEMPERNO
DE LOS CONTRATADOS.
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ELEMENTO XI1. PREPARACION Y RESPUESTA A
EMERGENCIAS.

OBJETIVO.

Identificar las situaciones potenciales de emergencia (por factores internos o externos, tales como fugas,
derrames, incendios, explosiones de sustancias peligrosas, fenémenos meteoroldgicos o sociales) que pueden
presentarse en el proyectoy definir lasaccionesa aplicar para dar respuestaa situaciones reales de emergencia.

ALCANCE.

Aplica a todas las actividades e instalaciones del proyectode la empresa, asi como a todo su personal,
incluyendo a contratistas, subcontratistas, prestadores de servicio y proveedores.

RESPONSABILIDADES Y DESARROLLO.

El presente procedimiento se desarrolla con base a lo establecido en las Disposiciones Administrativas de
Caracter General que establecen los lineamientos para la elaboracién de los Protocolos de Respuesta a
Emergencias (PRE) en las Actividades del Sector Hidrocarburos.

Identificacion de situaciones potenciales de emergencia.

Para la elaboracion del PRE el insumo principal es el Analisis de Riesgo para el Sector Hidrocarburos (ARSH),
paralaidentificacion de las situaciones potenciales de emergencia,como pueden ser fugas, derrames, incendios
o explosiones por el manejo de sustancias peligrosas, etc., para asi identificar los escenarios de emergenciay
establecer las medidas respectivas.

Asi mismo, se deberan identificar aquellos escenarios que se puedan presentar por factores externos que incidan
en la estacion, tales como:

e Fenomenos de tipo meteoroldgicos: Terremotos, maremotos, erupciones volcanicas, deslizamientos
de tierra, derrumbes, inundaciones, granizo, huracanes, tormentas, entre otros;

e Fendmenos socio-organizativos y sus principales manifestaciones: Concentracion masiva de
poblacion, demostraciones de inconformidad social, terrorismo, sabotaje, vandalismo, actos en contra
de laseguridaddel transporte aéreo, maritimo o terrestre, interrupcidn o afectacion de servicios basicos
o de infraestructura estratégica, entre otros.

Se deberan tomar en cuenta, para la identificacion de las potenciales emergencias, l0s registros de incidentes y
accidentesocurridos en lasinstalaciones o en instalacionessimilares, los resultados del analisis de riesgo, planos
del proyecto (as built) de construccion, arquitectonicos, eléctricos, hidraulicos, sanitarios, entre otros, y
documentos con estandares y buenas practicas ambientales y de seguridad industrial aplicables. Las situaciones
potenciales de emergencia quedaran definidas en el PRE.
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Planes de respuesta a emergencias.

Se evaluara cada una de las situaciones potenciales de emergencia identificadas para elaborar un plan de
respuestay atencion para cadaunadeellasenel que deberdasegurar la disponibilidad de los recursos necesarios
para controlar o hacer frente al evento, tales como:

e Recursos financieros

Personal capacitado y en su caso, certificado,
Servicios médicos,

Equipamiento,

Sistema contra incendio,

Sistemas de contencién de fugas,

Rutas de evacuacion,

Equipo de proteccion personal

Medios de comunicacion,

Entre otros, es decir, con planes de atenciona emergencias que den respuesta eficaz a todas las
situaciones potenciales de emergencia identificadas.

En lugares especificos de la estacion de servicio, se colocaran algunas sefiales/anuncios de “cémo actuar en
caso de una emergencia”, punto de reunion, ruta de evacuacion, equipos de atencion a emergencias, entre otros;
de igual manera se colocaraun cuadro informativo con los niimeros telefénicos de emergencia bomberos, cruz
roja, policia, proteccion civil y transito.

Comunicacion del PRE.

El Representante técnico es responsable de mantener una copia de los planes de respuesta a emergencia de
forma accesible para el personal interno, contratistasy proveedores, parasu uso en situaciones de emergencia.

Modificacion a los planes de respuesta a emergencia.

El PRE se actualizara cuando se presente alguno de los siguientes supuestos:

e Cadab afios;

e Modificaciones al disefio y/o tecnologia del proceso o cualquier otra modificacion que afecte el resultado
del Anélisis de Riesgo en las diferentes Etapas de Desarrollo del Proyecto;

e Accidentes (Eventos Tipo 30 2); 0
e Durante algiin Simulacro donde se haya detectado alguna falla o mejora de los elementos evaluados.

De conformidad con las Disposiciones Administrativas de Caracter General que establecen los lineamientos
para la elaboracién de los Protocolos de Respuestaa Emergenciasen las Actividades del Sector Hidrocarburos.

Brigadas de atencion a emergencias.

Para hacer frente a cadariesgo identificado, la estacion de servicio contard con brigadas entrenadas para actuar,
responder y controlar una emergencia, seran seleccionados de personal que opera'y da mantenimiento a la
estacion.

Se debera realizar un nombramiento del personal que fungird como integrante de la Brigada de Emergencia,
paralo que deberd contemplarse a personas aptasy con capacidad de decision ante emergencias, deberd ademas
hacer frente a posibles contingencias, supervisaran y coordinaran la difusion, capacitacion y orientacion del
personal, la realizacion de simulacros, ademas de proponer la implantacion de medidas de seguridad en la

Estacion de Servicio.
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Se llevara a cabo la capacitacion necesaria al personal designado como brigadista para asi asegurar una
actuacion expedita y eficaz durante una emergencia.

Las personas que conformen las brigadas deben cubrir las siguientes areas:

e prevencion, combate de incendios y contingencias ambientales.
e primeros auxilios.
e evacuacion, busqueda y rescate de las instalaciones.

La estacion de servicio contard con un libro de asistencia diaria en la cual el personal de la estacién de servicio
y el personal de los contratistas 0 proveedores que eventualmente realicen trabajos en la estacion, deberan
registrar su entrada y salida, esto para llevar un control del personal que entraa las instalaciones y tenerlos
identificados si llegase a ocurrir una emergencia.

Los brigadistas deben asegurarse de que el lugar donde se suscito la emergenciase mantenga intacto una vez
que esta haya sido controlada, para evitar la alteracion del escenario, de manera que sea posible efectuar una
investigaciony su respectivo andlisis para encontrar las causas que la originaron, de conformidad con lo
sefialado en las Disposiciones administrativas de caracter general que establecen los lineamientos para que los
Regulados lleven a cabo las Investigaciones Causa Raiz de Incidentes y Accidentes ocurridos en sus
Instalaciones.

Comunicacion interna y externa, incluye contratistas, subcontratistas, prestadores de servicio,
proveedores, grupos de auxilio y autoridades.

El encargado de la estacion debera comunicar y proveer de la informacion relevante a todo el personal interno
y externo, incluyendo a contratistas, subcontratistas, prestadores de servicio y proveedores acerca de sus
funciones y responsabilidades, asi como de los pasos a seguir y coordinacion con las autoridades competentes
y partes interesadas frente a una emergencia, mediante el registro correspondiente.

Si se presenta una emergencia, el Representante Técnico o la persona que este designe debe comunicarse,
solicitar apoyoy mantener constante coordinacion durante y posterior a una emergencia con las autoridades
competentes, Policia, Proteccion Civil, Bomberos, Cruz Roja, y demas organizaciones o instituciones que
puedan ser de ayuda, también debera dar aviso a los vecinos sobre la emergencia para que permanezcan alertas
de la eventualidad.

Los nameros telefénicos de emergencia se encuentran a la vista en un cuadro informativo con letras visibles a
larga distancia.

El Representante Técnico deberdnotificara la ASEA cualquier evento, de acuerdo con lo establecido en las
Disposiciones Administrativas de caracter general que establecen los Lineamientos para Informar la ocurrencia
de incidentesy accidentesa la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente
del Sector Hidrocarburos.

Simulacros.

El Representante técnico en conjunto con los encargados de brigada, elaboraran un programa anual de
simulacros, para cada situacion de emergenciaidentificada sera programada un simulacro como minimo una
vez por afio.

En los simulacros a efectuar debera participar todo el personal que pudiera verse afectado por la potencial
emergencia. El simulacro se documentara por el representante técnico, en el cual de indicara el tipo de
simulacro, tiempos de accion, la evaluacion del simulacro, comentarios, con el fin de identificar areas de
oportunidad de los planes de emergencia y aplicar cambios para la mejora.
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Asimismo, comunicararesultados de los simulacrosy las emergencias aaltadireccién a su vez tambiéninforma
si es necesario realizar modificaciones a los planes de respuesta a emergencias o si €s necesario asegurar la
disponibilidad del equipo de respuesta a emergencias o capacitar al personal, entre otras cosas.

Equipos, materiales y sistemas para la atencidon a emergencias.

El encargado de la estacion es responsable de que el equipo de respuesta a emergencias esté disponible en la
cantidad suficiente y colocado o almacenado en lugares de facil acceso.

La disponibilidad de los equipos, materialesy sistemas para la atencioéna emergencias se realizamediante la
verificacion del registro establecido para ello, ademas de su inclusion dentro del programa de mantenimiento.
Este registro sera actualizado con los resultados de los simulacros realizados.

De ser necesario, se solicitaraa alta direccion la adquisicion de faltantes o reposicion de equipos, ademas de
asegurar la certificacion de los equipos. Para el proceso de adquisicion de equipos, materiales y sistemas
certificados para la atencién de emergencias, se asegura que el proceso de suministro de productos y servicios
cumpla con los estdndares aceptados en la industria y satisfaga los requerimientos técnicos.

REGISTROS.

e F01-P13 ACTA CONSTITUTIVA DE BRIGADAS.

e F02-P13 PROGRAMA DE SIMULACROS.

e F03-P13 EVALUACION DE SIMULACROS.

e F04-P13 LISTADO DE SITUACIONES POTENCIALES DE EMERGENCIA.

e F02-P11 PROGRAMA DE MANTENIMIENTO.

e F05-P13 PLAN DE CONTINGENCIA.

e F06-P13 MANUAL DE CAPACITACION EN PRIMEROS AUXILIOS.

e F07-P13 REGISTRO DE COMUNICACION A PERSONAL INTERNO Y EXTERNO
FRENTE A UNA EMERGENCIA.

e F08-P13 SISTEMA DE ANUNCIQOS.

e F09-P13 PROGRAMA PARA ELABORACION DEL PLAN DE ATENCION A
EMERGENCIAS.

e F10-P13EQUIPOS, MATERIALESY SISTEMAS PARA LA ATENCION AEMERGENCIAS.
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ELEMENTO XIV. MONITOREO, VERIFICACION Y EVALUACION.

OBJETIVO.

Definiry programar las actividades de monitoreo y seguimiento para obtener el desempefio del Regulado, en
las actividades y operaciones diarias relacionadas con aspectos ambientales significativos y de riesgo.

« Identificar las operaciones y actividades que deben ser monitoreadas y medidas.

» Establecer los criterios y los métodos para medir el desempefio.

« Indicar la frecuencia del monitoreo y medicion de aquellos parametros de desempefio, asi como la
periodicidad para realizar el analisis de resultados y la evaluacion.

»  Calibrar, verificary mantener los equipos utilizados para el monitoreo del desempefio de las operaciones.

«  Evaluar periodicamente el cumplimiento de los requisitos legalesy otros aplicables, asi como mantener los
registros

ALCANCE.

Aplica a todos los procesos y actividades de la empresa que se encuentran relacionados con aspectos
ambientales significativos y con riesgos.

RESPONSABILIDADES Y DESARROLLO.

Laaltadireccion junto con el Representante Técnico, deberan realizar la evaluacidn del sistema de formaanual,
mediante el uso de indicadores de desempefio establecidos para el monitoreo de las operaciones y acciones
identificadas.

A continuacion, se incluyen los responsables y pasos minimos parael desarrollo de las actividades, incluyendo
losinsumos y los medios disponibles que podrian ser utilizados para el monitoreo de los aspectos ambientales
y riesgos.

Actividad RESPONSABLE DESARROLLO INSUMOS Y MEDIOS
¢Quién lo hace? ¢ Como se hace? ¢Con gué se hace?

Establecer el método | - Alta direccion. - Definir los criterios o | -Herramientas de

para dar seguimiento al | - Representantetécnico. | herramientas para | planeacion y

desempefio del establecer objetivos y | seguimiento de

SASISOPA. metas, a corto y largo | objetivos, metas e
plazos. indicadores (diagramas
-Determinar indicadores | de Gantt, manejadores
cualitativos y | de proyecto, entre otros).
cuantitativos para dar | -Guias para el
seguimiento a  los | establecimiento de
avances. indicadores.
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-Determinar los plazos,
el contexto y las
condicionesen lasquese
llevard a cabo el
monitoreo y 0 medicion
de estas.

-Determinar los
responsables 'y las
funciones del personal
que llevara a cabo el
monitoreo del
desempefio del SA.
-Realizar y registrar los
avances y resultados.

-Herramientas de
planeacion estratégica.

Dar seguimiento a las

actividades y
operaciones del proyecto
y verificar el

cumplimiento de sus
objetivos con criterios
previamente definidos.

- Alta direccion.
- Representante técnico.

-ldentificar las
actividades y procesos
que requieren
seguimiento.

-Definir los criterios a
aplicaren las diferentes
actividades y
operaciones a realizar
por el Regulado, por
ejemplo: eficiencia,
efectividad, costo-
eficiencia, entre otros.
-Determinar indicadores
proactivos y reactivos,
porejemplo: equipos que
operan bajo condiciones
fuera de la normalidad,
tiempo de operacion
fuera de intervalos
normales, entre otros).
-Establecer las
responsabilidades y
actividades especificas
al personal encargado de

llevar a cabo el
seguimiento de
actividades y
operaciones del
Proyecto.

-Implementar el
seguimiento de

actividades y procesos.

-Précticas recomendadas
para el establecimiento
de indicadores.

-Normas de Referencia
para el arrendamiento o
contratacion de equipos

de medicion y
metrologia  (si  se
requieren).

-Manuales para el
mantenimiento y

calibracion de equipos.
-Manuales para la
operacion de equipos de
monitoreo.

Dar seguimiento al
cumplimiento de los
requisitos legales y otros
requisitos.

- Alta direccion.
- Representante técnico.

-Recopilar y mantener
actualizados normas e

instrumentos
regulatorios, asi como
otros requisitos

aplicables a las

-Paginas de gobierno
(Plataforma  Gob.mx,
pagina del Diario Oficial
de la  Federacion,
paginas de Normatividad
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actividades del Regulado
(ver  elemento Il
Requisitos Legales).
-Informar
periddicamente de
cualquier cambio en el
listado de normas y otros
requisitos (variaciones
en las disposiciones
aplicables o la aparicion
de nuevasregulaciones).
- Revisar el
cumplimiento de los
requisitos legales y otros
aplicables de manera
periddica (anual,
semestral 0
trimestralmente), de
acuerdo con la politica
establecida por el
Regulado y las
disposiciones aplicables.
-Mantener registros de la
evidencia del
cumplimiento de los
requisitos legales y los
demas que apliquen.

de gobierno locales —
estados y municipios-)

-Medios de
comunicacion con la alta
direccion (correos

electrénicos, reuniones
de actualizacién, entre
otros).

- Planteamientos
especificados en la

politica del Regulado
respecto al
cumplimiento de

disposiciones legales y
rendicién de cuentas.

Administrar los | - Alta direccion.
Hallazgos  de las | - Representante técnico.
Auditorias del

SASISOPA.

-Proponer el Plan de
Atencién de Hallazgos
(proponer las acciones
preventivas ylo
correctivas, si aplica).
-Establecer los pasos
para el seguimiento de

avances del Plan de
Atencién de Hallazgos
(incluyendo metas

parcialesy calendario de
cumplimiento).

-Coordinar la
elaboracion de  los
Registros

correspondientes.

-Personal externo a la
organizacion del
Regulado  con la
acreditacion apropiada.

Calibracién, verificacion y mantenimiento de equipos de medicion.

A continuacion, se incluyen los responsables y pasos minimos parael desarrollo de las actividades, incluyendo
losinsumosy los medios disponibles que podrian ser utilizados parael monitoreode lacalibracién, verificacion

y mantenimiento de equipos de medicion.

| Actividad | RESPONSABLE

| DESARROLLO

| INSUMOS Y MEDIOS |
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¢Quién lo hace?

¢ Como se hace?

¢Con gué se hace?

Adquisicion, recepcion e
identificacion de
equipos.

- Alta direccion.
- Representante técnico.

- Seleccionar el equipo
mas adecuado
considerando la opinién
de personal operativo,
asi como lo siguiente:
-Tipo de equipo
-Unidadese intervalo de
la medida

-Divisiones de la escala,
incertidumbre
-Condiciones de trabajo
y ambientales

- Solicitar al proveedor
las recomendaciones
basicas de
funcionamiento vy el
certificado de
calibracion.

-Recibir el equipo y
verificar que cumple con
las especificaciones y
cuenta con toda la
documentacién.

-Documentacidén con las
especificaciones de
solicitud de equipo.

-Manuales de operacion
y especificaciones
técnicas de equipos.

-Directorio de
laboratorios acreditados.

Identificacién y estado
de calibracion.

- Representante técnico.

-Determinar  si  se
requiere que el equipo
sea sometido a
calibracién

-ldentificar los equipos
no sometidos a
calibracién

-Etiquetar los equipos
sometidos a calibracién
con los siguientes datos:

-NUmero de
identificacion.
-Fecha de Gltima
calibracién.
-Fecha de proxima
calibracién.

-Firma del responsable.
-Verificarque larelacion
de equipos cuenta con
los siguientes datos:

-NUmero de
identificacion/serie.
-Nombre del equipo,

marca y modelo.

-Descripcion del equipo.
-Frecuencia  de la
calibracién, tipo de

-Documentacién con los
métodos utilizados para
el mantenimiento y la
calibracion de  los
equipos en la instalacion
del Regulado.
-Registros de calibracién
de equipos.
-Documentacién  del
fabricante respecto a las
recomendaciones sobre
la frecuencia de la
calibracién.
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calibracién (interna o
externa).

-Referencia del método
de calibracion.
-Responsable de la
calibracion.

de la calibracion externa
deacuerdoconel plande
calibracién.

-Revisar y aprobar el
informe emitido por el
laboratorio.
-Verificaque los equipos
cuentan con un adecuado
mantenimiento.
-Elabora las
instrucciones para la
calibracion de  los
equipos a su cargo,

especificando, entre
otros, error maximo
permitido e
incertidumbre calculada.
-Somete las
instrucciones para

aprobaciéndel titular del
area y/o del RT.

Plan/programa de | - Representantetécnico. | -Elaborar el “Calendario | -Registro con larelacion
calibracion de calibraciones y | de losequipos sometidos
mantenimiento de mantenimiento de | a calibracion
equipos. Equipos” tomando en | -Bitdcoras de las
cuenta la informacién de | calibraciones llevadas a
los manuales y las | cabo
recomendaciones  del | -Bitdcoras con las
fabricante acciones de
-Comunicar el | mantenimiento.
Calendario de | -Manuales de operacion
calibraciones y | y recomendaciones del
mantenimiento a los | fabricante.
responsables de llevar
esta actividad a cabo.
-Gestionar con  los
laboratorios acreditados
que correspondan, la
realizacion