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Introduccién - Objetivos del curso SIGAS&SI

Los objetivos de este curso son los siguientes:

e Transmitir el objetivo y los conceptos fundamentales del SIGAS&SI.

» Realizar algunos ejercicios para que se familiaricen con el contenido de
las secciones y los capitulos del Manual del SIGAS&SI .

» Presentar y explicar de manera detallada las actividades que se van a
realizar durante la Autoevaluacion y la elaboracién del Programa Global
de Mejora.

« Explicar los formatos a ser llenados y los informes a ser generados.

« Llevar a cabo una simulacién del ejercicio de Autoevaluacion utilizando
el Manual del SIGAS&SI

Todo esto con el objetivo primordial de prepararlos para llevar a cabo
una implantacién completay confiable.

Introduccién - Agenda SIGAS&SI

El curso para el personal y los Equipos de Implantacion del SIGAS&SI
en esta Unidad de Implantacién tomara dos dias con el siguiente plan

de trabajo:
T

8:30-9:00  Bienvenida, Introduccion, 8:30-9:15 Talleres del SIGAS&SI
Objetivos, Agenda (Elementos 16 al 18)
9:00-9:20 Mensaje del Presidente de 9:15-10:45 Proceso de
“la empresa” Autoevaluacion
9:20-10:50 Panorama General de . .
SIGAS&SI 10:45-11:00 Descanso
10:50-11:00 Descanso 11:00-12:00 Desarrollo del Programa
Global de Mejora
11:00-12:00 Manual del SIGAS&SIy . .,
Caja de Herramientas 12:00-13:30 Simulacion
12:00-13:30 Talleres del SIGAS&SI 13:30-15:00 Comida
(Elementos 1al 6) 15:00-16:45 Simulacién
igzgg-iggg $0|r|nlda del SIGAS&SI 10:45-17:00" Descanso
:00-16: alleres de L
(Elementos 7 al 12) 17:00-18:00 cRuerSchijen y Evaluacion del
16:30-16:45 Descanso
16:45-17:30 Talleres del SIGAS&SI
)

o Este curso y el material cubierto requiere de la presencia continua de los
participantes durante el mismo. 6
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Panorama General del SIGAS&SI - Incidentes

Recientes incidentes en “la empresa” demuestran la variedad de causas
raiz en cuanto a problemas de seguridad y proteccién ambiental.

Falta

de Organizacién Falta

Falta de Liderazgo de Capacitacion

Afectaciones

Deficientes Condiciones
ala Salud

del Equipo

Pobre Difusién

Falta de Planes Para
de Experiencias

Atender Emergencias

Mal Control

Deficiente gestion del
de Contratistas

Cambio

Incidentes y
Accidentes

Falta de Indicadores de

Falta de Identificacion
Desempefio

de Riesgos

Falta de seguimiento a

Deficiente Tecnologia
auditorias

de Proceso

Pobres Relaciones con

Poca atencion a la
las Comunidades

restauracion

Mala gestion de la Mala Planeacion y
Informacion Falta aplicacién de Presupuestacion
Reglamentos, Normas y
Procedimientos

Panorama General del SIGAS&SI - Estrategia de “la empresa”

La necesidad imperiosa de atacar las causas raiz de estas situaciones,
orienté a la Institucion hacia la creaciéon de una Direccién Coporativa de
AS&SIly en paralelo desarrollar una estrategia y una politica de
Ambiente, Salud y Seguridad Industrial propia de “la empresa”.

-Enfoque Estratégico en el Corto Plazo
- Elementos Bésicos de Cumplimiento
- gestion de Riesgos
- Desarrollo Interno
- Sistema de Gestion (SIGAS&SI)

- Integracion de componentes de
Seguridad y Proteccién
Ambiental a la cultura de “la

smecmas de gestion em presa)

orporativa 7z .

’ -Enfoque Estratégico en el Largo Plazo
Aplicacién del Sist: Subsidiar — Tomar Ventajas Competitivas

| - Sustentabilidad
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Panorama General del SIGAS&SI - Politica de AS&SI

La Politica contiene dos partes: una vision y once principios clave.

Visién de Ambiente, Salud y Seguridad Industrial de
“la empresa”

» El buen desempefio de "la empresa" en
Ambiente, Salud y Seguridad Industrial debe
ser motivo de orgullo para sus trabajadores y
empleados.

Ambiente, Salud y Seguridad Industrial es
responsabilidad de todos los trabajadores y
empleados de "la empresa”.

Principios

Clave « En el esfuerzo para alcanzar el éxito, la
gestion de Ambiente, Salud y Seguridad
Industrial es un componente medular.

Sistemas de gestion

Corporativa » “Laempresa" debera ser lider nacional en los
A aspectos relativos a Ambiente, Salud y
Aplicacion del S n Subsidic Seguridad Industrial.
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Panorama General del SIGAS&SI - La Politica de AS&SI

Los principios clave en los que se sustenta la politica son los

siguientes:
Custodia
Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
gestion de Recursos Naturales
@é‘v Asignacion de Recursos
Q§$ gestion de Riesgos

Principios Cumplimiento
Clave

Capacitacién y Aprendizaje

Sistemas de gestion

Corporativa Integracion con la Culturay Funciones de "la empresg|

Interacciones con las Comunidades

cion del Sistema en Subsidiar

‘ Relaciones con Partes Interesadas

Responsabilidad

12




Panorama General del SIGAS&SI - SIGAS&SI

Para dar soporte y asegurar el cumplimiento de la Politica asi como
su permanencia en el tiempo, la Direccion Corporativa de AS&SI en
coordinacidn con los organismos subsidiarios considerd necesario el
disefio por "la empresa" de un Sistema Integral para la Gestion de
Ambiente, Salud y Seguridad Industrial:

SIGAS&SI

Cuyo Objetivo es:

Mejorar el desempefio en materia de Ambiente, Salud y
Seguridad Industrial en el corto y largo plazo e integrar

su gestion efectiva a la cultura de "la empresa”, de ™
manera consistente con la politica institucional sobre ﬂa-"’w p <
Ambiente, Salud y Seguridad Industrial. '
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Panorama General del SIGAS&SI - Beneficios para "la empresa"

La implantacion exitosa de la politicay de SIGAS&SI generara
beneficios importantes para "la empresa”.

Mejoras en productividad y utilizaciéon de activos

Reduccion de costos producidos por un mal desempefio de
seguridad y proteccion ambiental

Reduccion de incidentes y accidentes (por ;.
lesiones/enfermedades, impacto ambiental)

Mejor desempefio ambiental

Mayor motivacion en los empleados

Mejores relaciones con la comunidad y entidades
gubernamentales

Mayor valor a la empresa

Mejores niveles de salud de los trabajadores

Mejor imagen de "la empresa"

RRRRARRAAR
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Panorama General del SIGAS&SI- Componentes, Elementos y Niveles

El SIGAS&SI fue desarrollado por "la empresa” y esta integrado por
18 elementos relacionados con el factor humano, los métodos de
trabajo y las instalaciones. El sistema maneja 5 niveles de desarrollo.

Componentes de SIGAS&SI

Factor Humano Métodos I Instalaciones N
1. Politica, liderazgo y 8. Planeacion y presupuesto 16. Planes y respuesta a
compromiso i
p( » 9. Normatividad emergencias

2. Organizacién . -

o 10. Administracién de la 17. Integridad mecénica
3. Capacitacion informacién »
4. Salud ocupacional 11, Teenoloaia del broceso 18. Control y restauracion
5. Andlisis y difusion de : gfa delp

incidentes y buenas 12. Anélisis de riesgos
practicas

Control de contratistas ) -
. Relaciones publicas y con 14. Indicadores de desempefio

las comunidades 15. Auditorias
L. O OO

Niveles de SIGAS&SI

13. Administracién del cambio

N

o)
DISENO Y EN PROCESO DE SISTEMA EN BUSCA DE LA

CONCIENTIZACION S o e ARROLLO IMPLANTACION IMPLANTADO EXCELENCIA
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Panorama General del SIGAS&SI - Sistema de Gestion

¢, Qué es un Sistema de Gesti6on?

Sistema de gestién

La combinacion necesaria de politica, recursos, personal y
procedimientos, cuyos componentes interactian de manera
organizada para asegurar el desempefio de una tarea dada o para

alcanzar o mantener un resultado especifico.

Implantar,
controlar y
ajustar

A

Desempefio en
Ambiente, Salud y Seguridad Industrial

Planear y
programar

16
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En el concepto de SISTEMA los componentes interactian de forma
organizaday se orientan en un solo esfuerzo para alcanzar o
mantener un resultado especifico.

Componentes no Sistematizados Componentes Sistematizados

Objetivos

Panorama General del SIGAS&SI - Sistema de gestion

Objetivos

claros y
precisos

dispersos y no

POLITICA
claros

OBJETIVOS
COMPROMISOS)

Los esfuerzos se
organizan y
orientan para
alcanzar los
jetivos definidos

Esfuerzos
desorganizados y
no orientados
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Panorama General del SIGAS&SI - Sistema de gestion

SIGAS&SI

Compairiias reconocidas a nivel internacional cuentan con sistemas
administrativos similares al SIGAS&SI.

SHELL

SEMP
SAFETY AND
ENVIRONMENTAL
MANAGEMENT PROGRAM

ASPECTOS GENERALES

® INFORMACION AMBIENTAL Y
DE SEGURIDAD

[12] ANALISIS DE RIESGOS

[13] DIRECCION DEL CAMBIO

Plo PROCEDIMIENTOS DE
OPERACION

@ PRACTICAS DE TRABAJO
SEGURO

L P
DE AMBIENTE, SALUD Y
RIDAD INDL AL

POLITICA, LIDERAZGO Y 1
COMPROMISO
ORGANIZACION
CAPACITACION

SALUD OCUPACIONAL
ANALISIS Y DIFUSION DE

INCIDENTES Y BUENAS
PRACTICAS

CONTROL DE
CONTRATISTAS

RELACIONES PUBLICAS Y
CON LAS COMUNIDADES @

3 ENTRENAMIENTO

GARANTIA DE LA CALIDAD E
INTEGRIDAD MECANICA

.
e e
o TN © B
o Il il
INFORMACION EMERGENCIAS

[ SRovRes> Pt INVESTIGACION DE
[12] "ANALISIS DE RIESGOS INGIDENTES

@ ADMINISTRACION DEL @ AUDITORIA Y REVISION DEL
CAMBIO SEMP

INDICADORES DE
DESEMPENO

AUDITORIAS

PLANES Y RESPUESTA A
EMERGENCIAS

INTEGRIDAD MECANICA
‘CONTROL Y.
RESTAURACION

MANTENIMIENTO

ADMINISTRACION DEL
CAMBIO
INFORMACION Y
DOCUMENTACION
PERSONA

CONCIENTIZACION DE LA
COMUNIDAD Y PLANES DE
EMERGENCIA

VALUACION Y
MEJORAMIENTO DE LA
INTEGRIDAD DE LAS
OPERACIONES

CLIENTES Y PRODUCTOS

11
@

>

16,

OlA O
PERATIO R
OPERATIONA R /

DERAZGO, COMPROMISO RAZGO, CO o
RESPONSABILIDAD RESPONSABILIDAD
VALUACION Y MANEJO DE  JJf12] VALUACION Y ADMON. DE
LOS RIESGOS 14] RIESGOS

—

DISENO Y CONSTRUCCION || 7Y DISENO Y CONSTRUCCION
DE LAS INSTALACIONES 11] DE INSTALACIONES
OPERACION Y 10} DOCUMENTACION E

INFORMACION
PERSONA

RENA o)
OPERACION Y
MANTENIMIENTO

ADMINISTRACION DEL
CAMBIO

CONOCO
SHEA

SAFETY, HEALTH AND
ENVIRONMENTAL
ADMINISTRATION

VISION
1 LIDERAZGO Y COMPROMISO
1 POLITICA

2 OBJETIVOS Y METAS

[5] PLANEACION ESTRATEGICA

2 ORGANIZACION Y PERSONAL

EFECTOS / ASPECTOS DE
EVALUACION

® VALUACION Y MANEJO DE
RIESGOS
PROGRAMAS Y PRACTICAS
DE OPERACION

VLSS R o =2 e [16] PLANES DE EMERGENCIA
ANA o] ENTRENAMIENTO Y
D D COMPETENCIA
CONCIENTIZACION [10]
COMUNAL Y PLANES DE
e @
VALUACION Y 1] AUDITORIAS
MEJORAMIENTO DE LA

Y INTEGRIDAD DE LAS

OPERACIONES

VALUACION DE LA
DIRECCION
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Panorama General del SIGAS&SI - Actividades del Proyecto

El programa de desarrollo e implantacién del SIGAS&SI involucra
cuatro grandes bloques de actividades con la participacion activa de
personal de "la empresa" de diferentes areas.

Desarrollar Implantar en

Instrumentos Llevar a cabo cada Administrar

del SIGAS&SI pruebas piloto /" insialacion el sistema

6 meses “4— 3 meses Comienzo..AL— Continuo —»‘
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Panorama General del SIGAS&SI - Manual del SIGAS&SI

El desarrollo de instrumentos del SIGAS&SI incluyé la generacién de
un Manual del SIGAS&SI y una Caja de Herramientas

Desarrollar L b Implantar en dmini |
Instrumentos evglr a C_ﬁll 0 cada ministrar e
del SIGAS&SI pruebas piloto instalacion sistema

@ Un Manual del SIGAS&SI
para ser utilizado en la
Implantacion de cada
instalacion

YA AY |
El Equipo de Apoyo conformado
por personal del Corporativo y
subsidiarias y un consultor externo

® Una Caja de
Herramientas que
contiene informacion
documental de soporte
para la Implantacion

20




Panorama General del SIGAS&SI - Manual del SIGAS&SI

Personal multidisciplinario de las diferentes Dependencias de "la
empresa" desarroll6 alo largo de los Gltimos meses un Manual del
SIGAS&SI con el propésito de proporcionar una guia parala
implantacién del Sistema en las instalaciones.

« El Manual del SIGAS&SI es uno de los instrumentos basicos para
llevar a cabo la Autoevaluacion e Implantacion del sistema.

e Sera el documento a utilizar por cada autoevaluador, le servira de
guia para llevar a cabo el proceso de Autoevaluacién requerido
por SIGAS&SI y estructurar un Programa de Acciones de Mejora.

» El objetivo del Manual es guiar la determinacion del nivel del
SIGAS&SI en que se encuentra la instalacion y después facilitar el
desarrollo del Programa Global de Mejora necesario para
alcanzar los siguientes niveles.

21

Panorama General del SIGAS&SI- Desarrollo de Pruebas Piloto

Se han llevado a cabo pruebas piloto del proceso de Autoevaluacién
en Unidades de Implantacién seleccionadas de "la empresa".

Desarrollar Llevar a N
Instrumentos cabo Impl(fl;ézr en Adm_lnlstrar el
del SIGAS&SS prgebas instalacion sistema
piloto
Refinacion

« Varias refinerias

« Varios centros de E&P E&P

22




Panorama General del SIGAS&SI- Desarrollo de Pruebas Piloto

Las pruebas piloto tuvieron los siguientes objetivos principales:

« Difundir los conceptos y objetivos del SIGAS&SI entre el personal de
las instalaciones.

« Crear una visién compartida del valor del SIGAS&SI
« Iniciar la implantacién formal del SIGAS&SI en la instalacion
* Probar y mejorar los instrumentos y procesos desarrollados
* Manual del SIGAS&SI
« Guias de Autoevaluacion e Implantacion
e Conformacion de los Equipos de Implantacion
« Logistica de la Autoevaluacion
« Formulacion de los Programas de Acciones de Mejora

» Generar informacién para el Programa Macro de Implantacién de
cada subsidiaria.
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Panorama General del SIGAS&SI- Implantar en cada instalacién

La implantacion del SIGAS&SI en cada instalacion de "la empresa”
contemplaralos siguientes pasos:

Desarrollar Implantar en dminict |
Instrumentos cada m_lnls rar e
del SIGAS&SI insizlaEiEn sistema

Desarrollar Ejecutar el
Proceso de Programa Programa
Autoevaluacion Global de Global de
Mejora Mejora

Definicion de Definicion de Ejecucion de Seguimiento al
la situacién acciones de acciones del programay
actual vs. mejora, programa medicion del

requisitos del programas, avance
SIGAS&SI responsables y

recursos

24




Panorama General del SIGAS&SI -Autoevaluacion y Programa Global de Mejora
El proceso requiere realizar una Autoevaluacién para establecer la
situacion actual de la Unidad de Implantacién respecto a los requisitos
del Sistemay desarrollar a continuacién un Programa Global de Mejora.

Desarrollar
Proceso de Programa

Autoevaluacion Global de
Mejora

Requisitos del Manual 1. Objetivos y Acciones !l : q
del SIGAS&SI de Mejora
: [ Mes |
2. Definicion de -\ﬂkiﬂllﬂ'ﬂ.‘[:‘l:l\[liili'lik‘m
2 Definicion d°. ErmmpwP s =]

r \ \ Situacion actual
3. Recursos
necesarios ﬂ‘iﬁ

Panorama General del SIGAS&SI -Ejecucién y Seguimiento

Definido el Programa Global de Mejora, se procede a su ejecuciény a
dar seguimiento al desarrollo del SIGAS&SI

Ejecutar el
Programa
Global de
Mejor
- SIGAS&SI

Control y Medicion
de Desempefio

-
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Panorama General del SIGAS&SI - Consolidacién de la Informacién

Los avances son revisados por el Comité de Ambiente, Salud y
Seguridad Industrial de cada Unidad y enviados al Organismo
Subsidiario para su presentacion al Comité Corporativo de
Ambiente, Salud y Seguridad Industrial encabezado por el Director
General de "la empresa”.

@
« Consolida informacion ° °
de sus Unidades de
« Elabora reporte y Implantacion. I [ ] [ ]
Programa de
Acciones de
Mejora S

Gerencia del Proyecto y
Comité Corporativo de
Ambiente, Salud y Seguridad
Industrial de "la empresa"

Subsidiaria

* Analiza la informacion
De esta manera los compromisos establecidos en cada Unidad de

Implantacion llegaran mensualmente al mas alto nivel de “la
empresa”.
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Panorama General del SIGAS&SI - Organizacion

Organizacion involucrada en la Implantacién del SIGAS&SI

"la empresa" Organizacion actual de Ambiente, Organizacion de la Implantacion del
Director General Salud y Seguridad Industrial Sistema Integral para la Gestion de

Ambiente, Salud y Seguridad Industrial
Comité de Ambiente, Salud y Seguridad
Industrial

Ambiente, Salud y Seguridad

Funciones de Industrial Corporativo
Directores de Subsidiarias Equipo Ejecutivo
y Personal Corporativo de Implantacion
ivel |
Corporativo
Nivel

Subsidiaria

Director de Subsidiaria Organizacion de

| Subsidiaria para

implantacion del

SIGAS&SI

Subdirectores de Subsidiaria AT, Sl

y el Resto de la Organizacion yﬁﬁﬁ!{'r?:}d
Subsidiaria Subsidiaria
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Panorama General del SIGAS&SI - Implantacion

La implantacion del SIGAS&SI requiere de un periodo de inversién
y esfuerzo antes de empezar a generar mejoras en el desempefio
de Ambiente, Salud y Seguridad Industrial.

=
e
v
()
> 7 >
= Periodo de Implantacién
g 7
() o0
'Cj -

\\
o (S
£ we
2
[}
x
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Panorama General del SIGAS&SI - Implantacion

Numerosos factores juegan un papel preponderante en la
implantacién exitosa de SIGAS&SI en "la empresa" y su
integracion al sistema de gestidn de las instalaciones.
Actuar
individualmente

como portavoz y
agente de cambio

L positivo
Aenr:;féﬁta;ry Sostener fuerte
q trabajo en equipo
obstaculos

Considerar las
caracteristicas
particulares de
cada organismo

Obtener apoyo de
los mandos
medios de linea

Enfocar el esfuerzo
ala obtencion de

Reafirmar sistemas

resultados y valor existentes
agregado Encontrar
eficiencias en
todas las

instalaciones y
subsidiarias
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Manual del SIGAS&SI

El Manual del SIGAS&SI que debera ser utilizado en la implantaciéon y
formulacién de un Programa Global de Mejora de cada Unidad de
Implantacién esta conformado por seis grandes secciones:

% I Tabla de Contenido

Politica de Ambiente, Salud y Seguridad
Industrial

Glosario

Guia de Implantacién

Capitulos de los Elementos
del SIGAS&SI

33

Manual del SIGAS&SI

Las primeras cinco secciones del Manual del SIGAS&SI poseen
informacion de base para la implantacion del Sistema:

Seccion Contenido

Indica el contenido del Manual, asi como la fecha de

Tabla de Contenido L ;
revision del mismo

Politica sugerida de
Ambiente, Salud y
Seguridad Industrial de
“la empresa”

Vision y principios de la Politica de Ambiente, Salud y
Seguridad Industrial emitida por la Direccion de “la
empresa’

. Definicién de términos comUnmente utilizados en el
Glosario
Manual
Descripcion general del SIGAS&SI, sus caracteristicas y
Introduccién estructura, razén de ser de los elementos del SIGAS&SI y
sus interrelaciones.

Pauta a seguir para la implantacién del SIGAS&SI en

Guia de Implantacién . ]
instalaciones.

34




Manual del SIGAS&SI -Capitulos

La seccion 6 del Manual del SIGAS&SI abarca los 18 elementos del
SIGAS&SIy esta organizada en capitulos individuales por elemento.
Cada capitulo contiene a su vez las siguientes partes:

I. Descripciéon del Elemento

Il. Guias de Autoevaluacién / Guia de
Acciones de Mejora
= I 1ll. Lineamientos del Elemento
I
\ IV. Caja de Herramientas

A continuacion se describiran las partes que contiene cada capitulo,
por lo que se sugiere que tengan a la mano su Manual del SIGAS&SI
para comprender con claridad su estructura.

35

Manual del SIGAS&SI -Descripcion

||=- La primera parte muestra la Descripcion del Elemento.

Manual del SIGAS&SI SIGASESI-01/06-12
Rev.A

“Andlisis de Riesgos”

Hoja 2 de 42

| Descripcion del Elemento . ’

6.12.2 DESCRIPCION DEL ELEMENTO.

. ., Consiste en la it v i6n, analisis y ) i atica de Ios_ rigsgos asociados a
* Ladescripcion del elemento Comsateneias an s empionss. o biblet o genera, o o amlte. 1 produccion
busca explicar al lector los ylo s instalac eauipoy ;
componentes considerados A A AR o A A i A G
en este elemento, asf como elorminmads Crecuoncin, o anilce e sus cone bor i, I cimacis
su alcance. Comviers lovari a o seisetionando I tdelogte s aecuade, ya son comnativa

ylo cuantitativa.
Establece dentro de ésta la Este elemento establece la necesidad para cada instalacion de:
necesidad de cada

Identificar, analizar y evaluar todos los riesgos asociados a factores extemos (fenémenos
naturales, sociales, etc.) e intenos (fallas en los sistemas de control, fallas en los sistemas

instalacion de llevar a cabo mecénicos, factores humanos y fallas en los sistemas de administracion, etc.), mediante
. metodologias adecuadas para cada caso y la formacién de grupos multidisciplinarios
ciertos procesos. capacitados.

Definir estrategias de prevencion y control para la reduccion de riesgos (reduccion de
jlidad de ia de acci o mi ias), el

i ylo de planes de y el cumplimiento de la
normatividad aplicable.

Establecer para el segui del i de las jas de
prevencion y control de riesgos.

Sistema Integral para la Gestion de Ambiente, Salud y Seguridad Industrial
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Manual del SIGAS&SI - Guia de Autoevaluacion / Guia de Acciones de Mejora

% La segunda parte (Guias de Autoevaluacion/Guia de Acciones de
Mejora) esta organizada de acuerdo a los subelementos que
conforman el elemento.

SIGAS&SI-01/06-12
Rev.A

Manual del SIGAS&SI
Hoja 2 de 42

“Andlisis de Riesgos”

6.12.2 GUIAS DE AUTOEVALUACION / GUIA DE ACCIONES DE MEJORA

La mayoria de los
elementos del SRR et s
SIGAS&SI han sido e : veneen mente
divididos en
subelementos para
llevar a cabo una
Autoevaluacion mas
completa y detallada del

mismo.
—
Sistema Integral para la Gestion de Ambiente, Salud y Seguridad Industrial
37
Manual del SIGAS&SI -Guia de Autoevaluacion / Guia de Acciones de Mejora SIGAS&SI

% En el caso de que el elemento haya sido subdividido en
subelementos, encontraremos disponible dentro del capitulo una
tabla de Autoevaluacion, una Guia de Autoevaluacién y una Guia
de Acciones de Mejora para cada subelemento definido.

Subelemento “Analisis y Evaluacion”

Tabla de

Autoevaluacion -

D B AR T cunseamaios | 5 [ W | vews
| 12131 e empleacl para I identifcacion y actuaizacién de Ia Informackon necesaria y criterios para I realizacion de andisi de riesgos.

GU fa de para la realizacion de anlisis de riesgos | establecido y as instrucciones de evidencias y que sea

Autoevaluacion

interpretaciones erraneas.

GUIA DE ACCIONES DE MEJORA

GUIA A€ ACCIONES 1., . <o ptms s s cue oo o i o e p s e s st s e

d e M EJ ora corregir las desviaciones que se detecten.

i no se emplearon los criterios establecidos, de la misma forma buscar las causas de esta situacion y corregir las desviaciones que se
detecten.
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Tabla de Autoevaluacién del Subelemento

« Esta tabla contiene los requisitos de desempefio del subelemento en
cada uno de los cinco niveles definidos dentro del sistema.

* El proposito de la escala es evaluar en qué nivel del SIGAS&SI se
encuentra una Unidad de Implantacién y proveer las bases para mejorar.

612.3.1 SUBELEMENTO “ANALISIS Y EVALUACION". Indica el nivel
5 < EN PROCESO DE EN BUSCA DE LA
ELEMENTO 1 CONCIENTIZACION 2 DISENO Y DESARROLLO 3 IMPLANTACION 4 | SISTEMA IMPLANTADO |5 EXCELENCIA
12.1.1.1 Se carece 0 esta 12.1.2.1 Se cuenta conun 12.1.3.1 Seempleael 12.1.4.1 El grupo 12.1.5.1 Se asesora a otras
incompleta la i jento para la i se en materia de
Indica el los criterios necesarios identiicacion, integracion y identificacion de la mantiene actualizado en andlisis de riesgos.
naica e para el analisis y actualizacion de la informacién necesaria y conocimientos y técnicas | 12.1.5.2Se comparten
elemento del evaluacion de [os riesgos informacién y criterios criterios para la realizacién para la realizacion ylo experiencias con
12.11.2 Los andlisis de riesgos necesarios para la de andlisis de riesgos. supenvision de andlisis profesionales de
SIGAS&SI son realizados y/o realizacion de los analisis | 12.1.3.2 El grupo de riesgos. administracién de riesgos
en foros internacionales.

ANALISIS DE RIESGOS

s6lo por
personal de seguridad y
proteccion ambiental yio
empresas especializadas.

12.1.1.3 Las metodologias de
andlisis y evaluacion de
riesgos empleadas no son
reconocidas y/o no son las

lecuadas.

12.1.1.4 Se realizan analisis de
tiesgos para responder a
requisitos legales y/o de
seguros, sin contar con un
programa documentado.

de riesgos.

12.1.2.2 Se integra un grupo
‘multidisciplinario para la
realizacion y/o supervision
de analisis de riesgos y se
prepara su capacitacion

12.1.2.3 Se cuenta con la(s)

ra el

multidisciplinario realiza ylo
supervisa los andlisis de
iesgos conforme al
programa_documentado y
ala(s) metodologia(s) para
el desarrolloy
actualizacion

desarrollo y actualizacion
de los andisis de riesgo.

12.1.2.4 Se cuenta con un
programa documentado
para realizar andlisis de
fiesgos.

12.1.3.3 El grupo
multidisciplinario se
capacita y ha recibido el
entrenamiento necesario
para cumplir sus funciones
adecuadamente

12.1.4.2E| grupo
multidisciplinario
mantiene intercambio de
experiencias con
profesionales en la
materia (a nivel
nacional)

12.1.4.3Se aplica el andlisis
costolbeneficio para
evaluar las opciones
para la administracion de
Ios riesgos identificados.

12.1.4.4Se documentan todas
las decisiones derivadas
de la administracion de

Indican los
requisitos del
elemento en

riesgos.

cada nivel
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Disefio y Desarrollo

En Proceso de

Cada nivel posee ciertas caracteristicas distintivas.

Sistema Implantado

En Buscade la

« Conocimiento general
de los requerimientos
de Seguridad y
Proteccién Ambiental y
Sus proceso
administrativo

Al respecto no hay un
sistema administrativo
formal

Algunas practicas de
seguridad son
informales

Algunos
procedimientos estan
bien documentados

La administracion de la
Seguridad y Proteccion
Ambiental se deja
generalmente al
personal de Seguridad
y Proteccién Ambiental

Sistemas formales
documentados
(incluyendo politicas,
procedimientos,
programas y normas)
desarrollados de
acuerdo a
requerimientos
especificos
Generalmente se deja
la administracién de la
Seguridad y la
Proteccién Ambiental
a los profesionales de
la Seguridad y la
Proteccién Ambiental;
la administracién en
linea reconoce su
responsabilidad sobre
el tema, pero
frecuentemente no
actlia de acuerdo a
ésta

Implantaciéon

« Sistemas
administrativos
formales de Seguridad
y Proteccién Ambiental
se han difundido a todo
el personal involucrado
Todo el personal
involucrado entiende
sus responsabilidades
en Seguridad y
Proteccién Ambiental
+ Generalmente el
personal lleva a cabo
sus responsabilidades
de Seguridad y
Proteccién Ambiental
de acuerdo al sistema
documentado, sin
embargo el sistema no
muestra consistencia
 El personal lleva a
cabo su trabajo por
obligacién, no porque
reconoce el valor del
sistema

Los sistemas
administrativos
formales de Seguridad
y Protecciéon Ambiental
se han implantado
consistentemente
algunas fallas son
esporadicas y no
importantes

Los sistemas son
autosostenidos y
mejoran
continuamente

El personal
involucrado esta
convencido del valor
de los sistemas; los
utilizan con
entusiasmo y los
promueven
activamente

Hay mejoras evidentes
en el desempefio de
Seguridad y Proteccion
Ambiental

Se identifican las
mejores practicas de
clase mundial y se
incorporan al sistema
existente

El desempefio de
Seguridad y Proteccion
Ambiental ha llegado a
un nivel excepcional
Ningtn incidente tiene
causa raiz que indique
una debilidad en el
sistema
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Niveles del SIGAS&SI- un ejemplo de aplicacién cotidiana
2 8 5

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Nivel 4

Nivel 5

Se reconoce la
necesidad

Se disefia

Se implanta

Se utiliza
( convencimiento)

Se mejora
(autocritica)

Setiene el sistema <

Se trabaja con el sistema
completo

Ejemplo del cinturén de

seguridad

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Nivel 4

Nivel 5

Se convence al El usuario esta El usuario
: . convencido de los El usuario lo usa, recomienda a
usuario en el uso El usuario lo beneficios del P
N . inturén. L crea un habito otros el uso del
del cinturén de compra . Cinturon. Lo . .
seguridad instala y aprende (cultura) cinturén de
a usarlo seguridad
Etapas de — Etapas de revisién
desarrollo e pas de r
R " periddica
implantacion
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Una Unidad de Implantacion se encuentra en un nivel dado hasta
haber cubierto al 100 % los requisitos que establece SIGAS&SI para
los niveles anteriores.

Manual del SIGAS&SI -Niveles

FACTOR HUMANO FASE DE CONCIENTIZACION o

EXCELENCIA

DISENO ¥ DESARROLLO.

SISTEMA IMPLANTADO.

ANALISIS DE RESGOS

12111 Se carece oesia

12141 gupo

riesgos

<60 por personal de seguridad

Es posible que al realizar la Autoevaluacion se encuentre que la
instalacion cubre algunos requisitos en niveles mas avanzados, pero no
se ha cubierto otros especificados para el nivel anterior.

Para efectos del nivel alcanzado en cada elemento debera verificarse el
cumplimiento de los requisitos del SIGAS&SI al 100%.

La Unidad de Implantacion no pasara al nivel siguiente hasta cumplir
nuevamente con todos los requisitos de ese nivel.
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Ejemplo:.

FACTOR HUMANO.

FASE DE CONCIENTIZACION

DISENO Y DESARROLLO

EN PROCESO DE
IMPLANTACION

SISTEMA IMPLANTADO

EN BUSCADE LA
EXCELENCIA

ANALISIS DE RESGOS

12111 Se carece oesté

12.1.2.1 Se cuenta con un

12131 Se emplea el

121416 gupo

12151 e asesora a otras

tiesgos

121

son realizados ylo supervisados
5610 por personal de seguridad
v

de resg

reaizacion de los anditsis

121326 gupo
mutiiscipinano reaiza yio

iesgos
12242 gupo

administracion de riesgos
enforos nternacionales

la realizacion Y70

Intercambio de experiencias
con profesionales enla

riesgos y s prepra su

capaciacion

Una vez llevado a cabo el proceso de Autoevaluacion se concluy6 que la

Unidad de Implantacion evaluada de “la empresa” se encuentra en nivel 3 en

lo que al elemento de Andlisis de Riesgos se refiere.

Esto significa, que ha cubierto todos y cada uno de los requisitos marcados
en el nivel 2 al 100%. Se ha “graduado” del nivel 2 y ahora se encuentra
trabajando para cubrir los requisitos del nivel 3.

A pesar de que la Unidad de Implantacion haya satisfecho algunos requisitos

establecidos en niveles superiores, su nivel en SIGAS&SI es de 3.

El Programa de Acciones de Mejora debera enfocarse a cubrir primero los
aspectos marcados en SIGAS&SI para los requisitos basicos y después
continuar en aquéllos en donde se tenga un nivel mas avanzado.
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La Guia de Autoevaluacién estd conformada por una tabla que

contiene las preguntas a ser aplicadas, la evidencia documental a

ser recabada y una guia para el andlisis de ésta.
Elemento No. 12: Andlisis de Riesgos
Subelemento: “Anélisis y Evaluacion”

Ejemplo

NIVEL 3 EN PROCESO DE IMPLANTACION.
REQUISITO
PREGUNTAS SUGERIDAS EVIDENCIA GUIA DE ANALISIS [T ol
12131 Se emplea el paralaidenti i i6n y Gelai necesaria y criterios para fa realizacion de analisis de riesgos.

1 ¢Se identiica, integra y actualiza la informacion
necesaria para la realizacion del andlisis de riesgos
de acuerdo al procedimiento establecido?

Documentacion del _ procedimiento
establecido y las instrucciones de
trabajo para realizar los analisis de
riesgos

Verificar que existan evidencias y que
sea identificada la informacion
necesaria para el analisis de riesgos.
Revisar que el contenido esté de
acuerdo con el procedimiento
establecido de manera clara sin
omisiones  ni  interpretaciones
erroneas.

Ver AR.L.01

12132 Elgrupo multidisciplinario realizi

a /o supervisa los analisis de riesgos conforme al programa documentado y a

Ta(s) metodologia(s) para el desarrollo y actualizacion

1 ¢los analisis de riesgos son realizados o
supervisados por el grupo multidisciplinario?

Ta_informacion que_demuestre 1a
realizacion de los andlisis de riesgos
ylo supervisores de empresas
consultoras.

Se debe revisar que los andlisis de
riesgos realizados, se efectuaron
empleando  la(s) _ metodologia(s)
adecuadas (con justificacién técnica
de la aplicacion de la tecnologia)
Ademés comprobar que fueron
desarrollados y/o supervisados por el
grupo multidisciplinario.

Ver AR.L.O1

2. ¢Los analsis e riesgos son realizados conforme
Ia(s) metodologia(s) determinadas(s)?

Metodologia(s) establecidas.

Comprobar que los analisis de
riesgos se estan llevando a cabo de
acuerdo a la(s) metodologia(s)
determinadas(s) y de conformidad a
las necesidades del centro de
uabajo, indicando claramente  los
fundamentos para jerarquizar las
actividades

Ver AR.L.01

3. ¢Se realizan los andlisis de riesgos de acuerdo al
programa autorizado?

Programa documentado.
Protocolo establecido.

Revisar que el programa formal
cuenta con la hoja de autorizacion
correspondiente y que se esta
llevando a cabo segin o previsto.
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% Cada seccion dentro de esta Guia tiene un objetivo especifico.

Las preguntas deben servir de guie} 6 referencia La columna de evidencia documental lista
para llevar a cabo la Autoevaluacién de cada los documentos relevantes que se sugiere
requisito del SIGAS&SI. revisar.
-~ REQUISITO
PREGUNTAS SUGERIDAS | ___EVIDENCIA _ __ GUIA DE ANALISIS [SITNoJ

12131 Se emplea el Y dela necesaria y criterios para la realizacion de analisis de riesgos.

1 ¢Se identfica, integra y actualiza Ia informacion | Documentacion del — procedimiento | Verificar que existan evidencias y que

necesaria para la realizacion del andlisis de riesgos | establecido y las instrucciones de | sea identiicada la informacién

de acuerdo al procedimiento establecido? trabajo para realizar los andlisis de | necesaria para el analisis de riesgos.
riesgos. Revisar que el contenido esté de

acuerdo con el procedimiento

establecido de manera clara sin

omisiones i interpretaciones

erréneas.

Ver AR.L.01

Egos conforme al programa documentado y a la(s) metodologia(s) para el desarrollo y actualizacion

La guia de andlisis indica al evaluador el tipo de
Se debe revisar que los analisis de
elementos que debe buscar en los documentos, las bos | riesgos realizados, se efectuaron

Fas | empleando  la(s) _ metodologials)

personas a contactar, etc. adecuadas (con justificacion técnica

de la aplicacion de Ia tecnologia)

Ademés  comprobar que  fueron

desarrollados y/o supervisados por el
nario

Ver AR.L.01

. . al
En esta columna han sido anotados también los e e e D it i
lineamientos que es conveniente revisar O s e metodologials)

feterminadas(s) y de conformidad a
las  necesidadk

trabajo,  indicg

fundamentos

actividades.

e Las columnas de si, no y notas son para que el
3. ¢Se realizan los analisis de riesgos de acuerdo al | Programa documentado. Revisar  que| autoevaluador anote si se cumple o no, que otras
programa autorizado? Protocolo establecido. cuenta con la !

Py evidencias se estan mostrando y que acciones deber:

llevando a cab

tomarse

45

Manual del SIGAS&SI -Guia de Acciones de Mejora

% Posterior a cada Guia de Autoevaluacion se encuentra la Guia de
Acciones de Mejora.

NIVEL 3 EN PROCESO DE IMPLANTACION.
REQUISITO
PREGUNTAS SUGERIDAS T EVIDENCIA GUIA DE ANALISIS [si[Nol NOTAS
12131 Se emplea el parala integracion e lainformacion necesaria y criterios parala realizacion de analisis e riesgos.

1 ¢Se identiica, integra y actualiza Ia informacion | Documentacion del _ procedimiento | Verificar que existan evidencias y que
necesatia para la realizacion del andlisis de riesgos | establecido v las instrucciones de |sea identiicada la _ informacion
de acuerdo al procedimiento establecido? trabajo para realizar los andlisis de | necesaria para el analisis de riesgos.
riesgos. Revisar que el contenido esté de
acuerdo con el procedimiento
establecido de manera clara_sin
omisiones  ni  interpretaciones
eréneas.
Ver ARLOL

GUIA DE ACCIONES DE MEJORA.

« Se deben identificar las causas por las que no se tiene disponible la informacion necesaria para la realizacion de los analisis de fiesgos y corregir las desviaciones que se detecten.
Estableciendo criterios para el desarrollo e dichas actividades

12131 5
‘ Si no se emplearon los criterios establecidos, de la misma forma buscar las causas de esta situacion y corregir las desviaciones que se detecten

« Esta seccion ha sido estructurada para brindar informaciéon de las
acciones de mejora que deberan ser programadas por la Unidad de
Implantacion para alcanzar el siguiente nivel de desempefio del
SIGAS&SI.

+ Esta informacion seré (til en la elaboracion del Programa de Acciones
de Mejora del Elemento, una vez terminada la Autoevaluacion.

* Se hace referencia a los lineamientos propios del elemento y a los
anexos o documentos de apoyo de la Caja de Herramientas.
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SIGAS&SI

% Latercera parte dentro del capitulo contiene los Lineamientos.

Manual del SIGAS&SI
“Andlisis de Riesgos”

SIGAS&SI-01/06-12
Rev.A
Hoja 2 de 42

Los lineamientos orientan
sobre los aspectos que
debera considerar la
Unidad de Implantacion
para el desarrollo de
procedimientos necesarios
en cada uno de los
elementos.

Sistema Integral para la Gestién de Ambiente, Salud y Seguridad Industrial
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SIGAS&SI

ﬁ La cuarta y tltima parte de cada capitulo contiene una lista con

referencias de documentos relevantes al elemento
consultados en la Caja de Herramientas.

que pueden ser

‘ ‘ Manual del SIGAS&SI
“Analisis de Riesgos”

ICASESEOTI06-
| Hoja /e 42

6.12.4 CAJA DE HERRAMIENTAS

Caja de Herramientas

Ninguno.

6.12.4.2 Documentos de Apoyo.

¢ Incluye normas, reglamentos

6.12.4.1 DOCUMENTOS REFERENCIADOS EN EL MANUAL.

Documentos a los que

h el Manual hace
referencia

|
- Otros documentos que
pueden servir de

P DOCUMENTOS GUBERNAMENTALES apoyo
y procedimientos generales,
- .z CODIFICACION/
manua|es de CapaCItaCIOn y CLAVE DE TiTULO DESCRIPCION
R . ORIGEN
otros matena]es ut||es E:gella‘rrnair;o&redeva\ de seguridad, higiene y medio ambiente ﬁ;‘sgfé ;e|g:lm:;:;ocsuﬁ::ca‘c‘izae;r;sbzegoa\os

 Esta organizada conforme a
los 18 elementos del
SIGAS&SI

* Los documentos incluidos
fueron aportados por el
Corporativo y Organismos
Subsidiarios

especifica que desarrollen y en particular acerca de
los riesgos que impliquen el uso o exposicion.

Art. 18. - Participar en los cursos de capacitacion y
adiestramiento en materia de prevencion de riesgos y
atencion a emergencias.

Art. 26. - Los centros de trabajo deberan contar con
medidas de prevencion y proteccion asi como con
sistemas y equipos de combate de incendios en
funcion del riesgo.

A, 27. - Los centros de trabajo en donde se realicen
procesos, operaciones y actividades que impliquen un
tiesgo de incendio o explosion, deberan estar
disefiadas, construidas y controladas de acuerdo al
tipo y grado del riesgo.

Art. 112. - La importancia que tiene la adopcion de
medidas preventivas para evitar riesgos de trabajo.
Art. 132. - En Ia elaboracion del programa o relacion
de medidas de seguridad e higiene en el trabajo, s
deberan considerar los riesgos potenciales.

Sistema Integral para la Gestion de Ambiente, Salud y Seguridad Industrial
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Caja de Herramientas SIGAS&SI

Los documentos contenidos en la Caja de Herramientas han sido
digitalizados en un disco compacto.

El disco compacto sera distribuido \
a cada Subsidiaria, para que ésta a

su vez haga llegar un ejemplar a \/
cada Unidad de Implantacion.

El acceso a este disco compacto
permite la consulta e impresion de
los documentos de interés de
manera simple y rapida.

'__ ] La base de datos se actualizara
de manera continua a lo largo del

) proceso de implantacion del _/

SIGAS&SI.

Habra un encargado de la Caja de Herramientas en el Corporativo y
en cada una de las Subsidiarias, responsables de la administraciéon y
actualizacion de la misma.
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Caja de Herramientas SIGAS&SI

La utilidad basica de los documentos contenidos en la Caja de
Herramientas es la de servir de guia y/o apoyo a las Unidades de
Implantacion para el desarrollo de los procedimientos necesarios
marcados por el SIGAS&SI.

« Al consultar la documentacién contenida en esta Caja de
Herramientas sera factible identificar si los procedimientos que se
requiere desarrollar, ya han sido desarrollados anteriormente por
alguien dentro o fuera de “la empresa”.

Todo aquel documento que resulte Util para este fin debera incluirse
en ella, contactando a los responsables de la misma.

Es factible que los documentos contenidos en la Caja no sean exactos
a todos los lineamientos del Manual del SIGAS&SI. Sin embargo,
representaran un buen punto de inicio para la elaboracién de
procedimientos especificos que cumplan con dichos lineamientos.

=
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Introduccion

Panorama General del SIGAS&SI

Manual de Elementos y Caja de Herramientas
Elementos del SIGAS&SI

Proceso de Autoevaluacion

Desarrollo del Programa Global de Mejora

Simulacién de la Autoevaluacién

Recapitulacion
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Elementos del SIGAS&SI en Unidades de Implantacion

Objetivo

» Familiarizarse con los elementos del SIGAS&SI.

* Producir una lista de ideas e informacion que ayude al Coordinador del
Elemento a llevar a cabo la Autoevaluacion

Mecanica

1. Se lee la esencia, subelementos y requisitos clave.

2. Se responde a las preguntas de la siguiente diapositiva.
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Elementos del SIGAS&SI en Unidades de Implantacion

Cuestionamientos

Las preguntas a responder durante esta presentacion son las siguientes:

— ¢Cudles son las fortalezas de este elemento en esta unidad
operativa?

— ¢ Cudles areas constituyen una oportunidad de mejora?

— ¢Qué personas deben participar en el proceso de Autoevaluacion
para proveer la informacion necesaria?

— ¢Qué informacién se considera relevante a ser revisada durante la
Autoevaluaciéon?
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Elementos del SIGAS&SI en Unidades de Implantacion

Elemento 1 : Politica, Liderazgo y Compromiso

Subelementos

Implantar y difundir la Politica de

Ambiente, Salud y Seguridad Industrial "

de “la empresa” * Politica

Hacer visible el liderazgo y compromiso « Liderazgo y Compromiso
de todos los trabajadores hacia el

Ambiente, la Salud y la Seguridad

Industrial

Requisitos Clave

« Conocer y acatar la Politica de Ambiente, Salud y Seguridad
Industrial .

« Establecer un compromiso por parte de la Maxima Autoridad en
la implantacién de SIGAS&SI y su difusién entre los
trabajadores.

« Desarrollar un Programa Global de Mejora bajo SIGAS&SI,
asignar responsabilidades al personal y cumplirlo
sistematicamente.

« Asignar la mas alta prioridad en todos los procesos a los
aspectos de Ambiente, Salud y Seguridad Industrial.

« Formar un Comité Local de Ambiente, Salud y Seguridad
Industrial.
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Elementos del SIGAS&SI en Unidades de Implantacion

Elemento 2: Organizacién

Subelementos

Que el Centro de Trabajo cuente con una estructura « Estructura

adecuada para cumplir con sus objetivos. ) B
Establecer que en esa estructura se cuente con un * Funciones, Responsabilidades y
6rgano regulador y auditor de la funcién de Ambiente, Autoridad

Salud y Seguridad Industrial.

Definir que la responsabilidad de Ambiente, Salud y
Seguridad Industrial es de todos los trabajadores
cualesquiera que sea su puesto y nivel

Requisitos Clave

« Definir funciones y responsabilidades integrando aspectos de
Ambiente, Salud y Seguridad Industrial a actividades operativas
y de apoyo.

« Definir requisitos de los puestos y perfiles de personal para
ocuparlos, asi como planes de carrera para el personal
profesional.

« Establecer objetivos y metas de desempefio individual, asi
como mecanismos de evaluacion, recompensa y sancion
correspondientes.

* Desempefio
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Elementos del SIGAS&SI en Unidades de Implantacion

Elemento 3: Capacitacién

Subelementos

Que los trabajadores reciban la capacitacion
necesaria para desempefiar adecuadamente las
funciones y responsabilidades de su puesto, de

manera eficiente, segura y protegiendo al medio « Control y Evaluacion de la Capacitacion
ambiente.

« Planeacion e Imparticion de la
Capacitacion

Requisitos Clave

« Desarrollar un programa de capacitacion general que incluya
los aspectos de Ambiente, Salud y Seguridad Industrial de
manera INTEGRADA y no en capitulos por separado.

« El programa debe tener en cuenta politicas actualizadas de
Seguridad y Proteccion Ambiental, diagndéstico de necesidades,
perfiles de puestos, evaluaciéon de desempefio y potencial del
trabajador, asi como informes de experiencia operacional
significativa.

« Utilizar indicadores de gestion, registros y documentacion de
capacitacion en la planeacion de la misma.

« Elaborar manuales de induccion para: contratistas,
proveedores y visitantes, asi como uno para trabajadores de
nuevo ingreso y transferidos, incluyendo aspectos de
Ambiente, Salud y Seguridad Industrial.

« Desarrollar un proceso para la formacién de instructores
internos.
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Elemento 4: Salud Ocupacional

Subelementos
« Higiene Industrial

Identificar, evaluar y controlar riesgos o condiciones « Determinacién y Seguimiento de la

potencialmente nocivas para la salud de los Aptitud para el Trabajo

trabajadores, vigilar y fomentar su salud y la * Vigilancia de la Salud de los

compatibilidad de su perfil con los requisitos del Trabajadores

puesto » Administracion de Enfermedades y
i Lesiones de los Trabajadores

Requisitos Clave

« Identificar, evaluar y controlar los agentes de exposicion laboral
de los trabajadores en el Centro de Trabajo, asi como factores
de riesgo para la salud derivados del estilo de vida.

« Contar con un programa de Salud Ocupacional, que contemple
los siguientes procedimientos:

» Higiene Industrial

« Aptitud para el trabajo (requerimientos de puestos y
perfiles de los trabajadores)

« Vigilancia de la salud de los trabajadores y administracion
de las enfermedades y lesiones

« Divulgar aspectos de Salud Ocupacional entre los trabajadores

« Utilizar informacion de Salud Ocupacional en el disefio,
seleccion y/o mejora de tecnologias, instalaciones, equipos,
herramientas y précticas de trabajo.
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Elementos del SIGAS&SI en Unidades de Implantacion

Elemento 5: Analisis y Difusion de Incidentes y Buenas Practicas

Subelementos

Desarrollar procedimientos para la investigacion de
incidentes y su difusion, haciendo énfasis en el

Hicis Ao e loa * Investigacion y Reporte de Incidentes
analisis delas causas raiz, de las lecciones 9 N

aprendidas y de los procesos de difusion de estos * Seleccion y Difusién de Buenas
resultados

Practicas
Identificar, seleccionar y difundir las buenas practicas
de “la empresa” y otras empresas.

Requisitos Clave

« Desarrollar un procedimiento para la investigacion y reporte de
incidentes

« Elaborar un programa para la atencién de recomendaciones
derivadas de los incidentes.

« Disefiar y desarrollar un programa de capacitacion para la
investigacion de incidentes

« Identificar causas raiz en la investigacion de incidentes.

« Establecer mecanismos para aprender de las experiencias y
lecciones obtenidas de los incidentes

« Identificar, documentar y difundir buenas précticas y lecciones
aprendidas de los incidentes

« Aplicar en el Centro de Trabajo las lecciones aprendidas de la
difusién de incidentes
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Elementos del SIGAS&SI en Unidades de Implantacion

Elemento 6: Control de Contratistas

Esencia

Establecer normas y procedimientos de Seguridad y
Proteccion Ambiental para 3ue el desempenio de
contratistas y proveedores dentro de las Iinstalaciones
sea acorde con lo establecido en el Centro de Trabajo
Seleccionar y verificar a los proveedores o
contratistas de “la empresa” para que cumplan con
los requisitos técnicos requeridos para obtener
procesos seguros y confiables.

Subelementos

« Seleccion y Contratacion de Contratistas
« Administracién Interna de Contratistas
en la Instalacion

« Control del Producto o Servicio

Requisitos Clave

« Establecer expectativas de desempefio de proveedores o
contratistas, en Seguridad y Proteccién Ambiental.

« Incorporar proveedores o contratistas con perfiles técnicos en
su especialidad adecuados a las necesidades de “la empresa”

incluyendo en los aspectos de Ambiente, Salud y Seguridad
Industrial.

« Desarrollar un programa de orientacion a contratistas sobre
Ambiente, Salud y Seguridad Industrial.

« Establecer expectativas de desempefio de proveedores o
contratistas, en Ambiente, Salud y Seguridad Industrial.

« Supervisar sistematicamente que proveedores o contratistas
cumplan los requisitos contractuales.

« Control efectivo de los productos o servicios suministrados,
para evitar riesgos pasivos.
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Elementos del SIGAS&SI en Unidades de Implantacion

Elemento 7: Relaciones Publicas y con las Comunidades

Subelementos

« Infraestructura Administrativa

Establecer practicas y procedimientos administrativos « Comunicacién Interna
para comunicarse activamente con los empleados, « Comunicacion Externa

visitantes, autoridades y comunidades, asi como - Respuesta a Reclamaciones, Quejas
atender debidamente las reclamaciones externas. Denﬂncias ’ jasy

Requisitos Clave

« Crear la funcién de Relaciones Publicas y con las comunidades
* Recopilar y ordenar informacién en materia de Ambiente, Salud
y Seguridad Industrial (medidas preventivas, desempefio,
metas y resultados del Centro de Trabajo)
« Desarrollar mecanismos para:
 Proporcionar informacion hacia el interior y exterior sobre
prevencion, control y buenas practicas en materia de
Ambiente, Salud y Seguridad Industrial
« Dar atencion sistematizada a reclamaciones, quejas y
denuncias
« Incluir a las comunidades en actividades de prevencion y
control en materia de Ambiente, Salud y Seguridad Industrial.
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Elementos del SIGAS&SI en Unidades de Implantacion

Elemento 8: Planeacién y Presupuesto
Subelementos

Lograr los objetivos del negocio a través del desarrollo « Planeacién
de planes y programas definidos y asignacion de

: * Presupuesto
recursos requeridos.

Requisitos Clave

« Desarrollar un mecanismo de planeacion formal donde se fijen
objetivos sustentados con planes y programas a corto, mediano
y largo plazo, alineados con la Politica de Ambiente, Salud y
Seguridad Industrial

« Adecuar el presupuesto bajo criterios de eficiencia, eficacia y
considerando la seguridad y la proteccion ambiental para
reasignarlo a todas las areas del Centro de Trabajo.

« Desarrollar procedimientos para documentar y atender las
desviaciones de los programas y objetivos.

« Desarrollar lineamientos para comunicar objetivos y metas de
los programas de trabajo a los trabajadores.
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Elementos del SIGAS&SI en Unidades de Implantacion

Elemento 9: Normatividad

Subelementos

Satisfacer las necesidades normativas de los Centros

de Trabajo de “la empresa”, a través de la * Este elemento no ha sido dividido en
administracion de los documentos normativos Subelementos
generados por el Centro de Trabajo y/o por el exterior.

Requisitos Clave

« Contar con un marco normativo aplicable a las actividades del
Centro de Trabajo.

« Formar un grupo multidisciplinario para coordinar trabajos en
materia de normatividad en el Centro de Trabajo.

« Desarrollar un documento para la elaboracién de
procedimientos.

« Desarrollar procedimientos para realizar las actividades en el
Centro de Trabajo,los cuales incluyan los aspectos de
Ambiente, Salud y Seguridad Industrial y cumplan con el Marco
Normativo.

« Desarrollar un sistema de administraciéon del marco normativo

« Capacitar al personal en el uso de procedimientos de trabajo.
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Elementos del SIGAS&SI en Unidades de Implantacion

Elemento 10: Administracion de la Informacién

Subelementos

Contar con informacién confiable, suficiente y
oportuna para todas las actividades de operacion,
mantenimiento y gestion de las instalaciones en
beneficio del Ambiente, la Salud y la Seguridad
Industrial.

« Este elemento no ha sido dividido en
Subelementos

Requisitos Clave

« Definir e integrar la informacién necesaria para asegurar un
desempefio adecuado de la instalacién o Centro de Trabajo.

« Definir y desarrollar responsabilidades y capacitar al personal
para la administracion de la informacion.

« Establecer procedimientos para controlar documentos y
manejar registros.

« Establecer un programa para integrar, ordenar y consolidar
informacién, asi como uno para distribuirla.

« Contar con un sistema informatico para procesamiento y control
de la informacién.

« Utilizar documentos controlados y registros validados.
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Elementos del SIGAS&SI en Unidades de Implantacion

Elemento 11: Tecnologia del Proceso

Subelementos

Asegurar que las instalaciones estén disefiadas con
un nivel de riesgo controlado y aceptable y
respetando el medio ambiente.

» Documentacion
» Nuevos Proyectos

Requisitos Clave

« Contar con informacién técnica actualizada de materiales,
procesos, equipos e instalaciones.

« Capacitar al personal en la utilizacién de esta informacion.

« Revisar el desarrollo de los nuevos proyectos desde su
conceptualizacién en los aspectos de Ambiente, Salud y
Seguridad Industrial

« Analizar uso de tecnologias a nivel internacional para su
aplicacion a los materiales, procesos, equipos e instalaciones
en materia de Ambiente, Salud y Seguridad Industrial.
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Elementos del SIGAS&SI en Unidades de Implantacion

Elemento 12: Anédlisis de Riesgos
Subelementos

Identificar, analizar y evaluar los riesgos asociados a

los factores externos e internos, fallas en los sistemas Al -
A o Andlisis y Evaluacion
de control, fallas en los sistemas mecanicos, factores * Analisis y aluacio .
humanos y fallas en las practicas administrativas, con * Estrategias de Prevencion, Control y
la finalidad de controlar y/o minimizar las Seguimiento

consecuencias en los empleados, publico, medio
ambiente, produccion y/o las instalaciones.

Requisitos Clave

« Identificar sistematicamente la informacion y criterios
necesarios para la realizacion de andlisis de riesgos.

« Integrar un grupo multidisciplinario que realice y/o supervise la
elaboracién de andlisis de riesgos.

« Elaborar o supervisar los analisis de riesgo de acuerdo al
procedimiento de desarrollo y actualizacion

¢ Llevar a cabo un programa formal de andlisis de riesgos.

« Contar con un proceso para documentar y difundir las
actividades de prevencioén y control de riesgos.

« Contar con medidas de seguridad para la reduccién y
abatimiento de los riesgos.

« Identificar opciones existentes para administrar los riesgos
identificados y documentar las decisiones derivadas del andlisis
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Elementos del SIGAS&SI en Unidades de Implantacion

Elemento 13: Administracion del Cambio
Subelementos

Asegurar un adecuado andlisis, planeacion, ejecucion,
control, registro y difusién de las modificaciones a los
materiales, procesos, equipos e instalaciones.

« Este elemento no ha sido dividido en
Subelementos

Requisitos Clave

« Elaborar procedimientos para analizar, evaluar, autorizar,
documentar, difundir y dar seguimiento a los cambios.

« Capacitar al personal involucrado en la Administracion del
Cambio.

« Capacitar al personal operativo que se vea afectado por los
cambios.
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Elementos del SIGAS&SI en Unidades de Implantacion

Elemento 14: Indicadores de Desempefio

Subelementos

Usar indices y estandares que permitan medir los
resultados de la gestion de la instalacion en aspectos
administrativos, operativos y de Ambiente, Salud y
Seguridad Industrial.

* Indicadores de Gestion

« Indicadores de Ambiente, Salud y
Seguridad Industrial

Requisitos Clave

« Definir los indicadores para evaluar la gestion y el desempefio
en Seguridad y Proteccién Ambiental de la instalacién, asf
como los procedimientos para medirlos, registrarlos y
calcularlos.

« Designar responsables para efectuar la medicion, célculo,
registro y reporte de los indicadores.

« Calcular sisteméaticamente los indicadores de los elementos del
SIGAS&SI, mediante metodologias establecidas.

« Difundir los resultados de los indicadores de Ambiente, Salud y
Seguridad Industrial entre el personal interesado.

« Emplear indicadores para establecimiento de objetivos y metas,
asi como la evaluacion de resultados.
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Elementos del SIGAS&SI en Unidades de Implantacion

Elemento 15: Auditorias

Subelementos

Evaluar sistematicamente una instalacién para obtener

evidencias objetivas que permitan determinar su

estado actual, con base en un marco normativo, « Este elemento no ha sido dividido en
identificando fortalezas, debilidades y areas de Subelementos

oportunidad, verificando que los procedimientos y

pro?ramas son apropiados y adecuadamente

implantados para cumplir con la Politica y objetivos de
la empresa.

Requisitos Clave

» Comprometer a toda la organizacién del Centro de Trabajo con
el concepto, objetivo y beneficios de las auditorias.

« Desarrollar procedimientos formales para la realizacion de
auditorias.

« Capacitar al equipo responsable de llevar a cabo las auditorias.

« Realizar las auditorias para confirmar procesos y sistemas de
trabajo.

« Jerarquizar y dar seguimiento al cumplimiento de las
recomendaciones de manera formal.
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Elementos del SIGAS&SI en Unidades de Implantacion

Elemento 16: Planes y Respuesta a Emergencias
Subelementos

Contar con un proceso que permita anticipar y
prevenir, con base en fundamentos técnicos, el tipo y
escenario de eventos que pueden presentarse en las

« Planeacién de Respuesta a
Emergencias

instalaciones, con el objeto de planear la respuesta * Sistema de Respuesta
adecuada y efectiva para tener el control de una « Entrenamiento y Evaluacion
emergencia.

Requisitos Clave

« Definir escenarios de emergencias con base en los analisis de
riesgos.

« Designar un grupo multidisciplinario para desarrollar el plan de
respuesta a emergencias (PRE) con responsabilidades
definidas

« Establecer el PRE, satisfaciendo lo establecido en los
lineamientos normativos vigentes.
« Establecer un programa de simulacros.

« Implantar programas de capacitacion para respuesta a
emergencias.

« Difundir el PRE interna y externamente

« Coordinar recursos para atencién a emergencias.

« Identificar sistemas de prevencion de emergencias y adquirir
equipos y materiales necesarios para la atencion a éstas.

« Obtener en las Ul's de “la empresa” una estructura tipica para
la elaboracién de Planes de Emergencia
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Elementos del SIGAS&SI en Unidades de Implantacion

Elemento 17: Integridad Mecéanica

Subelementos

Llevar a cabo actividades orientadas a aumentar la « Construccion
confiabilidad de los equipos y la disciplina operativa, « Inspeccién y Pruebas
proporcionar un medio para reducir o eliminar eventos
no deseados y garantizar la proteccion al personal,
comunidad, medio ambiente e instalacion.

* Operacion
» Mantenimiento

Requisitos Clave

« Verificar la existencia de documentacion completa de las instalaciones,
equipos y procesos, asi como procedimientos para su integracion y
actualizacion.

« Contar con programas de mantenimiento que se realizan a tiempo y con
criterios de aseguramiento de calidad, asi como mecanismos para registro
de estas actividades.

« Contar con programas de capacitacion de las actividades relacionada con la
construccion, inspeccion y pruebas, operacion y mantenimiento.

. IC%ntar_c?n sistemas de control y mediciéon de Ambiente, Salud y Seguridad
ndustrial.

« Contar con procedimientos para:

* Recepcion de obras, equipos e instalaciones de acuerdo a disefio y
especificaciones.

« Inspeccion y pruebas de construccion, recepcion y puesta en marcha.
« Operacién y mantenimiento que garanticen la integridad mecanica
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Elementos del SIGAS&SI en Unidades de Implantacion

Elemento 18: Control y Restauracion
Subelementos

Llevar a cabo actividades de identificacion y

evaluacion de los aspectos gue tienen un impacto * Emisiones al Aire
sobre el medio ambiente, asi como del manejo de « Manejo de Agua
insumos y residuos, de la restauracion de areas )

afectadas, a fin de que se elaboren planes y * Residuos

programas para controlar las emisiones o actividades
contaminantes y minimizar su impacto al medio, e
impulsar la restauracion de sitios contaminados.

* Restauracion

Requisitos Clave

« Identificar y cuantificar todas las fuentes de emisiones de
contaminantes a la atmoésfera, las descargas de aguas
residuales, los puntos de generacion de residuos y las areas
afectadas..

« Contar con procedimientos para:
« Asegurar el cumplimiento de la normatividad.
. Operac_i;’)nal mantenimiento de los equipos de control y
reduccion de la contaminacion
Tratamiento de descargas de aguas residuales.
Manejo, tratamiento, almacenamiento, reuso y reciclaje de
residuos
« Caracterizacion y restauracion de sitios contaminados
« Implantar programas para la reduccién y control de emisiones y
descargas, la minimizacion de generacion de residuos y la
restauracion de sitios contaminados.
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Proceso de Autoevaluacion -Unidad de Implantacion. SIGAS&SI

La implantacion de SIGAS&SI se dara a través de Unidades de
Implantacion (U.1.)

¢Qué es una Unidad de Implantacién?

Centro de Trabajo, instalacion o conjunto de instalaciones donde se
desarrollan, bajo la responsabilidad de una estructura organizacional

todas las actividades identificadas en los 18 elementos del SIGAS&SI.

Ejemplos de Unidades de Implantacion son:

Refinacion

« Varias refinerias

« Varios centros de E&P E&P

Proceso de Autoevaluacion SIGAS&SI

Para llevar a cabo la Autoevaluacién se estructuraran dos equipos de
trabajo: Un Equipo de Implantacion de la Ul integrado por personal de
lainstalacién y un Equipo de Apoyo SIGAS&SI que le proporcionara
la asesoria requerida durante el proceso.

Maxima Autoridad de la Unidad

de Implantacion

Responsables
de asesorar al
personal de la
instalacion a lo
largo del
proceso

Coordinar el ,
proceso de Lider del SIGAS&SI
Autoevaluacion y
elaborar el [
Programa Global
de Mejora

Responsable de ‘

Equipo de Implantacion de la Ul Equipo de Apoyo

SIGAS&SI

Coordinador de
elemento

Coordinador de
elemento

Coordinador de
elemento

Miembros del

Miembros del Miembros del b
Grupo de

Grupo de Grupo de Responsable de IIev_{ar EY

Elemento Elemento cabo la Autoevaluacion y

preparacion del Programa

de Acciones de Mejora de
Responsables de apoyar al su elemento
Coordinador de elemento en

responder a los cuestionarios

Elemento

y analizar evidencias
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Proceso de Autoevaluacion SIGAS&SI

Cada participante en el proceso de implantacion del SIGAS&SI tiene
sus responsabilidades definidas

Maxima Autoridad de la Unidad de Implantacion (MAUI)

 Ser el principal responsable del proceso de implantacion del SIGAS&SI
» Designar al Equipo de Implantacion de la Unidad de Implantacion

— Lider del SIGAS&SI

— Coordinadores de Elemento

» Proporcionar directrices con respecto al proceso de implantacién del
SIGAS&SI

— Responder con honestidad a los cuestionarios de SIGAS&SI, sin
miedo a obtener un nivel bajo en el cumplimiento de los requisitos.

— Dar la atencion requerida durante la Autoevaluacion, elaboracion y
autorizacion del Programa Global de Mejora incluyendo el Informe
SIGAS&SI asi como seguimiento al proceso

— Demostrar entusiasmo y apoyo al SIGAS&SI
» Participar en las Sesiones de Apertura y de Resultados
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Proceso de Autoevaluacion SIGAS&SI

Cada participante en el proceso de implantacion del SIGAS&SI tiene
sus responsabilidades definidas

Lider del SIGAS&SI ‘

« Planear y organizar la implantacion

» Coordinar al Equipo de Implantacion de la Ul

» Resolver asuntos surgidos entre elementos (por ej. falta de consenso)
« Asegurar consistencia en el proceso y resultados

» Coordinar y conducir las reuniones entre Coordinadores y con la
Maxima Autoridad de la U.I.

+ Preparar resultados de la Autoevaluacion y presentarlos durante la
Sesion de Resultados

» Elaborar el proceso general de desarrollo del Programa Global de
Mejora de la Ul (Formato No.4) que incluye el Informe SIGAS&SI
(Formato No. 7).

* Preparar y llevar a cabo las evaluaciones continuas del sistema
 Informar sobre el progreso del Avance de la Implantacién (Formato No.
8

e Coordinar la administracion del sistema implantado
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Proceso de Autoevaluacion SIGAS&SI

Cada participante en el proceso de implantacion del SIGAS&SI tiene
sus responsabilidades definidas

Coordinador de Elemento(s)

« Estudiar y entender el capitulo del Elemento que le corresponda

» Realizar la Autoevaluacion de acuerdo con las tablas y guias
correspondientes del Elemento

+ Reflejar en los resultados de la Autoevaluacion, las opiniones de los
integrantes del Grupo de Elemento en cuanto al cumplimiento o no de
los requisitos del SIGAS&SI

» Mantener informado al Lider del SIGAS&SI sobre la situacion de la
Autoevaluacion de su elemento

* Asistir a las reuniones con los Coordinadores de Elemento

« Llenar el formato No. 2 “Reporte de la Autoevaluacién del Elemento” y
entregarlo al Lider del SIGAS&SI

« Elaborar Programa de Acciones de Mejora para su(s) elemento(s)

» Presentar resultados preliminares a la Maxima Autoridad de la Ul
durante el proceso y durante la Sesion de Resultados

» Coordinar la efectiva implantacién de las acciones de mejora de su
elemento

« Coordinar el avance del programa de implantacion de las acciones
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Proceso de Autoevaluacion SIGAS&SI

Cada participante en el proceso de implantacion del SIGAS&SI tiene
sus responsabilidades definidas

Miembro(s) del Grupo de Elemento(s) |

« Analizar el capitulo del elemento que les ha sido asignado para
identificar los requisitos marcados por éste

« Responder a los cuestionarios del elemento en forma real y objetiva

« Avalar o rechazar,segun proceda, las evidencias presentadas para
demostrar cumplimiento de requisitos

« Participar en las reuniones de Autoevaluacién

» Apoyar al Coordinador del Elemento en la elaboracion del Informe de
resultados de Autoevaluacién del Elemento

« Participar con el Coordinador del Elemento en la preparacion del
Programa de Acciones de Mejora por Elemento

 Participar segun corresponda en la implantacién de las acciones de
mejora programadas para su elemento
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Proceso de Autoevaluacion SIGAS&SI

Cada participante en el proceso de implantacion del SIGAS&SI tiene
sus responsabilidades definidas

Equipo de Apoyo SIGAS&SI

« Capacitar al Equipo de Implantacion de la Ul.

» Proporcionar asesoria al Equipo de Implantacion de la Ul durante el
proceso de implantacion del SIGAS&SI:

— Aclarar conceptos sobre el SIGAS&SI

— Facilitar y hacer transparente el proceso al personal involucrado de
la instalacion

— Explicar el uso de formatos e instrumentos del SIGAS&SI
— Orientar acerca de informes para reportar resultados

— Ayudar a estructurar el Programa de Acciones de Mejora del
Elemento

— Ayudar al desarrollo del Programa Global de Mejora de la U.I.
« Obtener informacién de retroalimentacion del proceso
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Proceso de Autoevaluacion y Desarrollo del Programa Global de Mejora SIGAS&SI

Esquemaresumido de la Implantacion del SIGAS&SI en la Unidad de
Implantacion

Planeacion Autoevaluacion Desarrollo del Programa Global de Mejora
[T Hecucon =
Fi 5 : : « Implantacion del
Planeacion — H : : Programa Global de
. Autoevaluacion Programa Global : Mejora
« Comunicaciones a la : de Mejora :
Gerencia * ) + Seguimiento y generacion
« Informacion para de rept?rtes
'em’"e_‘ previa Autoevaluacién : Se%rdieegrg conforme se
* Logistica « Dirigida por el Lider del SIGAS&SI y apoyada por el Equipo de
* Rolesy Apoyo SIGAS&SI (EAS) Programa Global de Mejora
respt‘)nsab‘lllldades » Evaluaciones detalladas de los 18 elementos conducidas por los « Completar el Programa de
« Confirmacion de Coordinadores de cada elemento. Acciones de Mejora (PAM)
participantes - Reuniones periddicas entre los Coordinadores de Elemento por elemento (Formato 4)
dirigidas por el Lider del SIGAS&SI « Integrar PAM en un

- Reuniones con la Maxima Autoridad de la Ul cada dos o tres dias Programa Global de Mejora
(Formato 4)

Levarjsicabolla « Informacién a ser entregada:
capacitacion g o « Elaborar Informe SIGAS&SI
para el Equipo « Reporte de la Autoevaluacion de su Elemento (Formato 2) (Formato 7)

de Implantacién . . A2
de la Ul « Programa de Acciones de Mejora del Elemento (Formato « Obtener Aprobacion
4)

« Reporte de Autoevaluacion de la Ul (Formato 3) Llevar a cabo la Sesién de
Llevar a cabo Nota: Resultados (presentar

?fs'ot” de Los Programas de Acciones de Mejora deberan ser desarrollados resultados de la Autoevaluacion)
pertura de manera simultanea a la Autoevaluacion

Completar y entregar
informacién de
retroalimentacion
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Proceso de Autoevaluacion SIGAS&SI

Sesion de Apertura

Objetivo

Explicar al personal clave de la Ul (especificamente a aquellos
gue no participaron durante la capacitacion) los objetivos del
SIGAS&SI, el proceso de Autoevaluacion y desarrollo del
Programa Global de Mejora que se llevara a cabo a lo largo de
las siguientes semanas

Participantes

La Maxima Autoridad de la Ul y su primera plana, personal
clave de SIPA, el Lider del SIGAS&SI, los Coordinadores de
los Elementos y los miembros del Equipo de Apoyo SIGAS&SI.

Duracién

Aproximadamente una hora.

Temas a cubrir

* Objetivos de la implantacion del SIGAS&SI

* Principales responsabilidades de los involucrados y
reconfirmacion de Coordinadores de Elemento y miembros
de los Grupos de Elemento.

Programa de Trabajo (como el que se muestra en la
siguiente pagina)

Estareunién debe ser conducida por el Lider del SIGAS&SIy el Lider
del Equipo de Apoyo SIGAS&SI
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Proceso de Autoevaluacion SIGAS&SI

Programa de Trabajo | Ejemplo llustrativo |

No. Elemento Horario | Lun [ Mar | Mier | Jue | Vier [ Lun | Mar | Mier [ Jue [ Vier Responsabld
1 | Politica 9-13 hrs
2 | Organizacion 9-13 hrs
3 | Capacitacién 9-13 hrs
4 | Salud Ocupacional 9-13 hrs
5 | Incidentes 9-13 hrs
6 | Control de Contrati 9-13 hrs
7 | Relaciones Publicas 9-13 hrs
8 | Planeacién 9-13 hrs
9 | Normatividad 9-13 hrs
10 [ Admon. De la Inform. 9-13 hrs
11 | Tecnologia del Procesq 9-13 hrs
12 | Andlisis de Riesgos 9-13 hrs
13 | Admon. Del Cambio 9-13 hrs
14 | Indicadores de Desemf 9-13 hrs
15 | Auditorias 9-13 hrs
16 | Planes y Resp. A Emer| 9-13 hrs
17 | Integridad Mecéanica 9-13 hrs
18 | C.y Restauracion 9-13 hrs
Sesion de Apertura 9-10 hrs
Reunién de Coordinadores | 16-17 hrs

Reunién con Max. Autoridad | 16-17 hrs

Sesion de Resultados 16-19 hrs

84




Proceso de Autoevaluacion SIGAS&SI

Participantes en la Autoevaluacion

Coordinadores de

Elemento(s)

Las autoevaluaciones deberan ser conducidas por los Coordinadores de
Elemento.

—Debido a que se trata de una “Autoevaluacion” es muy importante que
los Coordinadores sean responsables de la implantacion de procesos
y sistemas descritos en cada elemento o posean el conocimiento y la
experiencia necesaria sobre estos temas.

Grupo de Elemento y Durante el proceso debera participar personal

Usuarios directamente involucrado con el elemento o
“usuario” del mismo. Su opinion es importante
para apoyar al Coordinador durante la
Autoevaluacion.

Equipo de Apoyo
SIGAS&SI

Seréan asesorados por el Equipo de Apoyo SIGAS&SI conforme lo
requieran

—Recibiran apoyo con respecto a preguntas sobre el proceso de
Autoevaluacién o dudas en el contenido

—Seran asesorados en cuanto a la rigurosidad con la que debe seguirse
el proceso
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Proceso de Autoevaluacion SIGAS&SI

Cada Coordinador de Elemento debera seguir los siguientes pasos
durante el Proceso de Autoevaluacién

Asistir a reuniones

Responder al
cuestionario contenido
enla Guiade
Autoevaluacion

Leer la descripcion
del Elemento y tablas

Elaborar el Reporte de
la Autoevaluacion del

de los Subelementos Elemento

2

« Es importante que cada Coordinador lea y entienda, junto con las personas que
participaran con él en la Autoevaluacion, lo que contempla el elemento que van a
autoevaluar y los requisitos que marca el SIGAS&SI para cada nivel.

« Las tablas de los subelementos establecen los requisitos a cumplir durante la
Autoevaluacion e implantacion del sistema.

« Si surgen dudas respecto al significado de algunos requisitos, los miembros del
Equipo de Apoyo SIGAS&SI estaran presentes para resolverlas.
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Proceso de Autoevaluacion SIGAS&SI

Responder al cuestionario contenido en la Guia de Autoevaluacion

istir a reuniones

Responder al
cuestionario
contenido en la Guia
de Autoevaluacion

. =

Leer la descripcién del
Elemento y tablas de

Elaborar el Reporte de
la Autoevaluacion del

los Subelementos Elemento

El Coordinador debera leer las preguntas sugeridas y la evidencia solicitada al resto del
Grupo presente.

Las evidencias existentes deberan ser comparadas con los lineamientos para ver si cumplen
los requisitos marcados por SIGAS&SI

La columna de Guia de Andlisis le apoyara a verificar si las evidencias disponibles cumplen
los requisitos del SIGAS&SI y refiriéndole, en algunos casos, a los lineamientos.

En el grupo debera discutirse si la respuesta a cada pregunta es afirmativa o negativa.

Es posible que la Ul esté en proceso de cumplir con un requisito marcado en SIGAS&SI,
pero aun no lo cubra totalmente. En este caso, debera anotarse como respuesta “no”, pero
debera utilizarse la columna de notas para anotar el avance o informacion disponible a ese
momento. Esta informacién sera Util para escribir posteriormente el Programa de Acciones
de Mejora del Elemento.

A lo largo del proceso deberan identificarse también las fortalezas por elemento.
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Proceso de Autoevaluacion - Rigurosidad de la Autoevaluacion SIGASE&SI

El éxito a largo plazo de laimplantacion de SIGAS&SI y la verdadera
mejora en el desempefio en aspectos de Seguridad y Proteccion
Ambiental depende de la realizacion de autoevaluaciones completas
y confiables.

* No se basen solamente en su opinion personal

—Verifiguen con otras personas experimentadas en la materia

—Incluyan al personal usuario o “clientes”

—Es mejor involucrar a mas personas que a demasiado pocas para
asegurar que las conclusiones obtenidas partan de una base mas
sélida

« No se queden con un simple “no” en una respuesta

—La respuesta puede ser no, pero hay diferentes partes del proceso
gue pueden estarse trabajando con cierto avance

—Es importante entender y documentar actividades relevantes que
provean un punto de partida sobre el cual estructurar el Programa de
Acciones de Mejora del Elemento.

—Es posible que haya actividades relacionadas con la Ul que se
desempefien fuera de ésta y es necesario darles seguimiento.
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Proceso de Autoevaluacion - Rigurosidad de la Autoevaluacion SIGASE&SI

El éxito a largo plazo de laimplantacion de SIGAS&SI... (cont.)

» Aprovechen las reuniones entre Coordinadores de Elemento para
comentar las conclusiones obtenidas de sus colegas.

« Verifiquen personalmente la documentacion para asegurarse de que
cumple los requisitos solicitados por el SIGAS&SI, no confien solamente
en su buena memoria.

 Definan acciones de mejora concretas, sin limitarse Gnicamente a lo
establecido en la Guia de Acciones de Mejora, que como su nombre lo
indica, es una guia para acciones mas concretas y especificas.
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Proceso de Autoevaluacion -Nivel Actual SIGAS&SI

Se deberan basar en los siguientes criterios para obtener el nivel
actual de un subelemento.

 Para cada nivel, las respuestas negativas a un requisito del
SIGAS&SI marcan permanencia de la Ul en ese nivel. Cuando se
cumplen todos los requisitos marcados, se pasa al siguiente nivel.

Ejemplos:

— Suponiendo que tenemos dos preguntas para un solo requisito en el
nivel 2 y la respuesta es que “si” se cumple con una de las
preguntas, pero “no” se cumple con otra, eso significa que la Ul se
encuentra en el nivel en el que se marca ese requisito (nivel 2). Se
debe asumir que el requisito ha sido parcialmente cumplido, pero que
debe incluirse algo en el Programa de Acciones de Mejora para
cumplir lo que falta.

— Suponiendo que tenemos respuestas positivas para algunos
requisitos y negativas para otros dentro del nivel 2, esto significa que
la Ul se encuentra en el nivel 2 para ese subelemento. No pasara al
givlel 3 rllazsta encontrar respuestas positivas en todas las preguntas

el nivel 2.
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-

Se deberan basar en los siguientes criterios para obtener el nivel
actual de un subelemento (cont.).

Proceso de Autoevaluacion - Nivel Actual

 El nivel actual de un elemento representa el nivel méas bajo entre
todos los subelementos evaluados

Ejemplo:

— Suponiendo que hemos llevado a cabo la Autoevaluacion de un
elemento que tiene 3 subelementos. Si se obtiene un nivel de 1 para
un subelemento y de 2 para los otros dos subelementos, el nivel
obtenido del elemento es 1. El Programa de Acciones de Mejora
debera enfocarse primeramente a cumplir los requisitos del
subelemento con el nivel mas bajo.
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Proceso de Autoevaluacion

Reporte de Autoevaluacion del Elemento

Asistir a reuniones

Leer la descripcion del
Elemento y tablas de

los Subelementos

Responder al
cuestionario contenido
enla Guiade
Autoevaluacion

Elaborar el Reporte
de la Autoevaluacion
del Elemento

s 3

« El Reporte de la Autoevaluacién del Elemento tiene como objetivo:
* Mostrar de manera resumida, concreta y enfocada los aspectos encontrados durante la
Autoevaluacioén del elemento:
« Introduccién (quienes participaron)
« Niveles Actuales (requisitos cumplidos y no cumplidos) para los subelementos y
elemento
« Hallazgos (Fortalezas y Debilidades)
 Es responsabilidad del Coordinador del Elemento llenar el formato No. 2 con esta
informacion y entregarla al Lider del SIGAS&SI
« Es muy importante reportar informacién relevante y concisa para dar una idea clara de
la situacién actual del elemento. Este es un instrumento vital para planeacion y toma
de decisiones.
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FORMATO 2: REPORTE DE AUTOEVALUACION DEL ELEMENTO.

Debe resumir la forma en la que se

desarroll6 la Autoevaluacién del

elemento (ej: quienes participaron,
-No.__.  cuanto tiempo les tomo, etc.)

Unidad de

Periodo de i6 al de de 200 .
Elemento:

C del Fecha:

I Introducci6n.- Breve resumen de las activi de un listado de todos

aquéllos que participaron en el proceso.

Debe contener los requisitos cumplidos y no
cumplidos para cada subelemento y para el

I Nivel Actual.- (El del subelemento que resulte autoevaluado con el menor Nivel) elemento en todos los niveles.

Ill: Resumen de Hallazgos.

Un requisito esta cumplido cuando la
respuesta a todas las preguntas en él es “si”

La informacién anotada en esta seccion
debe permitir a cualquier persona
entender rapidamente cuales son los
principales aspectos que representan una
fortaleza y cuales un area de oportunidad
en el elemento en cuestion. Es muy

A.-Fortalezas.- de la Unidad de 6n, respecto del elemento en importante su contenido, pues puede
cuestion. ayudar a la primera plana a obtener un
B.- Debilidades.- Debilidades principales y brechas claves de la Unidad de Implantacion, respecto entendimiento de los aspectos esenciales

del elemento en cuestion.

del elemento.

Proceso de Autoevaluacion

SIGAS&SI

Con los reportes recibidos de los 18 elementos el Lider del SIGAS&SI
resumira los resultados de la Autoevaluacion en el “Reporte de

Autoevaluacién de la UI”

* Este reporte resume los resultados de la Autoevaluacién para cada

elemento.

* Proporciona la base para presentar los resultados resumidos de la
Autoevaluacién de la Unidad de Implantacion durante la Sesion de

Resultados.
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FORMATO 3: REPORTE DE AUTOEVALUACION DE LA UL

Unidad de

Periodo de 6 al de de200 .
Lider del SIGAS&SI: . Fecha:

. Introduccion.- Breve resumen de las de un listado de todos aquéllos

que participaron en el proceso.
Nivel Actual .- (El del elemento que resulte autoevaluado con el menor Nivel)

Debe resumir la forma en la que se
desarroll6 la Autoevaluacion (ej: quienes
participaron, cuanto tiempo tomo, etc.)

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5 TOTAL NIVEL
ELEMENTO
Cc NC Cc NC C NC Cc NC C NC C| NC TOTAL ACTUAL
Politica, #
1| Liderazgoy .
Compromiso. % Debe contener los requisitos
A Crtea " cumplidos y no cumplidos para
cada elemento en todos los niveles.
%
3| Capacitacion. #
%
1| controly o
8| Restauracion.
%
— La informacién anotada en esta seccion
% debe permitir a cualquier persona entender
c- Cumplidos. NG No Camplidos. rapidamente cuales son los principales
aspectos que representan una fortaleza y
Il Resumen de Hallazgos. cuales un area de oportunidad en la Unidad
de Implantacién. Es muy importante su
A F(’L‘j"zzzs» o Ide 'ﬂg"idhﬂd d‘lf e d'ejlfjecw dle' psas. contenido, pues puede ayudar a la primera
B. Debilidades.- Debilidades principales y brechas claves de la Unidad de Implantacién que necesitan ser P
incluidas, respecto del SIGAS&SI. plana a obtener un entendimiento de los
C.  Anexos.-(Los Reportes de Autoevaluacion y los Planes de Acciones de Mejora de los 18 Elementos). aspectos esenciales.

Proceso de Autoevaluacion

-

Reuniones de Trabajo durante el proceso de Autoevaluacion

Responder al
cuestionario contenido
enla Guiade
Autoevaluacion

Leer la descripcién del

Elemento y tablas de
los Subelementos

Asistir a reuniones

Elaborar el Reporte de
la Autoevaluacion del
Elemento

« El Coordinador del Elemento debe reservar tiempo
reuniones de trabajo:

@ Reuniones entre Coordinadores de Elemento

@ Reunion con la Maxima Autoridad de la Unidad de Implantacion

para asistir a las siguientes
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Proceso de Autoevaluacion SIGAS&SI

@® Reuniones entre Coordinadores de Elemento

« Compartir informacion
« Tratar relaciones entre los elementos

* Motivar a cada integrante en la importancia de generar
informacion de valor del proceso

Objetivos

Lider del SIGAS&SI, Coordinadores de Elemento y miembros

Participantes | Equipo de Apoyo SIGAS&SI.

Frecuencia |Cada dos o tres dias

» Revisar el avance de la Autoevaluacion, resultados
preliminares y obstaculos encontrados

 Aportar cualquier informacion o consideracion relevante al
proceso

* Mostrar interrelaciones encontradas entre elementos
« Compartir conclusiones preliminares

Actividades

Estas reuniones deben ser conducidas por el Lider del SIGAS&SI
apoyado por el Equipo de Apoyo SIGAS&SI, si asi lo requiere.

o7

Proceso de Autoevaluacion SIGAS&SI

@ Reuniones con la Maxima Autoridad de la Ul

» Revision detallada de resultados preliminares de la Ul

Objetivos » Resolver aspectos u obstaculos al proceso de
Autoevaluacion

Méxima Autoridad de la Ul y los miembros de su equipo de
trabajo que puedan estar presentes, Lider del SIGAS&SI,
Participantes | Coordinadores de Elemento “activos” (la asistencia de los otros
Coordinadores es opcional) y miembros del Equipo de Apoyo
SIGAS&SI

Frecuencia/ | Cadados o tres dias.
Duracién De una a dos horas.

Discutir hallazgos substanciales con la Maxima Autoridad
Actividad para elementos que estan en proceso de autoevaluarse o
ctividades han sido completados

Reportar y resolver problemas u obstaculos al proceso

Estas reuniones deben ser conducidas por el Lider del SIGAS&SI.
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Proceso de Autoevaluacion SIGAS&SI

Para concluir la Autoevaluacién es necesario llevar a cabo una
Sesién de Resultados

Comunicar los resultados de la Autoevaluacién a la Maxima

Objetivos Autoridad de la Ul ( de manera global y por elemento).

La Maxima Autoridad de la Ul y su plana principal, el Equipo de
Implantacién de la Ul (incluyendo los Coordinadores de los
Elementos), el Equipo de Apoyo SIGAS&SI, personal de la
Subsidiaria y ocasionalmente Gerentes Corporativos

Participantes

Duracion De dos a tres horas.

» El Lider SIGAS&SI presenta un panorama de los objetivos y
proceso de la Autoevaluacion, seguido de resultados
generales (fortalezas y brechas en los elementos) y explicar

Actividades los pasos en la elaboracion del Programa Global de Mejora.

» Cada Coordinador de Elemento(s) presenta las fortalezas y
brechas, asi como las acciones clave de mejora para su
elemento (1-2 hojas, aprox.5 minutos por elemento)
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-

Introduccion

Panorama General del SIGAS&SI

Manual del SIGAS&SI y Caja de Herramientas
Talleres del SIGAS&SI

Proceso de Autoevaluacion

Desarrollo del Programa Global de Mejora
Simulacion de la Autoevaluacion

Recapitulacion
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Desarrollo del Programa Global de Mejora SIGAS&SI

Proceso General de Desarrollo del Programa Global de Mejora

Personal Involucrado:
Formar un equipo pequefio con personal clave de la Ul, incluyendo el
Lider del SIGAS&SI y algunos Coordinadores de Elemento
(preferiblemente no sélo personal de AS&SI)

Duracion:
Desarrollar un borrador del Programa Global de Mejora integrado para la
Ul dentro de las dos semanas siguientes a la Sesion de Resultados

El proceso de desarrollo del Programa incluye los siguientes pasos:

Desarrollar Revisar los

el Programa Programas REVIEETS

Integrar responsables, Elaborar el

de de y estimados de Infores Obtener

Acciones Acciones priorizar recursos y
de Mejora de Mejora acciones 44 fechas

para cada delos 18 compromiso
Elemento elementos

SIGAS&SI aprobacion
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Desarrollo del Programa Global de Mejora -

Las actividades allevar a cabo en los primeros dos pasos son las
siguientes:

Desarrollar el Revisar los
Programa de Programas de fespons

J ¢ responsables, Elab |
Acciones de Aceonern ey estimados de D Obtener
f aprobacién

Mejora para Mejora de los / acciones SIGAS&SI

compromiso

cada 18 elementos
Elemento

e

« ldentificar acciones necesarias para cumplir con todos los requisitos del nivel 3 del
elemento.
» Completar un Formato No. 4 para cada elemento:
» Enla medida de lo posible recomendar responsables, recursos necesarios y
duracion
» Anotar interdependencias con otros elementos
N  Clasificar la importancia de cada accién como baja, mediana o alta.
ota:
Los Programas de Acciones de Mejora deberan ser desarrollados de manera simultanea a la

Autoevaluacién

» Cerciorarse que todos los miembros que participen en la elaboracién del
Programa Global de Mejora estén familiarizados con los 18 Programas de
Acciones de Mejora (PAM’s)

Identificar entre las acciones aquellas que sean candidatas a consolidacion
Verificar la consistencia con el elemento y calidad general de los Programas de
Acciones de Mejora de los 18 elementos
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Formato 4: Programa de acciones de mejora de elemento y programa global de acciones de mejora.
Cuando se esté utilizando este formato para el
Programa de Acciones de Mejora, debera
marcarse el ler recuadro y afiadir el nombre
del elemento en la linea contigua

HOJA: __DE__.

Unidad de

Fecha de Emision / Revision:
Matque uno de os siguientes recuadros (y ponga el nombre del elemento, cuando aplique) para indcar el ipo de

Esta columna debe utilizarse para
anotar si la accion depende de
alguna otra que deba realizarse

:] ograma de Acciones de Mejora: :]Programa Global de Mejora.

(nombre del elemento)

antes
CURSOS COMENTARIOS '
RECUR (DEPENDENCIAS, PRIORIDAD
REQUISITOS REQUERIDOS (1) DURACION CALENDARIO ) ACCIONES (opcional)
# DESCRIPCION DE LAS ACCIONES REQUaoS | reseonsasLe RN RELACIONADAS)
Dias- 2 Pesos Fecha de Fecha de
Hombre | (miles) Inicio Terminacién
Este nimero, que es [ \ /
b \ / Esta columna deben contener la
consecutivo, es de  [— . , o
- \[/ duracién de la accion
utilidad para dar 1 —
seguimiento a cada | | \ /
una de las acciones
0 deben contener lo

En esta columna es necesario anotar e os necesarios para llevar a cabo la

las Acciones de Mejora ordenadas de accion: lo as-hombre y el costo

manera prioritaria empezando por las e ado e es de peso

mas importantes para este elemento

Aprobado por: ) Vo.80. por @)
Nombre y firma de Ia Méxima Autoridad e la Unidad de Implantacion Nombre y firma del Responsable del SIGAS&S! del Organismo

Autorizado por: ()

Nombre y firma del Jefe de la Maxima Autoridad de la Unidad de Implantacion

NOTAS: (1) Los recursos requeridos incluyen los recursos necesarios para completar una accién (que no estén incluidos en el presupuesto actualmente). (2) Considere 8 horas
por dia - hombre. En la columna “Dias - Hombre" se indica tnicamente el tiempo requerido por personal de “la empresa’. Cuando los recursos humanos sean externos, su costo
equivalente debe incluirse en la columna de “Pesos”.(3) Las fechas de inicio y terminacién no se necesitan para el Programa de Acciones de Mejora (se utiliza s6lo la columna t{f
duracion), pero si se requieren para el Programa Global de Mejora. (4) El Programa de Acciones de Mejora no requiere que se incluyan las firmas de autorizacién mostradas al 05
calce, que son requisito inicamente para el Programa Global de Mejora.

SIGAS&SI

las siguientes:

Desarrollo del Programa Global de Mejora

Las actividades allevar a cabo en los pasos 3y 4 son

Revisar

Desarrollar
el Programa
de Acciones

de Mejora
[EIERETEY
Elemento

Revisar los
Programas
de Acciones
de Mejora de
los 18
elementos

Integrar y
priorizar
acciones

responsables,
estimados de
recursosy
fechas
compromiso

Elaborar el
Informe
SIGAS&SI

Obtener
aprobacion

Consolidar acciones de manera integral a
través de los distintos PAM’s

Establecer criterios para fijar prioridades
entre todas las acciones ya integradas.
Evaluar las acciones integradas de acuerdo
a dichos criterios

Identificar interdependencias entre la lista
de acciones integradas

Reordenar la lista de acciones integradas
de acuerdo a los criterios establecidos y
asegurar que las acciones
interderdependientes se lleven a cabo en la
secuencia correcta

« Revisar y corregir propuestas de
responsables, el esfuerzo en dias-hombre y
los recursos financieros necesarios para
llevar a cabo cada accion realizadas
inicialmente en los formatos No. 4.

Fijar las fechas compromiso de inicio y
terminacion para todas las acciones y
desarrollar un cronograma.
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Para el Programa Global de Mejora de la Ul se

Formato 4: Programa de acciones de mejora de elemento y programa global de acciones de mejora. (Continuacién) deberd llenar un formato 4, pero marcando el
HOJA: __DE__. segundo recuadro inicial.

Unidad de

Fecha de Emision / Revision:

Marque uno de los siguientes recuadros (y ponga el nombre del elemento, cuando aplique) para indicasfTipo de programa:

[ [Programa de Acciones de Mejora] (] [Froomrecitaldenems]
(nombre del elemento)

ecursos COMENTARIOS
. (DEPENDENCIAS PRIORIDAD
REQUISITOS REQUERIDOS (1) DURACION CALENDARIO ) ACCIONES (opcional)
# DESCRIPCION DE LAS ACCIONES REQUISITOS | respqusasLe v RELACIONADAS)
Dias- 2 Pesos Fecha de Fecha de
Hombre | (miles) iicio | Terminagién
N Y/
] [4
- Estas columnas deben contener los Il En este Programa deberan
N datos revisados de responsables y | ''enarse las columnas de fecha
\ recursos requeridos | de inicio y terminacién de la
N I accion
Las acciones deberan ser ordenadas de acuerdo a las
interdependencias detectadas y prioridades fijadas
—
Aprabado por: (9 Vo.Bo. por
Nombre y firma de Ia Maxima Autoridad de la Unidad de Implantacion Nombre y firma del Responsable del SIGASES! del Organismo
Autorizado por: )
Nombre y firma del Jefe e la Méxima Autoridad de 1a Unidad de implantacion

NOTAS: (1) Los recursos requeridos incluyen los recursos necesarios para completar una accién (que no estén incluidos en el presupuesto actualmente). (2) Considere 8 horas
por dia - hombre. En la columna “Dias - Hombre" se indica tnicamente el tiempo requerido por personal de “la empresa’. Cuando los recursos humanos sean externos, su costo
equivalente debe incluirse en la columna de “Pesos”.(3) Las fechas de inicio y terminacién no se necesitan para el Programa de Acciones de Mejora (se utiliza s6lo la columna (ff
duracion), pero si se requieren para el Programa Global de Mejora. (4) El Programa de Acciones de Mejora no requiere que se incluyan las firmas de autorizacién mostradas al 07
calce, que son requisito inicamente para el Programa Global de Mejora.

Formato 4: Programa de acciones de mejora de elemento y programa global de acciones de mejora.
(Continuacion)

HOJA: __DE__.

Unidad de

Fecha de Emision / Revision:
Marque uno de los siguientes recuadros (y ponga el nombre del elemento, cuando aplique) para indicar el tipo de programa:

:] Programa de Acciones de Mejora: :] Programa Global de Mejora.
(nombre del elemento)

COMENTARIOS

RECURSOS (DEPENDENCIAS PRIORIDAD
®
REQUISITOS REQUERIDOS () DURACION CALENDARIO ACCIONES (opcional)
# DESCRIPCION DE LAS ACCIONES REQUISITOS | responsasLe v RELACIONADAS)
Dias- 2 Pesos Fecha de Fecha de
Hombre | (miles) Inicio Terminacion

Cada Programa Global de Mejora debera ser aprobado y

autorizado por las siguientes autoridades relacionadas con la

Unidad de Implantacion. Dicha aprobacién debe darse al

presentar el Informe SIGAS&SI de la Unidad de Implantacién

(formato 7)

Aprobado por: () / \ Vo.Bo. por )

Nombre y firma de la Maxima Autoridad de la Unidad de Implantacion Nombre y firma del Responsable del SIGAS&S! del Organismo

Autorizgdo por: ()

Nombre y firma del Jefe de la Maxima Autoridad de la Unidad de Implantacion

NOTAS: (1) Los recursos requeridos incluyen los recursos necesarios para completar una accién (que no estén incluidos en el presupuesto actualmente). (2) Considere 8 horas
por dia - hombre. En la columna “Dias - Hombre" se indica tnicamente el tiempo requerido por personal de “la empresa’. Cuando los recursos humanos sean externos, su costo
equivalente debe incluirse en la columna de “Pesos”.(3) Las fechas de inicio y terminacién no se necesitan para el Programa de Acciones de Mejora (se utiliza s6lo la columna (ff
duracion), pero si se requieren para el Programa Global de Mejora. (4) El Programa de Acciones de Mejora no requiere que se incluyan las firmas de autorizacién mostradas al 08
calce, que son requisito nicamente para el Programa Global de Mejora.




Desarrollo del Programa Global de Mejora

Las actividades allevar a cabo en los dos ultimos pasos son las
siguientes:

Revisar
Desarrollar Revisar los responsables, Elaborar el
Integrar y estimados de

priorizar Informe
os 18 =S /| SIGASESI

compromiso
Elemento elementos P

Obtener
aprobacion

« Elaborar el Informe SIGAS&SI con el siguiente contenido (ver formato No. 7):
* Resumen Ejecutivo
» Resumen escrito de la Implantacién
» Tablas (Resultados, Programa de Implantacién y Recursos Requeridos)
« Programa Global de Mejora de la Unidad de Implantaciéon

» Obtener la aprobacién de la Maxima Autoridad de la Unidad de Implantacién, de la
divisién de AS&SI de la Subsidiaria y del Jefe de la Maxima Autoridad de la
Unidad de Implantacion.
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Desarrollo del Programa Global de Mejora SIGAS&SI

Las tablas incluidas en el resumen ejecutivo del Informe SIGAS&SI
incluyen el nivel actual de la Ul, el programa de implantacién y los
recursos requeridos.

 Esta informacion deberéa anotarse en tres formatos especificamente
disefiados para ello:

—Formato 3 (Seccion II): Nivel Actual de la Unidad de Implantacién
- Explicado anteriormente
—Formato 5: Programa de Implantacion
- Este formato muestra el calendario previsto para la implantacion de
cada uno de los elementos del SIGAS&SI hasta completar los
requisitos del nivel 3.
—Formato 6: Recursos Requeridos
- Este formato presenta un resumen de los recursos necesarios para
implantar el SIGAS&SI a través del cumplimiento de los requisitos
de los niveles 1, 2 y 3 que aun no han sido cumplidos.
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Formato 5: Programa de implantacion.

Indicar en el calendario el mes en el que se cumplen los
requisitos de los Niveles (1, 2 y 3) para cada elemento

-~ |

NOMBRE DE LA UNIDAD DE IMPLANTACION

ELEMENTO
1 _|Politi azgo y Compromiso
2 |0 i 6
3 |Capacitacion
m -
5
6

Salud O«
Analisis y Difusion de Incidentes y Buenas
Précticas

Control de Cs

| 7 |[Relaciones Publicas y con las Comunidades

y
9 [Normatividad
| 10 |Administracion de la Informacion
1 ia del Proceso
12 [Analisis de Riesgos
| 13 |Administracién del Cambio
14 de D fi
15 [Auditorias
Planes y a
Integridad
18 |Control y Restauraciéon

.
>

=
|~

I NIVEL 1
| NIVEL 2
[ NIVEL 3

14{15|16

17|18(19{20{21122|23 |24

NOTAS:

(1) Los niveles mostrados en esta gréfica son

(2) Las

en las areas celestes indican el mes en el que se cumplen todos los requisitos de ese nivel
para ese elemento (por ej.: 1 s nivel 1, 2 es nivel 2. (3) Los niveles SIGAS&SI al final del
formato muestran las primeras y Gltimas fechas en las que se empieza y termina un nivel para
el total de los 18 elementos.

Este resumen muestra los tiempos necesarios para cumplir los

niveles 1, 2 y 3 en todos los 18 elementos del SIGAS&SI
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FORMATO 6: Recursos requeridos.

Nota: Para satisfacer todos los requisitos hasta el nivel 3 incluso. Cifras en

miles de pesos.

~< |

Indicar los recursos requeridos en
términos de miles de pesos y dias
hombre para satisfacer los requisitos
1, 2y 3 del SIGAS&SI.

" ELEMENTO PESOS DIAS - HOMBRE
1| Politica, Liderazgo y Compromiso.
2 | organizacion.
3 | Capacitacion.
2| Salud ocupacional.
5 | Andiisis y Difusion de Incidentes y Buenas Practicas.
6 | Control de Contratistas.
7 | Relaciones Pablicas y con las Comunidades.
8 | Planeacion y Presupuesto.
9 | Normatvidad.
10 | Administracion de Ia Informacion
11| Tecnologia del Procese.
1z | Analisis de Riesgos.
13 | Administracion del Gambio.
14| indicadores de Desempen.
15 | Auditorias.
16 | Flanes y Respuesta a Emergencias.
17 | integridad Mecanica.
18 | Controly Restauracion.
ToTAL
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Formato 7: Informe SIGAS&SI. El resumen escrito de la implantacion esta

estructurado conforme a los cinco incisos
delaAalaE

. Resumen Ejecutivo.
A. Introduccién.- Resumen escrito de los objetivos y enfoque de la Implantacion del
SIGAS&SI, especificamente la Autoevaluacion y el desarrollo de Programa Global dp\
Mejora.

B. Resultado de la Autoevaluacién.- Resumen escrito de los resultados de la
Autoevaluacion, incluyendo hallazgos generales y claves del nivel de todos los
elementos. Esto puede obtenerse directamente del Formato 3, Seccion Ill.

C. Resumen del Programa Global de Mejora.- Resumen escrito de las acciones
prioritarias para la Implantacién, calendario para la Implantacién y requerimientos de
recursos.

D. Beneficios.- Explicacion escrita de los beneficios para la Ul al implantar el SIGAS&SI,
incluyendo reduccion en el nimero de accidentes y lesiones a los trabajadores, reduccion
en el impacto ambiental, mejora en la productividad, etc.

E. Obstaculos Potenciales.- Discusion por escrito de los obstaculos y barreras claves a la
efectiva implantacién del programa y las estrategias para solucionarlos.

F.  Tablas.- Nota: Estas tablas pueden integrarse al texto mencionado arriba si se desea.

1. Nivel Actual de la Ul [Formato 3, Seccion I1]. ngtteaz%ir(;gngfon\l?;seﬁn

2.  Calendario de la Implantacion del Programa [Formato 5]. de los formatos 3,5y 6
3. Recursos Requeridos [Formato 6]. ’

II. ~ Programa Global de Mejora.- Este es el programa final, Formato 4, después de integrar |05131%
Programas de Acciones de Mejora y de priorizar las acciones individuales.

Seguimiento SIGAS&SI

El Lider del SIGAS&SI debera reportar mensualmente el grado de
avance en la implantacién del SIGAS&SI en la Unidad de
Implantacion.

» Para tal efecto, se cuenta con el formato No. 8 que permite visualizar el
avance en relacion a la terminacion de las acciones programadas para
cada elemento en cada uno de los niveles (1, 2 y 3)

« Este formato incluye una columna donde pueden anotarse aquellos
problemas u obstaculos encontrados para el logro de las acciones.

114




Formato 8: Reporte de Avance de la Implantacion

Mes:

. Afio:

. Avance al final del mes (%):

Hoja 1de 2

% . Fecha de emisi6n:

=
" ELEMENTO raveL| TOTAL OF . OBSERVACIONES |
1 X A
B [P —— Fl 7
Campromisn 5 7
Toial L
—

anotarse el total de
por nivel para cada

En esta columna deberan

acciones

elemento

Salud Ooupasional

= ¥ Ditusisn o
=¥

En esta columna deberan

anotarse el nimero de acciones
programadas para ese mes por

nivel para cada elemento

En esta columna deberan
anotarse los porcentajes de

avance en acciones

programadas y terminadas vs.

el total de acciones

En esta columna deberan

anotarse aquellas acciones
- que se hayan terminado por
nivel para cada elemento
+ |Retaciones Fablicas v 3
on ine Comunidades =
Torat
7
=
. 3
Toval
B P ot sl
Fovar
Administracion de I
19 linform acion.
Tota
5]
o [Ermmsisee 2
Touar
12 | Anstisis de Rissgos
Total
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Formato 8: Reporte de Avance de la Implantacion Hoja 2 de 2
Mes: . Afio: . Avance al final del mes (%): % . Fecha de emision:
o k)
" TOTAL DE r
ELEMENTO NVEL PROGRAMAD AS| TERMINADAS CORET SE0n
n del
12 [Cambic
1
14 [Indicadores do F
Desampaio 3
Total
1 Cada mes el Lider del
15 |[Auditorias = SIGAS&SI llenara este
T% reporte y se lo presentara a
16 |Planasy F3 la Maxima Autoridad de de
. Emargencies = Unidad de Implantacién para
ota o
—— su autorizacion
17 |Integridad g
Total
1
18 [Control y 2
[Restauracion E]
Loty
1
TOTALES ‘;’
Total

Vo.Bo. por:

Nombre y firma del Lider del SIGAS&S! (Techar)

Revisado / Autorizado por:
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Desarrollo del Programa Global de Mejora SIGAS&SI

Resumiendo, los procesos de Autoevaluaciéon y de Desarrollo del
Programa Global de Mejora de la Ul requieren del llenado de ocho
formatos que serviran principalmente para propdésitos de sintesis de
informacion y seguimiento.

Los formatos antes mencionados seran aplicados a través de las etapas
del proceso de implantacion del SIGAS&SI:

f Programa

N A F .
Cap.a,u uto_ p Global de Informe Seguimiento
tacion evaluacion Mejora SIGAS&SI

Formato (1) QOO OO i

PAM  PGM

Nota:
Con el objeto de mejorar continuamente el proceso de implantacion del SIGAS&SI, el Equipo de Apoyo
solicitara retroalimentacion a los Coordinadores de Elemento a través del mismo sobre algunos aspectos
particulares. (Por ej: capacitacién?) i .
AM.- Programa de Acciones de Mejora
PGM.- Programa Global de Mejora
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Introduccion

Panorama General del SIGAS&SI

Manual del SIGAS&SI y Caja de Herramientas
Talleres del SIGAS&SI

Proceso de Autoevaluacion

Desarrollo del Programa Global de Mejora
Simulacion de la Autoevaluacion

Recapitulacion
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Simulacién

Objetivo:

Llevar a cabo una simulacién del proceso de autoevaluacién utilizando el
Manual del SIGAS&SI con el objeto de que los Coordinadores de
Elemento y participantes de los Grupos de Elemento se familiaricen con
la estructura y proceso a seguir durante la Autoevaluacién y formulacion
de un plan de mejora

Tiempo disponible: 3-4 horas

Participantes: Todos los asistentes al curso

-

Simulacién

Proceso General:

« Dependiendo del tamafio del grupo de participantes al curso, éste
puede ser dividido o permanecer unido.

« Se distribuira a cada participante un juego de copias con la descripcion
y tablas de los subelementos del capitulo del Manual del SIGAS&SI
seleccionado.

« Se seleccionara en cada grupo a dos personas que fungiran como
Coordinadores del Elemento. Cada uno se encargara de leer las
preguntas de la Guia de Autoevaluacion de uno de los subelementos.
El resto del grupo fungird como miembros del equipo que ayudan a
resolver el cuestionario.

Elaborar
informe y
programa de
Acciones de
Mejora

Contestar
cuestionario
de
Subelemento
2

Contestar
cuestionario
de
Subelemento
1

Discusion
sobre
resultados
obtenidos

Leer
descripcion y
tablas

Pasos
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Simulacién

Mecénica:

@ Cada participante toma 15 minutos para leer la descripcion y tablas de
los subelementos del Elemento del SIGAS&SI seleccionado, para
tener un entendimiento del alcance del mismo y los requisitos
marcados por SIGAS&SI.

® E| Coordinador de Elemento No. 1 toma la seccion de Guia de
Autoevaluacion y lee en voz alta cada una de las preguntas sugeridas,
asi como las evidencias solicitadas y la guia de analisis incluida.

* Los miembros del equipo participan activamente para responder
al cuestionario de acuerdo a la informacion real con la que
cuentan en su Unidad de Implantacion.

» El Coordinador de Elemento No. 1 va anotando las respuestas (si
0 no) en las columnas correspondientes de la Guia de
Autoevaluacién para el subelemento que le tocd. Ademas escribe
la informacion relevante en la columna de notas.

—El grupo cuenta con 45 minutos para resolver el cuestionario
para el primer subelemento.
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-

Simulacién

Mecanica (cont.):

©® Una vez terminado el subelemento No. 1 se pasa al subelemento No.2
y se sigue con el mismo proceso, pero esta vez el Coordinador 2 toma
el segundo subelemento.

O Una vez terminado el tiempo, el grupo debera llenar los siguientes
formatos:

» Formato 2: Reporte de la Autoevaluacién del Elemento

» Formato 4: Programa de Acciones de Mejora del Elemento
« Tiempo disponible para esta tarea: 1 hora
« Sugerencias previas al llenado de estas formas:
« Formato 2: Reporte de la Autoevaluacion del Elemento:

* Realizar una breve tormenta de ideas, dirigida por el Coordinador
de Elemento No. 1 en la que obtengan la informacién esencial del
grupo para llenar estos reportes:

« Nivel actual de cada subelemento y del elemento
« Fortalezas principales
« Principales debilidades
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Simulacién

Mecanica (cont.):

* Formato 4: Programa de Acciones de Mejora del Elemento

*Realizar una breve tormenta de ideas, dirigida por el Coordinador
de Elemento No.2 orientada a formular un Programa de Acciones
de Mejora:

» Con base en las areas de oportunidad y requisitos no cubiertos
del SIGAS&SI deberan establecerse las acciones de mejora
correspondientes y ordenarlas de manera prioritaria.

* Las acciones de mejora deberan estar formuladas para lograr
cubrir la mayor parte de los requisitos marcados para el nivel 3
del SIGAS&SI en un periodo de dos afios.

©® Una vez llenados los formatos se discuten los resultados obtenidos
con el Grupo.
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SIGAS&SI

La Politica contiene dos partes: una vision y once principios clave.

Panorama General del SIGAS&SI - La Politica de AS&SI

Visién de Ambiente, Salud y Seguridad Industrial de
"la empresa"

» El buen desempefio de "la empresa" en
Ambiente, Salud y Seguridad Industrial debe
ser motivo de orgullo para sus trabajadores y
empleados.

Ambiente, Salud y Seguridad Industrial es
responsabilidad de todos los trabajadores y
empleados de "la empresa”.

Principios

Clave « En el esfuerzo para alcanzar el éxito, la
gestion de Ambiente, Salud y Seguridad
Industrial es un componente medular.

Sistemas de

Adcrg;gg;;ag':" » “Laempresa" debera ser lider nacional en los
A aspectos relativos a Ambiente, Salud y
Aplicacion del S n Subsidic Seguridad Industrial.

129

Recapitulacion

Los principios clave en los que se sustenta la politica son los
siguientes:

P 1

Custodia

‘Seguridad Industrial y Salud Ocupacional ‘
‘Administracién de Recursos Naturales |
‘Asignaci()n de Recursos ‘
‘Administracic’)n de Riesgos ‘

Principios Cumplimiento
Clave

Capacitacién y Aprendizaje

Sistemas de

Administracion Integracion con la Culturay Funciones de "la empresg|

Corporativa

Interacciones con las Comunidades

Relaciones con Partes Interesadas

Responsabilidad

L i
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Recapitulacion

Para dar soporte y asegurar el cumplimiento de la Politica asi como su
permanencia en el tiempo, la Direccion Corporativa de AS&SI en coordinacion
con los organismos subsidiarios consider6 necesario el disefio por "la
empresa" de un Sistema Integral para la Gestion de Ambiente, Salud y
Seguridad Industrial :

SIGAS&SI

Cuyo Objetivo es:

Mejorar el desempefio en materia de Ambiente, Salud y
Seguridad Industrial en el corto y largo plazo e integrar

su gestion efectiva a la cultura de "la empresa", de
manera consistente con la politica institucional sobre ﬂ" vV =
Ambiente, Salud y Seguridad Industrial. ==

_ ] SIGAS&SI
Recapitulacion

El SIGAS&SI fue desarrollado por "la empresa” y estaintegrado por
18 elementos relacionados con el factor humano, los métodos de
trabajo y las instalaciones. Maneja 5 niveles de desarrollo.

Componentes de SIGAS&SI

Factor Humano Métodos I Instalaciones N

1. Politica, liderazgo y 8. Planeacion y presupuesto 16. Planes y respuesta a
compromiso i
p. » 9. Normatividad emergencias
2. Organizacién . -
o 10. Administracion de la 17. Integridad mecénica

3. Capacitacion informacién »
4. Salud ocupacional 11 Teenoloaia del broceso 18. Control y restauracion
5. Andlisis y difusion de : gla delp

incidentes y buenas 12. Anélisis de riesgos

racticas - > .

P . 13. Administracion del cambio

6. Control de contratistas ) -
7. Relaciones publicas y con 14. Indicadores de desempefio

las comunidades 15. Auditorias
.. O OO O

Niveles de SIGAS&SI

o)
DISENO Y EN PROCESO DE PROCESO EN BUSCA DE LA
DESARROLLO IMPLANTACION IMPLANTADO EXCELENCIA

CONCIENTIZACION
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Panorama General del SIGAS&SI - Actividades del Proyecto

El programa de desarrollo e implantacion del SIGAS&SIinvolucra cuatro grandes bloques
de actividades con la participacion activa de personal de "la empresa" de diferentes
areas.

Desarrollar Implantar en
Llevar a cabo

Instrumentos ; cada ,
del SIGAS&SI pruebas piloto & i ctalacion el sistema

6 meses “4— 3 meses Comienzo..AL— Continuo —»‘

133

_ ] SIGAS&SI
Recapitulacion

El desarrollo de instrumentos del SIGAS&SI incluy6 la generacién de
un Manual del SIGAS&SIy una Caja de Herramientas

Desarrollar U b Implantar en dministrar el
Instrumentos evglr a C_ﬁll 0 cada m'ITS rar e
del SIGAS&SI pruebas piloto instalacion sistema

@ Un Manual del SIGAS&SI
para ser utilizado en la
implantacion en cada
instalacion

YA AY |
El Equipo de Apoyo conformado
por personal del Corporativo y
subsidiarias y un consultor externo

® Una Caja de
Herramientas que
contiene informacion
documental de soporte
para la implantacion
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Se han llevado a cabo pruebas piloto del proceso de Autoevaluacion
en instalaciones seleccionadas de "la empresa".

Recapitulacion

Llevar a
Desarrollar i Implantar en Administrar el
Instrumentos i cada sistema
del SIGAS&S ppilo - instalacion

Refinacion

« Varias refinerias

« Varios centros de E&P E&P

-

Recapitulacion

La implantacion del SIGAS&SI en cada instalacion de "la empresa”
contemplard los siguientes pasos:

Desarrollar Implantar en
Instrumentos cada

del SIGAS&SI instalacion

Administrar el
sistema

pruebas piloto

Desarrollar Ejecutar el o
Proceso de Programa Programa Seguimiento y
Autoevaluacion Global de Global de reevaluacion

Mejora Mejora

Definicion de Definicion de Ejecucién de Seguimiento al
la situacién acciones de acciones del programay
actual vs. mejora, programa medicion del

requisitos del responsables y avance

SIGAS&SI recursos
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Recapitulacion

-

Esquema resumido de la Implantacion del SIGAS&SI en la Unidad de
Implantacién

Planeacion

« Comunicaciones a la
Gerencia

« Informacion para
lectura previa

« Logistica

* Rolesy
responsabilidades

« Confirmacién de
participantes

%

Llevar a cabo la
capacitacion
para el Equipo
de Implantacién
de la Ul

Llevar a cabo
Sesion de

Apertura

Autoevaluacion

Autoevaluacion

\d

Autoevaluacién

« Dirigida por el Lider del SIGAS&SI y apoyada por el Equipo de
Apoyo SIGAS&SI (EAS)

« Evaluaciones detalladas de los 18 elementos conducidas por los
Coordinadores de cada elemento.

« Reuniones periddicas entre los Coordinadores de Elemento
dirigidas por el Lider del SIGAS&SI

« Reuniones con la Maxima Autoridad de la Ul cada dos o tres dias
« Informacién a ser entregada:

« Reporte de la Autoevaluacion de su Elemento (Formato 2)

« Programa de Acciones de Mejora del Elemento (Formato 4)

* Reporte de Autoevaluacién de la Ul (Formato 3)
Nota:

Los Programas de Acciones de Mejora deberén ser desarrollados
de manera simultanea a la Autoevaluacion

Programa Global
de Mejora

Desarrollo del Programa Global de Mejora Ejecucion

Ejecucién N

« Implantacién del
Programa Global de
Mejora

» Seguimiento y generacion
de reportes

« Corregir conforme se
requiera

Programa Global de Mejora

« Completar el Programa de
Acciones de Mejora (PAM)
por elemento (Formato 4)

« Integrar PAM en un
Programa Global de Mejora
(Formato 4)

« Elaborar Informe SIGAS&SI
(Formato 7)

« Obtener Aprobacién

Llevar a cabo la Sesi6n de
Resultados (presentar
resultados de la Autoevaluacion)

Completar y entregar
informacién de
retroalimentacion
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Recapitulacion

-

La implantacion exitosa de la politicay de SIGAS&SI generara
beneficios importantes para "la empresa".

lslslslslslsls ]

Mejoras en productividad y utilizacién de activos
Reduccioén de costos producidos por un mal desempefio de

seguridad y proteccién ambiental

Reduccion de incidentes y accidentes (por €j.
heridas/enfermedades, impacto ambiental)

Mejor desempefio ambiental

Mayor motivacion en los empleados

Mejores relaciones con la comunidad y entidades

gubernamentales

Mayor valor a la empresa
Mejores niveles de salud de los trabajadores

Mejor imagen de "la empresa"




Recapitulacion

-

Numerosos factores juegan un papel preponderante en la
implantacién exitosa de SIGAS&SI en "la empresa" y su
integracidn al sistema de gestion de las instalaciones.

Anticipar y
enfrentar
obstaculos

Obtener apoyo de
los mandos
medios de linea

Enfocar el
esfuerzo ala
obtencién de

resultados y valor
agregado

Actuar
individualmente
como portavoz
agente de cambio

positivo

ncontrar

eficiencias en
todas las

instalaciones y

Sostener fuerte
trabajo en equipo

Considerar las
caracteristicas
particulares de
cada organismo

Reafirmar
sistemas

existentes

Sin embargo el éxito de todo el esfuerzo depende primordialmente

de una Autoevaluacion confiable y certera.
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