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V. PROCEDIMIENTO PARA ASEGURAR LA DISPONIBILIDAD DE RECURSOS Y ESTABLECER LAS FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD DEL REPRESENTANTE TÉCNICO DE THERMOGAS.

	REVISADO POR: José Luis Servín Calderón
	APROBADO POR: Ing. Carlos Armando Moreno Rivera
	THZI-PROC-05.


1.- OBJETO


•	Describir  las  acciones  a  seguir  para  identificar,  adquirir  y  asignar  los  recursos necesarios para establecer, implementar, documentar, mantener y mejorar el Sistema de Administración en THERMOGAS, S.A. DE C.V. en sus instalaciones de su planta.
•	Describir el procedimiento para designar al representante técnico ante la ASEA de THERMOGAS, S.A. DE C.V. y las funciones y responsabilidades que tiene su cargo.

2.- ALCANCE
Este procedimiento aplica para la designación de los recursos, responsabilidad y autoridad en los diferentes niveles de organización dentro del proyecto, requeridos para establecer, implementar, mantener y mejorar el Sistema de Administración de THERMOGAS en sus instalaciones .

3.- RESPONSABILIDADES Y DESARROLLO
3.1       Designar recursos humanos
El Sistema de Administración  de  SISOPA se ha establecido para que cuente  con  una  estructura  orgánica  básica  que  consiste en:

 (
GERENTE GENERAL
)
ALTA DIRECCIÓN
 (
SECRETARIA
)(MÁXIMA AUTORIDAD DEL PROYECTO)


 (
GERENTE
 DE OPERACIONES
)
Representante Técnico del
Regulado (RT)
 (
REPRESENTANTE TÉCNICO
)


 (
REPRESENTANTE
S
 TÉCNICO
S
 AUXILIAR
ES
)
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Área N
Los recursos necesarios para la implementación del Sistema de Administración son identificados y proporcionados por el Representante Técnico y son autorizados por la alta dirección. La alta dirección se compromete a asignar los recursos necesarios tanto financieros, humanos, tecnológicos, de infraestructura y de equipos y cualquier otro para la eficaz implementación del Sistema de Administración, así como el cabal cumplimiento a la Política del Sistema de Administración y los requisitos legales y otros aplicables.

El representante técnico debe definir anualmente los requisitos necesarios y documentarlos para su presentación a la Alta Dirección para la asignación de dichos recursos. Este ejercicio se debe realizar de manera planificada cada 12 meses. La autorización de dichos recursos debe ser formalmente documentada y el ejercicio de los mismos deben ser registrados para demostrar su adecuada aplicación por parte del Representante Técnico del SASISOPA.

3.2 Designación del Representante Técnico del THERMOGAS  (Representante Técnico) 

El representante Técnico de la instalación es el Ing. Carlos Armando Moreno Rivera

Se debe comunicar el nombre del Representante Técnico ante la Agencia (ASEA) conforme a las disposiciones administrativas aplicables (DACG SASISOPA Expendio al Público). 

El Representante Técnico debe contar con al menos un par de personas que funjan como sus auxiliares y como su sustituto en caso de que sea requerido.

Dichas personas deben cumplir los criterios de competencia que se señalan en el presente documento.

3.3 Funciones, responsabilidades y autoridad del Representante Técnico

El Representante Técnico tiene la autoridad suficiente para organizar y coordinar las actividades que se desprendan de asuntos relacionados con el Sistema de Administración, entre los que destacan:
a)  Asegurar que el SASISOPA es conforme con los requisitos establecidos en las DISPOSICIONES administrativas de carácter general que establecen los Lineamientos para la conformación, implementación y autorización de los Sistemas de Administración de Seguridad Industrial, Seguridad Operativa y Protección al Medio Ambiente aplicables a las actividades de Expendio al Público de Gas Natural, Distribución y Expendio al Público de Gas Licuado de Petróleo y de Petrolíferos y demás normativa aplicable, así como con todo requisito normativo aplicable.
b)  Informar a la alta dirección THERMOGAS acerca del desempeño del Sistema de administración.
c)   Proponer la adopción de medidas para aplicar las mejores prácticas nacionales e internacionales en la implementación del SA.
d)  Coordinar y apoyar al resto de las áreas en la definición e implementación de las acciones necesarias para subsanar los incumplimientos de los requisitos del SA.
e)   Informar a la Agencia de cualquier situación crítica relativa al proyecto que pudiera
poner en riesgo la SISOPA.

3.4 Funciones y responsabilidades del personal
Se deben documentar los perfiles de puesto, dicha documentación debe incluir al menos lo siguiente:

Datos mínimos a considerar para la descripción de función, responsabilidad y autoridad:

PUESTO. - Indicar nombre del puesto conforme el organigrama de la organización o del proyecto, sin mencionar los nombres del personal que actualmente ocupa el puesto.

NIVEL DE AUTORIDAD. - Indicar el nivel de autoridad para atender asuntos relacionados con el SA, así como para comunicar al interior o exterior los resultados del desempeño del Sistema, de atención a emergencias; así como para atender solicitudes de la autoridad competente en materia de SISOPA.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Describir las funciones y responsabilidades del puesto que deben cumplirse para el logro de objetivos de SISOPA.	

ACTIVIDADES. - Describir las actividades que son asignadas en el SA, conforme a programas o planes de trabajo.





















4.- REGISTROS
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DATOS DEL PROYECTO



Nombre de la Organización:
Nombre del Representante Legal:                	 Ubicación del Proyecto:  	




DATOS DEL REPRESENTANTE TÉCNICO



Nombre del Proyecto y CURR:
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FORMATO DE REVISIONES DEL PROCEDIMIENTO.

	No.    de
Revisión
	Fecha    de
Revisión
	Concepto o parte del documento que ha sido modificado sobre la anterior revisión.
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 (
PUESTO:
 Director General.
)


	NIVEL DE AUTORIDAD
	FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

	
Es el responsable general del buen funcionamiento de la planta de almacenamiento.


	
Atender a los clientes de la planta de almacenamiento.

Gestionar los recursos para el apropiado funcionamiento de la planta de almacenamiento.

Contratar al personal necesario.

Revisar el buen desempeño general de la planta de almacenamiento.

Responsable principal del sistema de administración.




	
	REVISÓ:


	APROBÓ:



	REQUERIMIENTOS MÍNIMOS
	REQUERIMIENTOS INDISPENSABLES


	EDAD:
25 – 65 años.
SEXO:
Indistinto.
EDUCACIÓN:
Preparatoria mínimo.
CAPACITACIÓN:
En plantas de almacenamiento de gas L.P.
EXPERIENCIA:
Mínima de dos años en el campo.
CONOCIMIENTOS TÉCNICOS:
Administración.
	
· Experiencia profesional.
· Manejo de personal.
· Relaciones con los clientes.

REGISTROS.

· REVISAR TODOS LOS REGISTROS RELATIVOS AL CUMPLIMIENTO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN.
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 (
PUESTO:
 Gerente General
)


	NIVEL DE AUTORIDAD
	FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

	
Es el responsable general de la buena operación de la planta de almacenamiento


	
Gestionar los recursos para el apropiado funcionamiento de la planta de almacenamiento.

Revisar el buen desempeño operativo de la planta de almacenamiento.

Responsable principal de la operación de la planta de almacenamiento.

	
	REVISÓ:


	APROBÓ:



	REQUERIMIENTOS MÍNIMOS
	REQUERIMIENTOS INDISPENSABLES


	EDAD:
25 – 65 años.
SEXO:
Indistinto.
EDUCACIÓN:
Preparatoria mínimo.
CAPACITACIÓN:
En plantas de almacenamiento de gas L.P.
EXPERIENCIA:
Mínima de dos años en el campo.
CONOCIMIENTOS TÉCNICOS:
Administración.
	
· Experiencia profesional.
· Manejo de personal.
· Relaciones con los clientes.

REGISTROS.

· REVISAR TODOS LOS REGISTROS RELATIVOS AL CUMPLIMIENTO DE LA OPERACIÓN DE LA PLANTA DE ALMACENAMIENTO.
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 (
PUESTO:
 Responsable Técnico.
)


	NIVEL DE AUTORIDAD
	FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

	
Es el responsable general del buen funcionamiento del sistema de administración SASISOPA.


	
•	Asegurar que el SASISOPA es conforme con los requisitos establecidos en las DISPOSICIONES administrativas de carácter general que establecen los Lineamientos para la conformación, implementación y autorización de los Sistemas de Administración de Seguridad Industrial, Seguridad Operativa y Protección al Medio Ambiente aplicables a las actividades de Expendio al Público de Gas Natural, Distribución y Expendio al Público de Gas Licuado de Petróleo y de Petrolíferos y demás normativa aplicable, así como con todo requisito normativo aplicable.
•	Informar a la alta dirección acerca del desempeño del SASISOPA
•	Proponer la adopción de medidas para aplicar las mejores prácticas nacionales e internacionales en la implementación del SASISOPA
•	Coordinar y apoyar al resto de las áreas en la definición e implementación de las acciones necesarias para subsanar los incumplimientos de los requisitos del SASISOPA 
•	Informar a la Agencia de cualquier situación crítica relativa al proyecto que pudiera poner en riesgo la Seguridad y la Protección del Medio Ambiente.



	
	REVISÓ:


	APROBÓ:



	REQUERIMIENTOS MÍNIMOS
	REQUERIMIENTOS INDISPENSABLES


	EDAD:
25 – 65 años.
SEXO:
Indistinto.
EDUCACIÓN:
Carrera de Ingeniería
CAPACITACIÓN:
En plantas de almacenamiento de gas L.P.
EXPERIENCIA:
Mínima de dos años en el campo.
CONOCIMIENTOS TÉCNICOS:
Administración, Evaluación de riesgos y aspectos ambientales, regulación de seguridad y medio ambiente, sistemas de administración
	
· Experiencia profesional en el sector hidrocarburos
· Manejo de personal.
· Relaciones con los clientes.

REGISTROS.

· REVISAR TODOS LOS REGISTROS RELATIVOS AL CUMPLIMIENTO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN.
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 (
PUESTO:
 Secretaria.
)


	NIVEL DE AUTORIDAD
	FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

	
Es el responsable general de la conservación de la información de la planta de almacenamiento


	
Revisar el buen uso de la información almacenada en la planta de almacenamiento.

Responsable principal del la información generada en papel de la planta de almacenamiento.




	
	REVISÓ:


	APROBÓ:



	REQUERIMIENTOS MÍNIMOS
	REQUERIMIENTOS INDISPENSABLES


	EDAD:
25 – 65 años.
SEXO:
Indistinto.
EDUCACIÓN:
Preparatoria mínimo.
CAPACITACIÓN:
En plantas de almacenamiento de gas L.P.
EXPERIENCIA:
Mínima de dos años en el campo.
CONOCIMIENTOS TÉCNICOS:
Administración.
	
· Experiencia profesional.
· Relaciones con los clientes.

REGISTROS.

· ALMACENAR Y CUIDAR DE TODOS LOS REGISTROS RELATIVOS AL CUMPLIMIENTO DE LA OPERACIÓN DE LA PLANTA DE ALMACENAMIENTO.
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 (
PUESTO:
 Auxiliares del Responsable Técnico
)


	NIVEL DE AUTORIDAD
	FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

	
Es el responsable de la supervisión operativa de la planta de almacenamiento


	
Supervisar el buen funcionamiento en la planta de almacenamiento.

	
	REVISÓ:

	APROBÓ:



	REQUERIMIENTOS MÍNIMOS
	REQUERIMIENTOS INDISPENSABLES


	EDAD:
25 – 65 años.
SEXO:
Indistinto.
EDUCACIÓN:
Carrera de Ingeniería
CAPACITACIÓN:
En plantas de almacenamiento de gas L.P.
EXPERIENCIA:
Mínima de dos años en el campo.
CONOCIMIENTOS TÉCNICOS:
Administración, Evaluación de riesgos y aspectos ambientales, regulación de seguridad y medio ambiente, sistemas de administración
	
· Experiencia profesional en el sector hidrocarburos
· Manejo de personal.
· Relaciones con los clientes.

REGISTROS.

· REVISAR TODOS LOS REGISTROS RELATIVOS AL CUMPLIMIENTO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN.
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