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Matriz Puesto-Procedimiento 

(Procedimiento que debe conocerse vs puesto que ocupa en la instalación). 
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Procedimientos SASISOPA. Procedimientos Operativos / Emergencia. 
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X.2 
PROCEDI 
MIENTO 

DE 
SUMINIST 

RO DE 
PRODUC 

TOS 
INFLAMA 

BLES Y 
COMBUS 
TIBLES A 
VEHÍCUL 

OS. 

X. 3 
PROCEDIMIEN 
TO PARA LA 
RECEPCIÓN Y 
DESCARGA 
DE GASOLINA 

CON 
CONTENIDO 
MÍNIMO DE 87 

OCTANOS, 
CONTENIDO 
MÍNIMO DE 91 
OCTANOS. 

X.4 
PROCEDI 
MIENTO 

DE 
ETIQUET 

ADO, 
BLOQUE 

O Y 
CANDAD 

EO PARA 
INTERRU 
PCIÓN 

DE LÍNEA 
CON 

PRODUC 
TO. 

X.5 
PROCEDI 
MIENTO 

DE 
ETIQUET 

ADO, 
BLOQUE 

O Y 
CANDAD 

EO PARA 
INTERRU 
PCIÓN 

DE LÍNEA 
ELÉCTRI 

CA. 

X.6 
PROC 
EDIMIE 
NTO 

PARA 
TRABA 
JOS 

PELIG 
ROSO 

S CON 
FUENT 
ES DE 
IGNICI 

ÓN. 

X.7 
PROCEDIMIEN 

TOS PARA 
TRABAJOS EN 

ÁREAS 
CONFINADAS. 

X.9 
TRABAJOS EN 

ALTURAS 
CON 

ESCALERAS O 
PLATAFORMA 

S 
SUPERIORES 
A 1.5 METROS. 

XIII.2 
MANUAL DE 

CAPACITACIÓ 
N EN 

PRIMEROS 
AUXILIOS. 

F01-XIII-18 PLAN DE 
CONTINGENCIAS. 
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R 
(Responsible/Responsable) 

A 
(Accountable/Persona a cargo) 

C 
(Consulted/Consultar) 

I 
(Informed/Informar) 

Es el encargado de hacer la tarea, actividad o acción. Es la persona que es responsable de que la tarea 
este hecha. 

Son las personas con las que hay que consultar 
datos o decisiones. 

A estas personas se les informa de las decisiones 
que se toman. 
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No. 

 

 

 

 

Título 

Puesto 

 

 
 

 
R 
T 

                            

I 
Establecimiento, revisión, disponibilidad y comunicación de la política del Sistema 

de Administración. 
R 
A 

                            

II 
Procedimiento para la identificación de peligros y de aspectos ambientales y para 

la evaluación de riesgos y de impactos ambientales. 
R 
A 

                            

III Procedimiento para la identificación de requisitos legales y otros. 
R 
A 

                            

IV Procedimiento para la elaboración de objetivos, metas e indicadores. 
R 
A 

                            

V 
Procedimiento para asegurar la disponibilidad de recursos y establecer las 

funciones, responsabilidades y autoridad del representante técnico del regulado. 
R 
A 

                            

 

 

 

 
 

VI 

Competencia, capacitación y entrenamiento. 

Asignar recursos para implementación. 
R 
A 

                            

Aprobar documento. 
R 
A 

                            

Generar perfiles de puesto. 
R 
A 

                            

Realizar detección de necesidades de capacitación. 
R 
A 

                            

Realizar programa de capacitación al personal. 
R 
A 
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Impartir capacitación al personal interno. 
R 
A 

                            

Impartir capacitación al personal externo. 
R 
A 

                            

Evaluar al personal. 
R 
A 

                            

Presentar evidencia de capacitación al personal externo. 
R 
A 

                            

VII 
Procedimiento de comunicación, participación y consulta. R 

A 
                            

VIII 
Procedimiento para el control de documentos y registros. R 

A 
                            

IX 
Mejores prácticas y estándares. R 

A 
                            

X 
Procedimiento para el control de actividades y procesos. R 

A 
                            

XI Procedimiento para la integridad mecánica y aseguramiento de la calidad. 
R 
A 

                            

XII Procedimiento para la seguridad de contratistas. 
R 
A 

                            

XIII 
Procedimiento de preparación y respuesta a emergencias. R 

A 
                            

XIV.1 
Procedimiento de monitoreo de aspectos ambientales y riesgos. R 

A 
                            

XIV.2 
Procedimiento para la calibración, verificación y mantenimiento de equipos. R 

A 
                            

XIV.3 
Procedimiento para la evaluación del cumplimiento de requisitos legales. R 

A 
                            

 
XIV.4 

Procedimiento para administrar los hallazgos derivados del monitoreo del Sistema 
de Administración del Regulado. 

R 
A 

                            

XV 
Procedimiento para la realización de auditorías. R 

A 
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XVI 
Procedimiento para el registro, la investigación y análisis de incidencias y 

accidentes. 
R 
A 

                            

XVII 
Procedimiento para la revisión de resultados. R 

A 
                            

 
XVIII 

Procedimiento para la elaboración, comunicación y entrega de informes de 
desempeño. 

R 
A 
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Matriz Puesto - Personas 

Puesto 
         

Personas 
         

Puesto 
         

Personas 
         

Puesto 
        

Personas 
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Procedimiento requerido. 

Procedimiento conocido- 

dominado.    

 
Matriz Persona-Procedimiento 

(Procedimiento que debe conocerse vs quién debe conocerlo) 

Fecha primera entrada: 

Fecha de última actualización: 

dd/mm/aaaa 

dd/mm/aaaa 

Persona Procedimientos SASISOPA Procedimientos Operativos / Emergencia 
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X.2 
PROCE 
DIMIEN 
TO DE 
SUMINI 
STRO 

DE 
PRODU 
CTOS 
INFLA 
MABLE 

S Y 
COMB 
USTIBL 
ES A 

VEHÍC 
ULOS. 

X. 3 
PROCEDIMI 
ENTO PARA 

LA 
RECEPCIÓN 

Y 
DESCARGA 

DE 
GASOLINA 

CON 
CONTENIDO 
MÍNIMO DE 

87 
OCTANOS, 
CONTENIDO 
MÍNIMO DE 

91 
OCTANOS . 

X.4 
PROCEDI 
MIENTO 

DE 
ETIQUET 

ADO, 
BLOQUE 

O Y 
CANDAD 
EO PARA 
INTERRU 
PCIÓN 

DE LÍNEA 
CON 

PRODUC 
TO. 

X.5 
PROCEDI 
MIENTO 

DE 
ETIQUET 

ADO, 
BLOQUE 

O Y 
CANDAD 
EO PARA 
INTERRU 
PCIÓN 

DE LÍNEA 
ELÉCTRI 

CA. 

X.6 
PRO 
CEDI 
MIEN 
TO 

PAR 
A 

TRA 
BAJ 
OS 

PELI 
GRO 
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CON 
FUEN 
TES 
DE 

IGNI 
CIÓN 
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X.9 
TRA 
BAJ 
OS 
EN 
ALT 
URA 

S 
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ESC 
ALE 
RAS 

O 
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TAF 
OR 
MAS 
SUP 
ERI 
ORE 
S A 
1.5 

MET 
ROS 

. 

XIII. 
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MAN 
UAL 
DE 

CAP 
ACI 
TAC 
IÓN 
EN 
PRI 
MER 
OS 

AUX 
ILIO 
S. 

F 
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1- 
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1 
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PROGRAMA PARA EL DESARROLLO DE LA COMPETENCIA DEL PERSONAL 
 
 

Curso de Inducción.  Curso de entrenamiento.  Procedimiento Operativo.  Taller. 

Curso de capacitación. Procedimiento SASISOPA. Procedimiento Emergencia. Conferencia. 

Título 
Personal 
a quién 

va 
dirigido 

Nombre de 
participantes 

MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5 MES 6 MES 7 MES 7 MES 8 
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