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Introduccion

Uno de los principales retos que enfrentan las compafias es contar con personal
calificado, que sigan los lineamientos y politicas de seguridad, que conozca y manejen la
gestidn de cada una de sus areas correspondientes, comenzar a establecer o consolidar un
sistema de calidad, que su personal trabaje en conjunto con el fin de alcanzar la misién de
la empresa; es aqui donde el campo de visién-acciéon con el que cuenta la ingenieria
industrial permite planear de manera adecuada y estratégica las areas de oportunidad que
actualmente enfrenta el departamento de Seguridad Industrial, ya que esta ingenieria no
se limita solo a la parte técnica si no que va mas alla, evaluando los factores sociales, de
medio ambiente, ergondmicos y de negocio.

Dentro de la ingenieria industrial existen los campo de la seguridad industrial y la higiene,
las cuales aplicadas a los centros de trabajo, tienen como objetivo salvaguardar la vida y
preservar la salud y la integridad fisica de los trabajadores por medio del dictado de
normas encaminadas tanto a que se les proporcionen las condiciones adecuadas para el
trabajo, como a capacitarlos y adiestrarlos para que se eviten, dentro de lo posible, las
enfermedades y los accidentes laborales.

Para que el objetivo general de una empresa se logren plenamente, es necesaria la
funcién de capacitacién que colabora aportando a la empresa un personal debidamente
adiestrado, capacitado y desarrollado para que desempeiie bien sus funciones habiendo
previamente descubierto la necesidades reales de la empresa (Siliceo, Alfonso; 2004, p.
25). Cudntas veces hemos escuchado en los circulos laborales decir, la capacitacién en
materia de seguridad industrial es una inversion, la frase se llega a decir tantas veces que
para algunos suena algo trillado y carece de peso, y los hombres que manejan las finanzas
de la compaiiias traducen en sus mentes la palabra inversién, a “un sinénimo de acto
mediante el cual se invierten ciertos bienes con el dnimo de obtener unos ingresos o
rentas a lo largo del tiempo”?, cuando se realiza el cierre de fin de afio y el balance
aparece en numeros rojos, se llega a pensar que la inversién se transformdé en un gasto,
esto trae como consecuencia que la parte gerencial, en el futuro inmediato, se sienta
reacia en continuar invirtiendo en capacitacién, pues en términos tangibles aparenta ser
un gasto, y solamente se destina el recurso minimo para el cumplimiento legal o
contractual, es precisamente en estd delgada linea, en que los especialistas de la
seguridad industrial tienen que darse a la tarea de demostrar que la capacitacién en

1 Definicién de inversiéon, www.wikipedia.org
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seguridad, salud ocupacional y cuidado del medio ambiente no es un gasto, y un ejemplo
claro de esto se sustenta con “que el costo adicional remanente, llamado incidental, es,
segln se ha determinado por investigaciones hechas, cuatro veces mayor que los gastos
médicos y de indemnizacién” (Henrich, 1976 p.64).

“Hay que recordar que la capacitacién no es una finalidad sino un medio, un instrumento
que puede ayudar a resolver las discrepancias del desempeno del personal (capacidades
del personal que no estan al nivel de las exigencias para un cargo o una responsabilidad) o
proporcionar los conocimientos y capacidades que una institucidon considera que requiere
su personal para asumir un nuevo reto”?, ademas de repercutir directamente en los actos
y condiciones inseguras que imperen en el ambiente laboral dentro de una empresa.

El presente trabajo pretende establecer y consolidar un departamento de capacitacién y
entrenamiento acorde al sistema de gestidn interno de la empresa San Antonio
Internacional, que se encargue de gestionar y organizar los cursos de capacitacién
externos e internos, asi como de resguardar la documentacidén necesaria requerida en
materia de capacitacidon ya sea para el cumplimiento de un contrato, un proceso de
licitaciéon o el cumplimiento del marco legal mexicano en materia laboral; que dicho
departamento sea el encargado de evaluar y dar seguimiento a los resultados y avances
del desempefio de su personal posterior a una capacitaciéon; adecuar una matriz de
entrenamiento acorde a las necesidades o cambios que se presenten en el mercado;
evaluar, analizar y crear sinergias con los proveedores encargados de la capacitacion
externa, y finalmente y no menos importante, encaminar sus esfuerzos en que el plan de
capacitacién impacte directamente en un desempefio eficiente en materia de seguridad,
salud ocupacional y medio ambiente, para preservar la integridad de su fuerza laboral y
equipos de la compaiiia.

Planteamiento del Problema

Al comienzo de mi relacién laboral con la compaiiia San Antonio Internacional, en febrero
de 2009, en el departamento de QHSE (Quality-Healt-Safety and Enviroment, por su siglas
en inglés) , el cual significa calidad , salud, seguridad y medio ambiente; el departamento
solo contaba con el coordinador y estaba vacante el puesto de asistente, puesto al que me
postulé y posteriormente ocupé, mi jefe tenia poco tiempo de haber ingresado y no

2 SANTOS CRUZ, Deyanira (2009) La capacitaciéon como una herramienta necesaria para la productividad del
Instituto Mexicano del Petréleo, México, p.2 Tesis (Licenciada en administracién), Universidad de Sotavento.
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estaba familiarizado con el Sistema de Gestién Integrado (SGI)* de la empresa y debido a
las necesidades operativas y a la carga de trabajo (auditorias, informes mensuales,
programas, inspecciones de campo, recabar datos estadisticos, seleccionar y proveer la
dotacion de equipo de proteccidn personal, etc.) el departamento no estaba cumpliendo
con algunas necesidades de la compaiiia, entre ellas la de capacitacién, por lo que el cargo
requeria que fuera multifuncional, es decir, capacitador, supervisor y asistente del
departamento.

Una de mis principales retos profesionales en ese momento fue retomar el programa de
capacitacién dentro de la empresa, objeto del presente trabajo, esto en cumplimiento con
la normatividad mexicana, con el procedimiento de la compafia y con el cumplimiento
contractual que se tenia con los clientes.

Lo primero que fue necesario era conocer los lineamientos en materia de capacitacion que
establece la compaiiia, por lo que era imperativo conocer el SGI. El Sistema de Gestidn de
QHSE es una herramienta vital que facilita la transmision de toda la informacién
relacionada con los procesos que se realizan en la compaiia en forma global. La finalidad
del sistema es que toda la compafiia pueda acceder en forma centralizada y actualizada a
todos los procedimientos, formatos y cualquier otro documento necesario para la gestién,
incluidos los relacionados con la capacitacion.

Una vez comprendidos los objetivos del sistema en materia de capacitacién era necesario
plantear ante la gerencia cual es la sinergia que juega un departamento de capacitacién
con la parte operativa y la administrativa dandole un valor agregado al servicio, y que
como beneficio principal es tener personal calificado, ademas de cambiar la idea de que la
capacitacidn sea vista como un gasto, a una visién de inversién a corto y largo plazo.

Una de las principales herramientas para alcanzar los resultados u objetivos que se
plantean las empresas, es contar que el recurso humano calificado y con experiencia pero
la realidad es otra, “en México aun en décadas muy recientes se ha dado poca atencién al
desarrollo del capital humano, por lo que es dificil o costoso para las empresas puedan
contar con profesionales o técnicos cualificados, en estos momentos se estd
incrementando este tipo de recurso por la necesidad de brindar servicios y productos de
calidad, contar con sistemas de aseguramiento de calidad y asi obtener ventaja en el
mercado” (Perez, 2006 p.3).

3 El Sistema de Gestidn Integrado (SGI) es una herramienta en el sistema que se centralizan la gestién de acciones,
analisis de tendencias de accidentologia, indicadores de desempefio, cumplimiento de requisitos y
acompafiamientos del Programa ENFOCATE de Seguridad Basada en el Comportamiento, entre otras.



Capitulo |

La certificacidn de sistemas de aseguramiento de la calidad y de seguridad requiere de la
inversion de recursos econdmicos y de tiempo pero mas aun de un cambio de actitud del
personal para asumir la responsabilidad como principal actor. Sélo con la capacitacion y el
adiestramiento se puede hacer frente a la globalizacién y para esto, la capacitacion tiene
gue considerarse como un proceso continuo y sistematico.

Por lo anterior es necesario establecer propuestas de innovacién para la capacitacion del
personal en los niveles de cualquier organizacién, ademas de considerar la mayoria de los
factores para que se cumpla con los objetivos y el impacto deseado.

Objetivo General

Establecer un departamento de capacitacion y entrenamiento para brindar el
conocimiento tedrico y practico a los empleados en materia de seguridad industrial, salud
ocupacional y medio ambiente asi como aspectos técnicos acordes al perfil de cada cargo,
con el fin de asegurar la planificacién, ejecucion y retroalimentacion de las operaciones
que se llevan a cabo en la empresa.

Objetivos Especificos

e Establecer las bases para el cumplimiento del procedimiento de Capacitacion y
Entrenamiento de la compafiia San Antonio Internacional en México.

e Establecer la Matriz de Entrenamiento de acuerdo a las necesidades de la empresa
San Antonio Internacional en México.

e Realizar el catdlogo de los cursos de la compafiia San Antonio Internacional de
acuerdo a las necesidades de las operaciones realizadas en México.

e Actualizar y adecuar el material y contenido de los cursos internos de la compafiia
San Antonio Internacional en México.

e Evaluar y elegir a los proveedores de los cursos externos para la compafiia San
Antonio Internacional en México.

e Establecer cuales son los requerimientos minimos en materia de capacitacion y
entrenamiento de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo y gestionar su
cumplimiento.
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Establecer cuales son los requerimientos minimos en materia de capacitacion y
entrenamiento que establecen los clientes con los que cuenta la compafiia San
Antonio Internacional en México y cumplirlos.

Manejo adecuado de la informacion (fisica y digital) generada en los
entrenamientos y capacitaciones, con el fin de salvaguardarlas, organizarlas y
tenerlas disponibles para las auditorias internas y externas, asi como definir al
personal autorizado hacer uso de ella dentro de la empresa San Antonio
Internacional en México.

El establecer un departamento encargado integramente a la gestion de la capacitacién y

entrenamiento, no solo estaria cumpliendo su parte correspondiente del sistema de

gestion interno, sino que ademas mediante su accién, propiciar condiciones laborales mas

seguras, contribuir al aumento de la productividad y competitividad, personal mejor

calificado y contribuir a un desarrollo mas estable por parte del trabajador.

Alcances

Consolidar un departamento de capacitacién y entrenamiento en la compafiia San
Antonio Internacional con operaciones en México.

Realizar informes locales de la compania San Antonio Internacional sobre el avance
en capacitacion y el impacto en seguridad y salud ocupacional, en México.

Entregar un informe anual al corporativo de SAl del desempeiio y cumplimiento
del departamento de capacitacion y entrenamiento de San Antonio Internacional
en México.

Limitaciones

La gestiéon y desempefio del departamento de capacitacion y entrenamiento se
limitara a las operaciones de SAl realizadas en México.

El avance en el cumplimiento de la matriz de entrenamiento y el plan de accién de
capacitacién y entrenamiento, asi como el presupuesto de operacién del
departamento, estara sujeto a la aprobacion de la gerencia de la compaiiia San
Antonio Internacional y de sus procedimientos.
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Capl'tulo l. LaEmpresa

1.1 Inicios

En 1964 se ofrecian los servicios de Pulling y Workover, asi como Wire line en la zona sur
de Argentina.

En 1977 la empresa Pérez Companc, decide cubrir las necesidades propias de servicio y
eventualmente la del mercado argentino; implementando las primeras lineas de Bombas
de profundidad, Mediciones Fisicas (Produccién) y Herramientas (tapdn-packer) y Pesca.

En los afios ochenta se comienza con los servicios de perforacién, ganando gran mercado
gracias al potencial que poseia su capital humano y gracias a que dentro de la filosofia de
la compafiia no cabia decir “no contamos con ese servicio”, lo cual llevo a fabricar
herramientas y equipos segun las necesidades emergentes, desarrollando un
departamento de tecnologia.

Actualmente la compaiiia cuenta con 79 equipos de perforacidn, 140 de workover, 43 de
pulling, 5 workover offshore y dos barcazas, distribuidos principalmente entre Argentina,
Brasil, Venezuela y Colombia. Actualmente, las operaciones del segmento de Servicios de
Equipos se desarrollan principalmente en Argentina, Colombia y Venezuela, y también se
brindan servicios en Bolivia. Con el propésito de seguir creciendo, la estrategia comercial
procura incrementar los servicios hacia Brasil principalmente y México.

1.2 Incursion en México

Las operaciones de San Antonio Internacional en tierra (onshore) se iniciaron en junio del
2004 en México, con la llegada de los Equipos de Workover 128 y 129, para operar en un
contrato con la compaiiia Schlumberger en el bloque Chicontepec 1 (500 pozos).

En México, los equipos de workover se usan en el proceso de terminacidn de pozos, que
es la preparacién de un pozo de petréleo o gas natural recientemente perforado para
ponerlo en produccién asi como también en la extraccion de tapones y packers
(retenedores) conocido como pesca.

La operacion crecié en el 2008, en mayo llega proveniente de Venezuela el equipo SAl
119, previo al retiro del equipo SAI-128; para trabajar en el bloque Chicontepec 2, en el

10
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mes de junio se sumaron otros 4 equipos los cuales fueron adquiridos a la compafiia
Loadcraft Inc. provenientes de su planta en Houston, Texas para operar en los contratos
ATG 1y 2 ganados por la compafiia Weatherford (la cual constaba en la intervencién de
1000 pozos para Pemex).

A finales del 2009 se inicia un contrato con la compaiia Weatherford para realizar las
operaciones de cementacidon de pozos, logrando la aprobacion técnica de Pemex, para
comenzar con este tipo de trabajos se requirieron de cuatro sets de cementacién, dos
provenientes de Venezuela y los otros dos de Argentina; logrando hasta el 2010 cerca de
80 operaciones (primarias y secundarias) en la zona.

En el afo de 2010 se crea la division de E&P de San Antonio Internacional México, la cual
se encarga de dar servicios de cementacidon de pozos en los pozos del proyecto ATG a
cargo de la compania Weatherford para finales del mismo afio el nimero de servicio se ve
reducido drasticamente por el reajuste presupuestal para el proyecto. En el primer
trimestre del afo 2011 los servicios de cementacion de San Antonio Internacional sufren
un repunte en el proyecto teniendo como principal cliente a la compaiiia Servicios
Integrales GSM propiedad de grupo Carso.

Actualmente la cartera de clientes con los que cuenta san Antonio Internacional tanto en
servicio de terminacidn y reparaciones de pozo, suabeo asi como de cementacion de
pozos, son Pemex (PEP), Schlumberger, Weatherford, Baker &Huges, Servicios Integrales
GSM.
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1.3 Organigrama
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1.4 Departamento de Calidad, Salud, Seguridad y Medio Ambiente (QHSE).

San Antonio Internacional es una empresa que ofrece servicios en pozos petroleros
ademads de soluciones integrales de perforacién y gerenciamiento en la industria del
petréleo, por lo que el tipo de actividad que realiza es clasificada como de alto riesgo, ya
sea por el tipo de equipos empleados para estas actividades asi como las herramientas
manuales que se utilizan, las condiciones geograficas y operativas donde se desarrollan las
actividades, la suma de estos factores y aunado a estos, la falta de capacitacién y
entrenamiento, las cuales pueden desencadenar accidentes laborales, enfermedades
crénicas asi como dafios al medio ambiente, pérdidas materiales, al grado de afectar el
prestigio e imagen de la empresa.
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La empresa desarrolla sus operaciones bajo un Sistema de Gestién Integrado alineado a
las normas internacionales conocidas como 1SO 9001%, 1SO 14001° y OHSAS 18001° lo cual
nos aseguran condiciones de seguridad laboral, proteccidon al medio ambiente, calidad
operativa y de gestidn; es por eso que la compaiiia cuenta con un departamento de QHSE,
el cual se encarga de los asuntos relacionados con la calidad, salud ocupacional, seguridad
industrial, medio ambiente asi como la capacitacidn y el entrenamiento de sus empleados
en dichos temas.

Uno de los principales objetivos del Sistema de Gestion Integrado es asegurar que las
operaciones de la empresa se desarrollen libres de accidentes.

Aspectos claves de accién:

* Programas de prevencién de lesiones.

¢ |dentificacidn, andlisis y control de riesgos.

¢ Seguridad basada en comportamiento.

¢ Excelencia operativa.

¢ Auditorias e inspecciones.

* Planes de respuesta ante emergencias.

¢ Estandarizacion de equipamiento de seguridad.

¢ Analisis de tendencias de accidentologia, accién preventiva y correctiva.

En sus operaciones en México el departamento QHSE habia sufrido constantes cambios de
personal e inexperiencia de los mismos en el SGI y aunado a esto la vasta carga de trabajo

41SO 9001es la base del sistema de gestién de la calidad ya que es una norma internacional y que se centra en
todos los elementos de administracion de calidad con los que una empresa debe contar para tener un sistema
efectivo que le permita administrar y mejorar la calidad de sus productos o servicios.
http://www.normas9000.com/

5 ISO 14001 es un estandar internacionalmente aceptado que indica cémo poner un sistema de gestiéon
medioambiental efectivo en su sitio. Esta disefiado para ayudar a las organizaciones a mantenerse comercialmente
exitosas sin pasar por alto sus responsabilidades medioambientales. http://www.bsigroup.com/es-MX/

6 OHSAS 18001 es una norma verdaderamente internacional que establece los requisitos para la buena practica de
la gestion de salud y seguridad ocupacional para organizaciones de cualquier tamafio. Proporciona orientacion
para ayudarle a disefiar su propio marco de salud y seguridad, permitiéndole traer todos los controles y procesos
importantes dentro de un sistema de gestion. http://www.bsigroup.com/es-MX/
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(implementar su sistema de gestién interno, establecer las bases para la certificacidon en
normas ISO y OSHAS, preparar auditorias, informes mensuales, cumplimiento de
programas internos, inspecciones de campo, recabar datos para elaborar los indicadores,
seleccionar y proveer el equipo de proteccidn personal, asistir a juntas del cliente, etc.),
teniendo como consecuencia que el departamento no estuviera cumpliendo con algunas
necesidades de la compaiiia y de sus clientes en materia de seguridad y salud ocupacional,
entre ellas la de capacitacion y entrenamiento de su personal, lo cual provocaba
desviaciones y no conformidades tanto del cliente interno como externo, por lo que
imperaba la necesidad de crear y consolidar un departamento de capacitacién que se
encargara de implementar la matriz de capacitacidon interna y adecuarla a las necesidades
regionales de la empresa, establecer el marco legal en materia de capacitacién,
gestionarlo y cumplirlo; establecer cuales eran los términos contractuales en materia de
capacitacién, validar el cumplimiento del mismo y en caso de no cumplirlo establecer un
plan de accién, aunado a esto, adaptarse a los constantes cambios internos y externos que
sufria la empresa debido al boom petrolero que se suscitd en la region y la constante
rotacion y contratacion de personal con poca o nula experiencia en la materia.

1.5 Actividades Principales del Asistente de QHSE, Supervisor QHSE y Capacitador.

Debido a que el departamento de QHSE en sus inicios tan solo constaba de tres
integrantes: superintendente, supervisor y asistente, me vi en la necesidad de
desempeiiar la funcién de tres cargos, el principal como asistente del departamento, en
menor medida como supervisor en el frente de trabajo y adicionalmente por la necesidad
operativa el de capacitador interno, pese a la saturacion de actividades que presentaba
esta situacidn, el resultado positivo de esta sinergia, me dio una perspectiva diferente de
afrontar los problemas que se presentan en cada una de estas dreas con mayor
conocimiento de causa y sobre todo transmitir al personal al cual se capacitaba, los
diferentes puntos de vista, tanto lo operativo como el de gestién.
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Las caracteristicas de cada cargo son:

Perfil de cargo
Nombredelcarsom W XS = -Ne ;N2

Departamento QHSE

Organizar, archivar y enviar el material y la documentacién
necesaria del departamento.

Objetivo del cargo

Realizar la digitacién en la base de datos de las Tarjetas del
Programa de Observacién Preventiva generadas en los diferentes
frentes de trabajo.

Descargar de la base de datos del AlL (Listado de Accién de items
en el SGI) para dar seguimiento a los items que no se han cerrado
aun.

Reunir y preparar evidencias para la elaboracién del reporte de
términos y condicionantes (cumplimiento ambiental), requeridas
por el proyecto y por el cliente.

Elaborar y enviar estadisticas mensuales al cliente en materia de
seguridad, medio ambiente y accidentologia.

Apoyo en la carga de la informacién derivada de investigacion de
accidentes en el SGI y elaborar las respectivas alertas de seguridad

Principales para enviarlas a los frentes de trabajo.

responsabilidades .. ) . .
Elaboracién del catdlogo de equipos de proteccion personal

utilizados en las operaciones.

Llevar el control del inventario de los equipos y materiales de
QHSE que se encuentran en resguardo en el almacén.

Archivar la informacidon que se genere en el departamento de
QHSE, ubicando la misma en forma ordenada.

Supervisién semanal de base operativa.

Coordinar y ejecutar simulacros mensuales de incendio, de
personal lesionado, derrame y evacuacién médica en la base
operativa.

Realizar el seguimiento de la dotacién de material del
departamento para los diferentes frentes de trabajo, teniendo en
cuenta la fecha de la Ultima entrega.
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Formacion
académica
Idioma
Experiencia

Cursos necesarios

Aptitudes

Interactua con

Grado de
autoridad
Rinde cuentas a

Realizar las cartas del departamento de QHSE.
Enviar el correo a los diferentes frentes de trabajo.

Contestar llamadas telefénicas del departamento, tomando los
mensajes correspondientes.

Asistir a juntas operativas y de seguridad de los distintos clientes
los clientes.

Competencias
Nivel Técnico, preferentemente licenciatura relacionada con

seguridad industrial y/o medio ambiente.

N/A

1 afio de experiencia previa en cargos similares.

Rig Pass, manejo y conocimientos de sistemas de gestion, 1SO
9001, ISO 14001 y OSHAS 18001, manejo de Word, Excel, Power
Point y Outlook.

Relaciones interpersonales al tener contacto directo con todo el
personal de la compaiiia.

Trabajo en equipo con el personal del departamento, asi como
con recursos humanos y operaciones.

Manejo del tiempo planeando las actividades mediante
cronograma de actividades.

Apoyo en
superintendente de QHSE, sobre todo en temas relacionados con

la legislacién local en materia laboral y de medio ambiente.

la toma de decisiones en coordinacion con el

Solucién de problemas administrativos rutinarios propios del
departamento.

Mantiene contacto directo con superintendente de QHSE, ademas
de supervisores de QHSE, con el cliente.

N/A

Superintendente QHSE.
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Perfil de cargo

Lol s sl | Supervisor QHSE

Departamento QHSE

Dirigir, coordinar e implementar en los diferentes frentes de
trabajo, las actividades colectivas de en materia de seguridad
industrial, salud ocupacional y proteccion al medio ambiente.

Objetivo del cargo

Realizar informes e investigaciones sobre accidentes o incidentes
al personal, contaminacion al ambiente, y dafios a la propiedad de
la compaifiia, dichas investigaciones tienen que estar acordes con
lo establecido en la matriz de potencialidad establecida por la
compainiia.

Propiciar un ambiente para que se informe los casi accidentes,
situaciones inseguras o de riesgo para la salud o el medio
ambiente.

Velar y hacer valer el cumplimiento de las normas de QHSE,
establecidas por la empresa o por los contratos contraidos con los
distintos clientes.

Coordinar y participar en las charlas diarias de seguridad previa a
cada operacion, cambios de turno o semanal, con el personal
asignado a las operaciones, elaborar y preparar los informes

Principales A )
derivados de dichas charlas.

responsabilidades

Entrenar, instruir, promover y verificar practicas sanas y seguras
en los sitios de trabajo, con el personal de la compafiia y
contratistas.

Realizar inspecciones diarias de seguridad a los equipos asignados,
asi como de orden y aseo, higiene en campers y acomodaciones
asignados por la companiia, de elementos de primeros auxilios y
condiciones de impacto o afectacion ambiental.

Efectuar de manera diaria recorridos de identificaciéon de actos y
condiciones inseguras, Programa de Observaciéon Preventiva
Enfocate, promoviendo en el personal la elaboracidén de tarjetas,
recopilando las mismas para preparar informes y divulgar las
observaciones mas destacadas entre el personal.

Efectuar informe estadistico Enfocate al cierre de cada mes,
enviando al superintendente dicho reporte, ademds de premiar a
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Competencias

Formacion

las mejores tarjetas del mes.

Asegurar que se realicen los permisos de trabajo con riesgo para
las operaciones que asi lo requieran.

Reportar condiciones inseguras presentes en los equipos.

Coordinar la realizacion de simulacros de hombre lesionado,
evacuacién médica, derrame, incendio, fuga de gas H2S, brote de
pozo acorde al cronograma apegado a los planes de respuesta a
emergencias propios o del cliente, elaborando los reportes
correspondientes.

Implementacién y seguimiento de los andlisis de trabajo seguro de
las operaciones.

Divulgar los planes de respuesta a emergencia y los respectivos
codigos de alarma.

Conocer y entender la politica integrada QHSE SAIl y las demas
politicas incluidas en el SGI e identificar su aplicacién en las areas
de trabajo.

Identificar peligros y aspectos ambientales significativos en las
actividades operativas, utilizando metodologias definidas en los
procedimientos, para minimizar o mitigar el impacto que se pueda
generar.

Participar en la implementacion de medidas de control para
minimizar riegos y en la toma de acciones correctivas y
preventivas, evaluando su efectividad.

Verificar la correcta utilizacion de los elementos de seguridad
personal proporcionados al personal, evaluando constantemente
la efectividad de los mismos.

Participar en inspecciones o auditorias que se realicen al sistema
de gestion y administracion en QHSE, ya sean internas o externas.

Participar activamente en el programa de salud ocupacional (PSO)
y al plan de accién anual QHSE.

Verificar el funcionamiento y vigencia de los equipos para
emergencias presentes en los frentes de trabajo.

Licenciatura relacionada con seguridad industrial, medio
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ambiente o especializacién técnica en QHSE.

N/A

2 afios de experiencia.

Rig Pass, primeros auxilios, combate de incendios, trabajo en
altura, H2S, manejo de equipos de respiracion autbnoma, manejo
a la defensiva, sistema de permisos para trabajo con riesgo
(signatario de Pemex), verificador de gas, investigacién de
accidentes, manejo y conocimientos de sistemas de gestion, ISO
9001, ISO 14001 y OSHAS 18001, manejo de Word, Excel, Power
Point y Outlook.

Motivacidon personal, debe tener la capacidad de consolidar
equipos de trabajo.

Comunicacién efectiva, debe tener la facultad de expresar a
diferentes niveles, personal operativo, mandos intermedios vy
gerencia.

Relaciones interpersonales, debe de tener la habilidad de realizar
contacto con el personal e integrarse con facilidad en las
actividades.

Trabajo en equipo, debe de integrarse al cuadrillas de trabajo y
con el superintendente de QHSE.

Manejo del tiempo, debe de planear sus actividades a través de
un cronograma en coordinacidn con el departamento de QHSE.
Toma de decisiones, estas se realizan de manera frecuente, ya que
por su desarrollo de actividades en campo demandan un alto
grado de responsabilidad en coordinacidn con el departamento de
QHSE.

Solucién de problemas rutinarios, como realizar labores de
supervisién, e implementaciéon de procesos que contribuyan a
optimizar el rendimiento de la operacién.

Mantiene contacto directo con Superintendente de QHSE, ademas
de supervisores de QHSE, con el personal operativo y de
mantenimiento, con el cliente o contratistas.

Medio, ejerce labores de supervisidon y control sobre las cuadrillas
de trabajo y personal que participa en las operaciones.

Superintendente QHSE.
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Perfil de cargo

Nombredelcarsom e (o1 ¢[e[o]s

Departamento QHSE - Recursos Humanos

Dirigir, coordinar e impartir las capacitaciones, participando en el
S desarrollo del proceso de entrenamiento, ejecutando los
Objetivo del cargo

programas de capacitacion de QHSE establecidos en la Matriz de
Capacitacion de la compafiia, la cual esta dirigida a todos los

empleados.

Elaborar y estructurar los contenidos de los cursos sefialados en la
Matriz de Capacitacién, con su respectiva ficha técnica vy
presentaciones del curso.

Disefiar y actualizar permanentemente el material de trabajo y las
ayudas audiovisuales necesarias para el desarrollo del temario,
conforme a los lineamientos del departamento o directrices de la
compaiiia en materia de QHSE.

Cooperar en el disefio del Plan de Entrenamiento anual, en su
ejecucién y seguimiento, evaluando el avance en cumplimiento de
las metas.

Supervisién del cumplimiento de los planes y programas de la
Comision Mixta de Capacitacién y Adiestramiento de la compaiiia.

Principales Coordinar el curso a realizar. Elegir el lugar donde se llevara a

cabo el curso (dentro o fuera de las instalaciones de la compaiiia),

responsabilidades

contactar a la compafiia o instructor en caso de ser un curso
externo, asi como coordinar el evento.

Preparar la presentacién de los cursos internos, materiales de
apoyo y asegurarse de la asistencia del personal a capacitar,
apoyandose con el departamento de Recursos Humanos.

Desarrollar instrumentos de evaluacién de conocimientos (Pre y
Post) que permitan determinar la eficacia de los contenidos y
evaluar los conocimientos de los alumnos que permita mejorar el
desempeiio de sus tareas en QHSE.

Analizar los resultados de la evaluacién de las diferentes
actividades de capacitacién, segun la informacién que se recopile
mediante el formato 08-02-101-FO03  “Evaluacién de
Capacitacion”, con el fin de retroalimentar el desempefio de los
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instructores, metodologia y logistica de los cursos.

Elaborar los certificados de los cursos dictados y colaborar en la
gestidn de su entrega (cursos internos).

Gestionar los reconocimientos de asistencia a cursos asi como
credenciales que acrediten la participacion (cursos externos).

Gestionar el cumplimiento de elaboracién de los formatos de
constancias de habilidades laborales (DC-3) ante la STPS.

Archivar los registros de Evaluacién de Conocimientos, de
Evaluacién de Capacitacién 08-02-101-FO03 vy entregar
oportunamente al departamento de Recursos Humanos, los
formatos de Registro de Asistencia a Entrenamiento 08-02-101-
FO02.

Elaborar informes con los resultados obtenidos en cada sesién de
capacitacién, aportando de igual manera, la retroalimentacion
necesaria para el mejoramiento continuo del proceso del
entrenamiento.

Colaborar con la generacidon de los Indicadores mensuales del
cumplimiento programado asi como el avance de la Matriz de
Capacitacion.

Elaborar Plan de Presupuesto Anual de Capacitacién.

Participar activamente en los cursos de actualizacién necesarios
para mejorar el desempefio como instructor.

Competencias

Formacion Licenciatura relacionada con seguridad industrial, medio ambiente
académica o especializacion técnica en QHSE.

Idioma N/A

Experiencia 2 afios de experiencia.

Rig Pass, primeros auxilios, combate de incendios, H2S avanzado,
manejo de equipos de respiracion auténoma, manejo a la
defensiva, sistema de permisos para trabajo con riesgo de SAl,
investigacion de accidentes, manejo y conocimientos de sistemas
de gestion, ISO 9001, ISO 14001 y OSHAS 18001, manejo de Word,
Excel, Power Point y Outlook.

Cursos necesarios

Comunicaciéon efectiva, debe tener la facultad de explicar de

Aptitudes

manera clara y concisa los temas propios de cada capacitacién.
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Crear, la habilidad para trazar distinciones, elaborar estrategias de
de accidn, improvisar creando respuestas para aumentar el
estimulo del personal capacitado.

Tolerancia, a situaciones nuevas o reacciones negativas por parte
del personal.

Motivar y liderar, capacidad para poder transmitir las experiencias
estableciendo secuencias de contacto visual y oral con el personal
y manejar los tiempos de interlocucién e interaccién con el
personal durante la capacitacion.

Observacién, la capacidad de reconocer las reacciones del
personal al estar desarrollando los temas, ademas de anticiparse a
reacciones tanto positivas como negativas para impedir desviarse
la atencidn de los objetivos establecidos.

Autocorreccién, la capacidad de identificar los errores y reorientar
las estrategias.

Respeto, al escuchar las diferentes opiniones del personal aunque
exista una clara diferencia con lo expresado dando una respuesta
asertiva basada en términos técnicos-cientificos y en concordancia
a las normas y politicas de la compaiiia.

Organizacion, al planificar cada una de las actividades acorde a su
naturaleza, donde quede espacio para reforzar ideas, interactuar
con el personal capacitado, realizar retroalimentacién, preparar
informes y material necesario antes y posterior a cada
capacitacion.

Proyeccidn, mediante el andlisis de los programas internos asi
como las obligaciones contractuales y legales, establecer los
programas de capacitacion, adecuados al desempefio del personal
y acorde a las necesidades de cada cargo.

Mantiene contacto directo con Recursos Humanos vy
Superintendente de QHSE, con todo el personal de la compaifiia.

Interactua con

Grado de
: N/A
autoridad
Rinde cuentas a Recursos Humanos.
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1.6 Relacion de las actividades desempefiadas en el departamento de QHSE con la
Ingenieria Industrial

La mayor parte de las actividades del personal de QHSE estan relacionadas con la
ingenieria industrial, primeramente hay que tener el conocimiento bdsico en materia de
seguridad industrial, higiene laboral, ergonomia, sistemas ambientales y calidad con el fin
de entender la Politica Integrada de QHSE, asi como las demas politicas vinculadas al SGI
ademas de identificar la aplicacidon de dichas politicas en el area de trabajo y capacitar a
los empleados en estos rubros.

La relacion con la Calidad y Mejora Continua: al realizar las inspecciones propias del cargo,
participar en las auditorias que se realicen a la compaiiia tanto del cliente interno como
externo, por lo que es necesario tener la competencia de transmitir y ensefiar el Sistema
de Gestion Integral, permear a todos los empleados el manejo integral de la calidad en
cada una de sus labores particulares, apoyados en una base creada para tal fin dentro del
mismo sistema, generando documentos de control, por lo cual es necesario primero
entender el proceso de cada sistema y después conjugar todos los sistemas que
conforman la operacidn de la empresa. Emplear herramientas de analisis (Ishikawa, arbol
légico, arbol de causas, cinco porqués, brainstorming, etc.) para prevenir o corregir
desviaciones del sistema, crear un proceso de mejora continua tanto en las operaciones
como en la gestién del sistema, obtener y mantener la certificacién en la norma I1SO 9001.

La relacion con la Seguridad Industrial: Analizar las causas del sistema y las causas
inmediatas de los accidentes y casi accidentes que ocurran en las operaciones de la
compaiiia, implementar y dar seguimiento de un programa de identificacién de actos y
condiciones inseguras para reportar oportunamente todos los incidentes, accidentes,
enfermedades y no conformidades que ocurran durante el desarrollo de las actividades
que involucren a las personas, el medio ambiente y/o los bienes de la compaifiia.
Comunicar todas las sugerencias y consultar sus inquietudes con relacion a la operatividad
del SGI y administracion en QHSE. Cumplir y adecuar las normas nacionales e
internacionales relacionadas en materia de seguridad laboral. Comprender, analizar,
elaborar y difundir analisis de riesgo de las actividades asi como atlas de riesgo en donde
se estén realizando las operaciones. Comprender, analizar, interpretar, asi como elaborar
planes de respuesta ante emergencias. Vigilar que el personal utilice los elementos de
proteccion personal y el equipo de seguridad de acuerdo al andlisis de los mismos acorde
con las actividades a ejecutar; comprobar la calidad, funcionalidad, ergonomia de los
elementos y equipos de proteccidon personal y que estos estén en cumplimiento de las
normas y especificaciones nacionales, del cliente, internas e internacionales. Llevar a cabo
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los registros y formatos de los procesos de servicio, demostrar liderazgo para que la parte
operativa los lleve a cabo. Detectar las desviaciones del sistema, documentarlas y
gestionar las acciones correctivas. Elegir, evaluar y verificar el buen funcionamiento del
equipo de emergencias en el area de trabajo (extintores, equipos de respiracién
auténoma, conos de viento, detectores de gases (portatiles y fijos), detectores de humo,
lavaojos, botiquines de primeros auxilios y material para kit contra derrames), asi como
implementar y llevar a cabo programas peridédicos de inspeccion a diferentes niveles de
dichos equipos, obtener y mantener la certificacion en norma OSHA 18001.

La relacion con los Sistemas Ambientales: tener la habilidad y el conocimiento para
identificar peligros y aspectos ambientales significativos, evaluarlos y controlar los riesgos
e impactos ambientales en las actividades que realice la empresa, utilizando las
metodologias definidas en los procedimientos ambientales del SGI, para minimizar el
impacto que puedan generar al medio ambiente. Conocer, difundir y cumplir el programa
de clasificacion de residuos sélidos establecido por la compaiiia. Tener conocimiento de la
normativa y leyes nacionales en materia de medio ambiente. Gestionar los permisos y
documentacidn necesaria para el cumplimiento de las normas y leyes nacionales, asi como
estatales. Evaluar y analizar los sistemas de protecciéon ambiental adecuados para cada
tipo instalacion u operaciones en bases y frentes de trabajo, obtener y mantener la
certificacién en la norma ISO 14001.

La relaciéon con la Ergonomia: se capacita y supervisa en cuestiones de higiene postural,
como la manipulacién manual de cargas, lo cual es comun por el tipo de actividad
desarrollada por la compaiiia, se supervisa al personal en las posturas que adopta en el
manejo de herramientas manuales, con el fin de evitar lesiones musculo-esqueléticas. Se
asegura que las condiciones de iluminacion, ambiente térmico, ruido y vibraciones en los
centros de trabajo estén por debajo del estandar permitido, se adecua el lugar de trabajo,
equipo, herramientas o proporciona el equipo de proteccidon personal adecuado para
poder laborar en un ambiente seguro. Se evalla que el equipo de proteccién personal
gue se va adquirir, cumpla con las normas de seguridad, y que ademas, sean las mas
adecuadas para el tipo de operacidn que se ejecuta.

La relacion con el Manejo de Residuos: conocer los sistemas de identificacion de riesgos de
sustancias peligrosas asi como su manejo, transporte y disposiciéon. Conocimiento de las
condiciones legales y normativas que se deben de cumplir en el manejo de residuos, asi
como los que debe de reunir y cumplir los proveedores que brinden el servicio a la
compaiiia.
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La relacion con la Gestion de Proyectos: al participar activamente en la elaboracién del
Plan Anual de QHSE local, elaborar el plan anual para el cumplimiento de los objetivos de
QHSE corporativos, implementar programas de seguridad, salud ocupacional y de
prevencion de accidentes, planificar y llevar a cabo el programa de entrenamiento de la
compaiiia, realizar el plan presupuestal para la adquisicion y mantenimiento de equipos,
asi como de materiales de seguridad.

La relacién con la Logistica: el aprovisionamiento de todos los materiales y equipos
necesarios en los frentes de trabajo, elaborar un programa de mantenimiento o
reparacion de equipos de seguridad, tales como, recarga de extintores, equipamiento de
trabajo en altura, control y verificacién de equipos de medicién, detectores de humo,
detectores de gas, etc. Llevar el control de todo el material a cargo del departamento
QHSE que entra y sale del almacén asi como en qué frente de trabajo se tiene asignado.
En la capacitacion, el planificar cuando se va a llevar a cabo un curso, debe de planificarse
y coordinar, desde el personal que asistira, materiales de apoyo, alimentos, sitio donde se
llevara a cabo, hasta los proveedores que serdn requeridos para el evento.
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Capitulo Il. Marco Teérico-Normativo

2.1 Antecedentes histéricos de la seguridad e higiene industrial

Desde la prehistoria el hombre al realizar las actividades como caza, pesca, y recoleccion
se vio afectado por actos y condiciones inseguras, que le provocaron toda indole de
accidentes.

Los antiguos Babilonios comenzaron a preocuparse por los accidentes laborales y dejaron

n

testimonio de dicha preocupacién en el “cédigo de Hammurabi”® se incluyen ciertas

pautas para regular la actividad de los aprendices (Mantik, 2010 p. 147).

El padre de la medicina, Hipdcrates (460-370 a.C.) escribid un tratado sobre las
enfermedades de los mineros, a quienes recomendaba tomar bafios higiénicos para evitar
la saturacién de plomo. Describié asimismo, los sintomas de la intoxicacion por mercurio
y por plomo. Indicé ademds que los determinantes de las enfermedades se relacionaban
con el ambiente social, familiar y laboral. En su tratado “Aires, aguas y lugares” establecio
una metodologia para visitar los centros de trabajo e identificar las causas de las
enfermedades. Fue en resumen, un pionero en salubridad, medicina ocupacional y
fisioterapia.

En Roma, la toxicidad por mercurio fue descrita por Plinio, asi como los efectos del plomo
en los trabajadores de mina. Plinio (62-113 d.C.) fue el primero en describir las
“enfermedades de los esclavos”. Hizo referencia a los peligros del manejo del azufre y el
zinc y enuncié varias normas preventivas para los trabajadores de minas de plomo y
mercurio. Por ejemplo, recomendé a los mineros, el uso de respiradores fabricados con la
vejiga de animales, esquema al que puede considerarse como pionero de la higiene del
trabajo (Letayf, 1994 p.23).

En la época del renacimiento, dos hombres que hacen importantes aportaciones; George
Agricola (1492-1555), publica De re metallica, donde trata temas relacionados con la
mineria, mencionando afecciones en ojos, pulmones y articulaciones de los mineros. En
otra de sus obras, De Animatti bus subterranis, se refiere a las deficiencias de la
ventilacion como una de las principales causas de las enfermedades ocupacionales.
Aureolus Teophrastus Bombastus Von Hohenheim, mejor conocido como Paracelso (1493-

7 El Cédigo de Hammurabi, datado hacia el afio 1692 a.C, y es uno de los primeros conjuntos de leyes que se han
encontrado y uno de los ejemplos mejor conservados de este tipo de documento de la antigua Mesopotamia
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1541), escribe De morbismetallicci que contiene la descripcion de multiples tipos de
intoxicaciones por metales padecidas por los mineros, haciendo énfasis en los problemas
pulmonares mas frecuentes (Letayf, 1994 p.24).

Ya para el siglo XVIII, surge Bernardo Ramazzini, quien es considerado el padre de la
medicina del trabajo, realizd analisis sistematicos de mas de 54 profesiones. Sus estudios
los publico en 1700 en el libro De morbisartificum diatriba. Ramazzini inicia su obra
ocupdndose de las minas metdlicas y poco a poco abarca mas profesiones. De modo que
para la primera edicién de Demorbisartificum diatriba, incluye 42 profesiones y 54 en la
segunda edicion (Gomero, 2006 p.13).

Durante el periodo de la “Revoluciéon Industrial”, la interaccidn de los trabajadores con las
maquinas provoca el detrimento de accidentes graves y mortales, debido a la falta de
entrenamiento de los empleados en el manejo de la incipiente maquinaria, esto como
resultado de asegurar los nuevos procesos de produccidon y que se tuviera capacidad
suficiente para rentabilizar las inversiones requeridas. En esta fase que se dio sobre todo
en paises de mas temprana industrializacion, pero que también se aprecia en los paises de
incorporacién tardia a la revolucién industrial, en los cuales hubo que hacer un primer
esfuerzo para asimilar la tecnologia y hacerla productiva, por encima de otras
consideraciones. Pero fue hasta el siglo XIX que se toman medidas en los centros fabriles
con la finalidad de prevenir accidentes laborales (Mufioz, 2008, p. 18).

A mitad del siglo XIX en los principales paises de Europa junto con Estados Unidos surgen
leyes relativas a las necesidades de seguridad en los centros de trabajo.

En 1918 se crea como parte del tratado de Versalles la Organizacion Internacional del
Trabajo (OIT), organismo encargado de alcanzar la paz universal a través de la justicia
social teniendo como eje el trabajo bajo principios humanos justos y reglamentados. De
manera paralela nace la Escuela Americana de Seguridad del Trabajo, encabezada por
Simonds, Bird, Grimaldi y Heinrich, que proponia un enfoque analitico y preventivo de los
accidentes.

En el afio de 1930, Heinrich publica su obra titulada “Prevencién de Accidentes
Industriales, un ensayo cientifico”, en la que se recomienda recursos humanos y
financieros, en la supervisién, capacitacidon y adecuacidn de la maquinaria, para el control
del factor humano en la prevencidon de accidentes laborales. La cual da inicio a la
ingenieria de seguridad.
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2.2 Antecedentes historicos de la capacitacion

Desde la edad de piedra el hombre fue capaz de inventar armas para cazar y defenderse,
fabricar su ropa, crear un lenguaje, la urgencia y la necesidad de transmitir estos
conocimientos para poder sobrevivir y la manera en como se fue sistematizando dio paso
a lo que conocemos como entrenamiento.

Desde la antigliedad se encuentran referencias a la formacién en el trabajo. En el Codigo
de Hammurabi, en 2100 a.C., la alfabetizacion se limitaba a ciertos sectores sociales y la
Unica manera que habia de comunicar los conocimientos era mediante la transmisién
verbal de generacion en generacion. El ambito de esta instruccion directa era
generalmente el familiar o el de los pequenos grupos de artesanos. Las habilidades o
conocimientos solo podian ser transmitidas por instruccidon directa, en esos tiempos
remotos ya se habian conformado una mano de obra especializada. Asi la capacitacién ya
se daba cuando los integrantes de las civilizaciones transmitian sus conocimientos en
forma directa a su aprendiz (Creus, 2011 p.17-18).

La Revolucién Industrial y el surgimiento del aula es lo que marca la etapa siguiente en el
proceso de transformacion de la capacitacion laboral. “No fue hasta este momento que la
capacitacién cambié considerablemente. En 1800 se crearon las escuelas-fabricas en las
qgue los trabajadores eran capacitados en aulas dentro de las fabricas”. La necesidad de
una mayor capacitacion y de un cambio en los métodos fue consecuencia a su vez de un
aumento en la complejidad de las maquinas y equipos orientados a producir cantidades
crecientes. El aula, que permitia capacitar muchos trabajadores al mismo tiempo y con un
solo capacitador, era una organizacién mas econdmica y rentable que las del Medioevo. Es
en esta etapa que se establece la idea de “curso” de capacitacién de los nuevos
empleados destinado a que éstos dominen las maquinas especificas que utilizaran al pasar
a ser parte de la fuerza de trabajo regular. Este tipo de capacitacidén presenta la ventaja de
un entrenamiento que se realiza de manera muy similar a lo que ocurrira en el trabajo
(“on the job training”) sin interferir con la secuencia de produccién (Mintik, 2010 p. 151-
152).

En el periodo que comprendieron las guerras mundiales se requirieron métodos de
entrenamientos rapidos y eficaces. Una muestra de la magnitud de estas demandas es el
pedido de la Marina de los Estados Unidos, en la segunda década del siglo XX, para formar
rapidamente a 450.000 trabajadores (Mintik, 2010 p. 153). “Como respuesta, se desarrolld
una metodologia que incluia: mostrar, decir, hacer y evaluar, y estaba destinada a
entrenar personal para la construccidon de barcos. La propuesta supone una incipiente
racionalizacién de las formas de abordar la capacitacién, considerando como requisitos
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para el aprendizaje, motivar, presentar nuevas ideas, asociar esas ideas con
conocimientos previos, usar ejemplos vy verificar si se habia aprendido”.?

De este método se deriva la teoria de que la capacitacion debe ser realizada dentro de la
empresa por supervisores entrenados para ensefiar; los grupos de trabajadores deben ser
de alrededor de diez personas; el tiempo se reduce cuando la capacitacion se realiza en el
trabajo y se logra que el trabajador desarrolle lealtad cuando se ofrece atencién personal
durante la capacitaciéon (Mintik, 2010 p. 153).

La demanda que dio lugar a la formulacién de estos principios contribuyé probablemente
al desarrollo de teorias provenientes de diferentes campos del saber acerca de las
practicas mas adecuadas de capacitacion. Estos modelos tedricos demoraron, sin
embargo, un largo tiempo en impactar en los dmbitos formativos.

A fines del siglo XIX y principios del XX nace un nuevo concepto: la linea de produccion
introducida por Henry Ford. En ese contexto, Frederick Taylor contribuye a la expansién
de la teoria de la administracidon. Entre sus aportes —que él denomind “gerenciamiento
cientifico”— se encuentra un método para acortar el tiempo que requerian las tareas:
estudiar los movimientos que realizan los obreros eliminando aquello que fuera
improductivo. Los resultados positivos de este trabajo fueron una reduccién de maniobras
innecesarias y un incremento en la velocidad de ejecucién de las tareas. En 1925 se
describié cédmo podrian ser utilizados los principios del taylorismo para capacitar
operarios. Se propuso analizar las tareas para simplificarlas y ensefiar luego cada
operacion por separado y de a un paso por vez. En vez de asumir que los trabajadores
fueran forzados a producir, proponia que se les facilitara el mayor conocimiento posible
sobre su tarea y asi minimizar dificultades y temores (Mintik, 2010 p. 153).

En la segunda mitad del siglo XX, periodo de efervescencia en lo que hace a los marcos
tedricos y a sus aplicaciones practicas, se pasa de una aplicacidon intuitiva de metodologias
a un intento de formular modelos del aprendizaje. Durante casi veinte aflos se sumaron
los aportes de la escuela conductista que habia generado grandes expectativas en lo que
respecta a sus potenciales aplicaciones a la elaboracién de una teoria sistematica del
disefo instruccional (que aun es utilizada en areas de la capacitacion laboral (Mintik, 2010
p. 157).

En la historia de México encontramos que desde los mexicas, ya existia una educacién
para el trabajo la cual se impartia en el tepochcalliy en el calmecac, donde se entrenaba a
los jovenes en las artes militares, religion y disciplina (Grados, 2007, p.207). En la época
colonial existia el sistema de aprendices, quienes, bajo la guia de un maestro, propietario

5Proceso de ensefianza desarrollado por el fil6sofo, psicdlogo y educador F. Herbart, considerado el “padre de la
pedagogia cientifica.
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de las herramientas y de materia prima, tenian la oportunidad de aprender un oficio. Con
el establecimiento de las Cartas de Indias , se establecen diversas ordenanzas para apoyar
actividades laborales, y favorecer a los jovenes para trabajar voluntariamente en obrajes,
dejandoles libre albedria para aprender un oficio (Reynoso, 2007 p.168).

La industrializacion y el desarrollo tecnoldégico en México no evolucionaron tan
rapidamente como en otras partes del mundo. La esclavitud y la explotacién del
trabajador prevalecieron por mucho tiempo, junto con el sistema de aprendices, pero con
el progreso industrial, este sistema dejo de satisfacer los requerimientos de recursos
humanos requiriendo que estos sean mas calificados. Durante el porfiriato (1876-1911) la
tierra era casi la Unica fuente de riqueza y esta estaba concentrada en las manos de un
pequeiio sector lo que provocdé la explotacion desmedida de trabajadores del campo,
jornadas laborales extensas y salarios miserables (Reynoso, 2007 p.169).

Con el ascenso al poder de Francisco |. Madero, como consecuencia del movimiento
revolucionario, decreto el 18 de diciembre de 1911 la creacién del Departamento del
Trabajo, dentro de la entonces Secretaria de Fomento, Colonizacion e Industria (Reynoso,
2007 p.169).

En 1915, Venustiano Carranza se incorpora el Departamento del Trabajo como organismo
de la Secretaria a de Gobernacidn y se crea un proyecto de ley sobre el contrato de
trabajo. Dos afos después se promulga la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, que en su articulo 123 decretd los derechos de los trabajadores (Reynoso,
2007 p.169).

2.3 Marco legal

2.3.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Titulo Sexto

Del Trabajo y de la Previsién Social

Articulo 123.

Toda persona tiene derecho al trabajo digno y socialmente util; al efecto, se promoveran
la creacidn de empleos y la organizacién social de trabajo, conforme a la ley XIII.

Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estardn obligadas a proporcionar a sus
trabajadores, capacitacién o adiestramiento para el trabajo. La ley reglamentaria
determinara los sistemas, métodos y procedimientos conforme a los cuales los patrones
deberan cumplir con dicha obligacién.
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XIV.

Los empresarios seran responsables de los accidentes del trabajo y de las enfermedades
profesionales de los trabajadores, sufridas con motivo o en ejercicio de la profesién o
trabajo que ejecuten; por lo tanto, los patronos deberdn pagar la indemnizacion
correspondiente, seglin que haya traido como consecuencia la muerte o simplemente
incapacidad temporal o permanente para trabajar, de acuerdo con lo que las leyes
determinen. Esta responsabilidad subsistird ain en el caso de que el patrono contrate el
trabajo por un intermediario.

XV.

El patrén estara obligado a observar, de acuerdo con la naturaleza de su negociacién, los
preceptos legales sobre higiene y seguridad en las instalaciones de su establecimiento, y a
adoptar las medidas adecuadas para prevenir accidentes en el uso de las maquinas,
instrumentos y materiales de trabajo, asi como a organizar de tal manera éste, que resulte
la mayor garantia para la salud y la vida de los trabajadores, y del producto de la
concepcidn, cuando se trate de mujeres embarazadas. Las leyes contendrdn, al efecto, las
sanciones procedentes en cada caso

2.3.2 Ley Federal del Trabajo.
Titulo Primero
Principios Generales

Articulo 3o.- El trabajo es un derecho y un deber sociales. No es articulo de comercio,
exige respeto para las libertades y dignidad de quien lo presta y debe efectuarse en
condiciones que aseguren la vida, la salud y un nivel econédmico decoroso para el
trabajador y su familia.

No podran establecerse distinciones entre los trabajadores por motivo de raza, sexo,
edad, credo religioso, doctrina politica o condicidn social.

Asimismo, es de interés social promover y vigilar la capacitacidn y el adiestramiento de los
trabajadores.
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Titulo Cuarto
Derechos y Obligaciones de los Trabajadores y de los Patrones
Capitulo |

Obligaciones de los patrones
Articulo 132.- Son obligaciones de los patrones:

XV.- Proporcionar capacitacion y adiestramiento a sus trabajadores, en los términos del
Capitulo Ill Bis de este Titulo.

Capitulo Il Bis
De la Capacitacion y Adiestramiento de los Trabajadores

Articulo 153-A.- Todo trabajador tiene el derecho a que su patrén le proporcione
capacitacién o adiestramiento en su trabajo que le permita elevar su nivel de vida y
productividad, conforme a los planes y programas formulados, de comun acuerdo, por el
patrén y el sindicato o sus trabajadores y aprobados por la Secretaria del Trabajo y
Previsioén Social.

Articulo 153-B.- Para dar cumplimiento a la obligacion que, conforme al articulo anterior
les corresponde, los patrones podran convenir con los trabajadores en que la capacitacion
o adiestramiento, se proporcione a éstos dentro de la misma empresa o fuera de ella, por
conducto de personal propio, instructores especialmente contratados, instituciones,
escuelas u organismos especializados, o bien mediante adhesidn a los sistemas generales
gue se establezcan y que se registren en la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social. En
caso de tal adhesion, quedara a cargo de los patrones cubrir las cuotas respectivas.

Articulo 153-D.- Los cursos y programas de capacitacion o adiestramiento de los
trabajadores, podran formularse respecto a cada establecimiento, una empresa, varias de
ellas o respecto a una rama industrial o actividad determinada.

Articulo 153-F.- La capacitacién y el adiestramiento deberdan tener por objeto:

I. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabajador en su actividad;
asi como proporcionarle informacién sobre la aplicacién de nueva tecnologia en ella;

Il. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva creacion;

lll. Prevenir riesgos de trabajo;
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IV. Incrementar la productividad; vy,
V. En general, mejorar las aptitudes del trabajador.

Articulo 153-G.- Durante el tiempo en que un trabajador de nuevo ingreso que requiera
capacitacién inicial para el empleo que va a desempefiar, reciba ésta, prestard sus
servicios conforme a las condiciones generales de trabajo que rijan en la empresa o a lo
que se estipule respecto a ella en los contratos colectivos.

Articulo 153-l.- En cada empresa se constituiran Comisiones Mixtas de Capacitacion y
Adiestramiento, integradas por igual nimero de representantes de los trabajadores y del
patron, las cuales vigilardn la instrumentacién y operacion del sistema y de los
procedimientos que se implanten para mejorar la capacitacién y el adiestramiento de los
trabajadores, y sugeriran las medidas tendientes a perfeccionarlos; todo esto conforme a
las necesidades de los trabajadores y de las empresas.

Articulo 153-0.- Las empresas en que no rija contrato colectivo de trabajo, deberdn
someter a la aprobacion de la Secretaria del Trabajo y Previsiéon Social, dentro de los
primeros sesenta dias de los afios impares, los planes y programas de capacitacién o
adiestramiento que, de comun acuerdo con los trabajadores, hayan decidido implantar.
Igualmente, deberadn informar respecto a la constitucion y bases generales a que se
sujetard el funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento.

Articulo 153-P.- El registro de que trata el articulo 153-C se otorgard a las personas o
instituciones que satisfagan los siguientes requisitos:

I. Comprobar que quienes capacitaran o adiestraran a los trabajadores, estan preparados
profesionalmente en la rama industrial o actividad en que impartiran sus conocimientos;

Il. Acreditar satisfactoriamente, a juicio de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social,
tener conocimientos bastantes sobre los procedimientos tecnoldgicos propios de la rama
industrial o actividad en la que pretendan impartir dicha capacitacién o adiestramiento; y

lll. No estar ligadas con personas o instituciones que propaguen algun credo religioso, en
los términos de la prohibicidn establecida por la fraccidn IV del Articulo 30. Constitucional.

El registro concedido en los términos de este articulo podrd ser revocado cuando se
contravengan las disposiciones de esta Ley.

En el procedimiento de revocacidn, el afectado podrd ofrecer pruebas y alegar lo que a su
derecho convenga.
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Articulo 153-Q.- Los planes y programas de que tratan los articulos 153-N y 153-0,
deberan cumplir los siguientes requisitos:

|. Referirse a periodos no mayores de cuatro afios;
Il. Comprender todos los puestos y niveles existentes en la empresa;

lll. Precisar las etapas durante las cuales se impartira la capacitacion y el adiestramiento al
total de los trabajadores de la empresa;

IV. Sefialar el procedimiento de seleccién, a través del cual se establecera el orden en que
serdn capacitados los trabajadores de un mismo puesto y categoria;

V. Especificar el nombre y nimero de registro en la Secretaria del Trabajo y Previsidn
Social de las entidades instructoras; vy,

VI. Aquellos otros que establezcan los criterios generales de la Secretaria del Trabajo y
Previsién Social que se publiquen en el Diario Oficial de la Federacién.

Dichos planes y programas deberan ser aplicados de inmediato por las empresas.

Articulo 153-T.- Los trabajadores que hayan sido aprobados en los exdmenes de
capacitacién y adiestramiento en los términos de este Capitulo, tendran derecho a que la
entidad instructora les expida las constancias respectivas, mismas que, autentificadas por
la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento de la Empresa, se haran del
conocimiento de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, por conducto del
correspondiente Comité Nacional o, a falta de éste, a través de las autoridades del trabajo
a fin de que la propia Secretaria las registre y las tome en cuenta al formular el padrén de
trabajadores capacitados que corresponda, en los términos de la fraccién IV del articulo
539.

Articulo 153-V.- La constancia de habilidades laborales es el documento expedido por el
capacitador, con el cual el trabajador acreditara haber llevado y aprobado un curso de
capacitacion.

Las empresas estan obligadas a enviar a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social para su
registro y control, listas de las constancias que se hayan expedido a sus trabajadores.

Las constancias de que se trata surtirdn plenos efectos, para fines de ascenso, dentro de la
empresa en que se haya proporcionado la capacitacidén o adiestramiento.
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Si en una empresa existen varias especialidades o niveles en relaciéon con el puesto a que
la constancia se refiera, el trabajador, mediante examen que practique la Comisién Mixta
de Capacitacién y Adiestramiento respectiva acreditara para cual de ellas es apto.

Articulo 153-X.- Los trabajadores y patrones tendran derecho a ejercitar ante las Juntas de
Conciliacidn y Arbitraje las acciones individuales y colectivas que deriven de la obligacién
de capacitacidn o adiestramiento impuesta en este Capitulo.

2.3.3 Reglamento Federal De Seguridad, Higiene Y Medio Ambiente De Trabajo.
Titulo Primero

Disposiciones generales y obligaciones de los patrones y trabajadores

Capitulo Primero

Disposiciones generales

ARTICULO 15. El patron deberd informar a los trabajadores respecto de los riesgos
relacionados con la actividad laboral especifica que desarrollen, y en particular acerca de
los riesgos que implique el uso o exposicién a los contaminantes del medio ambiente
laboral, asi como capacitarlos respecto a las medidas y programas que deberdn observar
para su prevencién y control, de conformidad con las disposiciones de este Reglamento y
las Normas correspondientes.

Capitulo Segundo

Obligaciones de los patrones
ARTICULO 17. Son obligaciones de los patrones:

VII. Capacitar y adiestrar a los trabajadores sobre la prevencién de riesgos y atencién de
emergencias, de acuerdo con las actividades que se desarrollen en el centro de trabajo;

Capitulo Tercero
Obligaciones de los trabajadores
ARTICULO 18. Son obligaciones de los trabajadores:

IV. Participar en los cursos de capacitacidn y adiestramiento que en materia de prevencién
de riesgos y atencién de emergencias, sean impartidos por el patrén o por las personas
gue éste designe;
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Capitulo Sexto

Manejo, transporte y almacenamiento de materiales en general, materiales y sustancias
quimicas peligrosas.

ARTICULO 55. Los requerimientos de seguridad e higiene para el manejo, transporte,
proceso y almacenamiento de materiales en general, materiales o sustancias quimicas
peligrosas en los centros de trabajo, deberan estar incluidos en el programa de seguridad
e higiene y sera responsabilidad del patrén hacerlos del conocimiento de los trabajadores
por escrito.

ARTICULO 63. El patrén debera elaborar y difundir entre los trabajadores, de acuerdo a la
Norma correspondiente, las hojas de datos de seguridad de los materiales y sustancias
guimicas peligrosas que se manejen en el centro de trabajo.

Capitulo Quinto
Capacitacion

ARTICULO 135. De conformidad con lo dispuesto por el articulo 153-F, fracciéon lll, de la
Ley, el patron debera capacitar a los trabajadores informandoles sobre los riesgos de
trabajo inherentes a sus labores y las medidas preventivas para evitarlos, de acuerdo con
los planes y programas formulados entre el patréon y el sindicato o sus trabajadores, y
aprobados por la Secretaria.

ARTICULO 136. Las comisiones mixtas de capacitacion y adiestramiento a que se refiere el
articulo 153-1 de la Ley, vigilaran la instrumentacién y operacion del sistema y de los
procedimientos que se implanten para mejorar la capacitaciéon y adiestramiento en
materia de promocién de la salud y de seguridad e higiene en el trabajo.

ARTICULO 137. El patron debera evaluar los resultados de las acciones de capacitacion y
adiestramiento en materia de seguridad e higiene, previstas en los planes y programas a
que se refiere el articulo 135 del presente Reglamento y, en su caso, realizar las
modificaciones o adecuaciones necesarias al respecto.

ARTICULO 138. El personal encargado de la operacién del equipo y maquinaria a que se
refiere el articulo 39 del presente Reglamento, asi como aquél que maneje, transporte o
almacene materiales peligrosos y sustancias quimicas, deberan contar con capacitaciéon
especializada para llevar a cabo sus actividades en condiciones dptimas de seguridad e
higiene. Cuando la Secretaria asi lo requiera, el patrén deberd exhibir la constancia de
habilidades laborales del personal a que se refiere este articulo.
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ARTICULO 139. Los trabajadores serdn debidamente capacitados por el patrén para el uso
adecuado y seguro de las herramientas de trabajo, asi como para el cuidado,
mantenimiento y almacenamiento de éstas.

ARTICULO 140. El patrén estara obligado a capacitar y adiestrar a los trabajadores sobre el
uso, conservacion, mantenimiento, almacenamiento y reposicién del equipo de
proteccion personal.

ARTICULO 141. El patron tendrd la obligaciéon de hacer del conocimiento de los
trabajadores el programa de seguridad e higiene del centro de trabajo, asi como de
capacitarlos y adiestrarlos en la ejecucién del mismo.

2.4 Marco Contractual

2.4.1 Anexo S Cuarta Version

El Anexo S, son las obligaciones de seguridad, salud en el trabajo y proteccién ambiental
de los proveedores o contratistas que realizan actividades en instalaciones de Pemex
Exploracién y produccién.

Il. Requerimientos Generales

II.1. Todo participante de un procedimiento de contratacion, contratista o proveedor,
debe observar lo siguiente:

d) Debe entregar al supervisor o residente de obra de PEP al inicio del contrato y cuando
tenga rotaciéon del personal durante la vigencia del mismo, la evidencia de la
comunicaciéon a su personal del contenido del presente anexo, tales como: minutas,
platicas de difusién, talleres en materia de seguridad, salud en el trabajo y proteccién
ambiental.

e) Considerar que los planes, procedimientos, informes, evidencias documentales,
personal, trabajos, actividades, permisos, autorizaciones, programas, cursos de
capacitacién o entrenamiento y todo lo establecido en los diferentes requerimientos del
presente anexo, son especificos al alcance del contrato.

[1.10. Capacitacion

[1.10.1. Contar con personal capacitado y adiestrado en materia de seguridad, salud en el
trabajo y proteccién ambiental acorde con la naturaleza de los trabajos que realice por
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motivo del contrato y presentar evidencias de dicha capacitacidon antes de realizar los
trabajos correspondientes. Esta capacitacion debe contemplar de manera enunciativa mas
no limitativa los siguientes temas o cursos: Sistema de Permisos de Trabajos con Riesgo,
Uso y Manejo de Extintores, Manejo de Residuos (Incluir llenado de Bitacora Ambiental),
Equipo de Respiraciéon Auténomo, Uso de Explosimetro, Manejo Seguro, Basico de
Seguridad, Sobrevivencia en el Mar y Gas Sulfhidrico, Reglamento Federal de Seguridad,
Higiene y Medio Ambiente, Reglamento de Seguridad e Higiene de Petréleos Mexicanos y
Organismos Subsidiarios (en los aparatados que aplique), Ley General del Equilibrio
Ecolégico y Proteccion Ambiental, Teoria de la Combustién, Caracteristicas fisicas y
quimicas del gas sulfhidrico, Toxicologia, Medios de deteccién del gas sulfhidrico,
Clasificacion y uso de equipos de proteccién respiratoria, Riesgos Atmosféricos,
Generalidades de los Primeros Auxilios, Hemorragias, Reanimacién Cardiopulmonar (RCP),
Riesgos en espacios confinados, Conceptos basicos y definiciones sobre planes de
respuesta a emergencias, que hacer durante una emergencia, conceptos bdsicos sobre
proteccion ambiental, Clasificacion y Manejo de residuos peligrosos, Identificacion de
areas de riesgos en el trabajo.

[1.10.2. Orientar a su personal que por primera vez ingresa a una instalacion petrolera o
aborda una embarcacion o un helicéptero, entrenamiento para el transporte de personal
en la canastilla (viuda).; en lo concerniente a equipo de seguridad, proteccion ambiental,
seguridad fisica, conducta y registro en la instalacién o medio de transporte, productos
gue no pueden ingresarse a la instalacién y en general, sobre todos los requerimientos del
presente anexo que deba conocer dicho personal para cumplir con el mismo. Debera
impartir a su personal, un curso de induccidn sobre el presente anexo, debiendo entregar
al supervisor de PEP las evidencias de cumplimiento.

[1.10.3. Dar las facilidades a su personal que labora dentro de las instalaciones petroleras,
para que sean instruidos por PEP, cuando éste lo requiera, en lo relativo al presente
anexo, platicas para el personal que ingresa por primera vez a las instalaciones petroleras
o a cualquier otro tema en materia de trabajos con riesgo, seguridad, salud en el trabajo y
proteccion ambiental.

[1.10.4. Presentar antes del inicio de los trabajos objeto del contrato los planes vy
programas de capacitacion previamente registrados ante la Secretaria del Trabajo y
Previsién Social (STPS) o aprobados por la misma, para capacitar a sus trabajadores sobre
los riesgos de trabajo inherentes a sus labores motivo del contrato y las medidas
preventivas para evitarlos. Asi mismo contar con los planes y programas de capacitaciéon
correspondientes en materia de proteccién ambiental, durante el desarrollo del contrato.
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[1.10.5. El proveedor o contratista debe proporcionar la evidencia del cumplimiento de
todos los requerimientos establecidos en este anexo y que le apliquen de acuerdo al
objeto del contrato.

lll. Requerimientos Especificos
lll. 1. Seguridad Industrial

[11.L1.7. Cuando se ejecuten actividades que involucren gases o vapores toéxicos o
inflamables (mezclas explosivas) en instalaciones petroleras, o donde exista posibilidad de
encontrarlos por la clasificacion del area donde se ejecuten los trabajos y puedan generar
o representar una fuente de ignicién, contar con detectores portdtiles de esos gases para
cada frente de trabajo y utilizarlos durante el desarrollo de dichas actividades. Su
utilizacién debe realizarse por probadores de gas autorizados, quiénes invariablemente
deben haber acreditado el curso correspondiente, pudiendo ser estos técnicos o
profesionistas integrantes de los frentes de trabajo de campo, es decir que no se requiere
personal adicional por este concepto. En todos los casos, independientemente de la
supervisién y pruebas que ejecute y realice el Proveedor o Contratista, “PEP” podra
verificar que estas se ejecuten correctamente y podrd suspender, sin responsabilidad para
“PEP”, los trabajos cuando las condiciones de seguridad u operativas asi lo exijan.

[11.1.10. De acuerdo con las actividades a realizar en las instalaciones petroleras de PEP por
motivo del contrato, contar con las constancias de habilidades laborales que para tal
efecto requiere la STPS, las cuales de manera enunciativa y no limitativa se mencionan a
continuacion:

a. Manejo de montacargas y calderas, para los operadores de esos equipos.

b. Manejo y almacenamiento de materiales peligrosos, para los responsables de esos
trabajos.

c. Mantenimiento, cuidado y almacenamiento de las herramientas de trabajo, para los
responsables de esos trabajos.

d. Uso, conservacién, mantenimiento, almacenamiento y reposicion del equipo de
proteccion personal, para los responsables de esos trabajos.

e. Ejecucién o supervisidn de los programas de seguridad e higiene, para quienes realicen
esas actividades.
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f. Servicios de medicina del trabajo y los servicios preventivos de seguridad e higiene, para
los responsables de esos servicios,

g. Mantenimiento u operacién de las instalaciones eléctricas, para quienes realicen esas
actividades.

h. Capacitacion y adiestramiento en combate de incendios para quienes tengan esas
funciones.

Para el caso de trabajos especializados que no estén avalados por la STPS, tales como
soldadura, radiografiado, servicios contraincendio, maniobras con gruas, entre otros,
contar con las evidencias documentales vigentes que demuestren la competencia laboral
del personal técnico conforme a CONOCER u otro organismo equivalente.

2.4.2 Oficio Resolutivo S.G.P.A.-DGIRA.-DIA.-0659/02

Autorizacién que emite SEMARNAT (previo estudio de Impacto Ambiental y estudio de
Riesgo) para que Pemex Exploracién y Produccién opere en los municipios de Francisco Z.
Mena, y Venustiano Carranza, en el estado de Puebla, asi como los municipios de Castillo
de Teayo, Coatzintla, Chicontepec, Espinal, Gutierrez Zamora, Ixhuatlan de Madero, Poza
Rica, Papantla, Tecolutla, Tihuatlan y Temapache, en el estado de Veracruz, para el
proyecto Integral del Activo Poza Rica 2001-2016.

Componente ambiental biodiversidad

Capacitar y sensibilizar a los trabajadores en materia ambiental y seguridad por medio de
folletos ilustrativos, tripticos, etc.

2.4.3 Contratos con los clientes (Weatherford / Schlumberger / Baker &Huges / GSM).

Los contratos que la Compafia San Antonio Internacional celebra con las diferentes
compaiiias a las que ofrece sus servicios, coinciden en que se dé el cumplimiento del
Anexo S, ya que todas las operaciones que se lleven a cabo, seran en las instalaciones de
Pemex Exploracion y Produccidn, siendo este el contratante, las compaiiias a las que SAl
ofrece sus servicios, por ende, son las contratistas.

Adicionalmente al cumplimiento del Anexo S, en materia de capacitacién se enlistan los
requerimientos adicionales:

El superintendente de operaciones, el Rig Manager y el Perforador, deben de contar con
un certificado de Well Control (control de pozo), avalado por la IADC (Interntional
Association of Drilling Contractor).
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Entrenamiento en orientacidn bdsica en operaciones en pozos petroleros y trabajo seguro
equivalente al IADC RIG PASS.

Entrenamiento en manejo, transporte y levantamiento de cargas manuales.
Entrenamiento para trabajo en alturas.

Un programa de identificacidn de riesgos, similar o igual al programa STOP.
Entrenamiento de Contraincendios.

Entrenamiento en Primeros Auxilios

Contar con un sistema de Andlisis de Riesgo de los Trabajos a realizar y que el personal
este entrenado en la gestidn de este.

Contar con un sistema de Permiso para Trabajos con Riesgo y que el personal este
entrenado en la gestidn de esté.

2.5 Sistema de Gestion Interno (SGI) de San Antonio Internacional.

El Sistema de Gestion Integrado (SGI) de la Calidad, Salud, Seguridad y Medio Ambiente
implementado en San Antonio Internacional fue disefiado en base a los requerimientos de
las principales normas internacionales:

v 1S0 9.001:2008 Sistema de Gestién de la Calidad
v/ OHSAS 18.001:2007 Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional
v 1SO 14.001:2004 Sistema de Gestion Ambiental
En dicho sistema se alimenta de diferentes vias, tales como:
e Resultados de auditorias internas y externas.
e Resultado de evaluacion de cumplimiento de requisitos legales y de otro tipo.

e Comunicacion de partes interesadas incluyendo quejas y evaluacién de
Satisfaccion de Clientes.

e Solicitudes y recomendaciones generadas por los grupos de gestién y otros entes
de participacién y consulta.
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Desempefio de los procesos y conformidad del producto/servicio, desempefio
ambiental y en materia de Salud y Seguridad.

Acciones Correctivas, Acciones preventivas y Recomendaciones para la mejora.

Andlisis de Indicadores de desempefiio, objetivos y metas de QHSE. Incluyendo
anadlisis de tendencias, seleccion de mejores tarjetas de observacidén preventiva y
acciones de retroalimentacion.

Andlisis de tendencias, causas y acciones correctivas generadas en investigacion de
incidentes.

Evaluacién del cumplimiento de requisitos legales, del cliente y de otro tipo;
incluyendo cambios.
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Mapa de Procesos del SGI:

PROCESOS DE
TOMA DE Informacion
DECISIONES

PROCESOS DE
MEDICION

PROCESOS
DE APOYO

43



Capitulo Il

PROCESOS DE
APOYO

Los procesos de identificacion de requsitos fransforman  necesidades
provenientes de diversas fuentes en requerimientos técnicos utilizados como
entrada por los procesos operativos. Los principales productos de esta efapa
son la identificacion de: requisitos del cliente, requisitos legales, peligros y
riesgos, aspectos e mpactos, y otros significativos para la prestacion de los
servicios la compafiia.

Los procesos operativos transforman los requisitos técnicos en los productos
0 senicios demandados por los clientes. El grupo de procesos
operativos esta dividido en lineas de servicios de la companiia: Perforacion,
WorkOver, Pulling, Cementacién, Estimulacién, Perforacion Direccional,
Herramientas de Ensayo, Herramientas de Pesca, Wire-line, Snubbing,
Coilled Tubing, Under Balanced Driling, Produccion (Mediciones Fisicas),
Servicios Integrados (Gerenciamiento de Construccion de Pozos), Planta de
(Quimicos, Laboratorio de Ingenieria y Tecnologia.

Para el funcionamiento de los procesos operativos es necesario una
variedad de productos y servicios (tales como provision de recursos
humanos, suministros de productos, facturacion del servicio, tecnologia de la
informacion, enfre otros). Es asi que los procesos de apoyo transforman los
requerimientos de la operacion en productos y servicios, los cuales seran
consumidos por |la operacion para la prestacion de los servicios gue ofrece la
compania.

PROCESOS DE
MEDICIONES

Los procesos de medicion transforman datos de los restantes procesos del
sistema en informacion (soportada por reportes, indicadores, tablas, graficos
y otros). Su principal funcion es analizar y reorganizar los datos en
informacion, para que esta pueda ser usada por la direccion para la foma de
decisiones.

PROCESOS DE
TOMA DE
DECISIONES

Los procesos de toma de decisiones son utlizados por la direccion
para analizar la informacion enviada por los procesos de mediciones y
generan decisiones para el control del sistema. De esta manera se lograr
cerrar el ciclo de mejora confinua.

En los tres cuadros presentados a continuacidn puede encontrarse el detalle de las

referencias a los procedimientos exigidos por cada norma, y la correlacion de dicho

procedimiento con uno o varios documentos del SGI:

44




Capitulo Il

Procedimientos Documentados Exigidos por la Norma ISO 9001:2008

PD

Referencia en el SGI

Control de Documentos

02-00-102 Control de Documentos

Control de Registros

02-00-106 Control de Registros

Auditoria Interna

02-00-103 Auditoria Interna

Producto No Conforme

02-04-104 Productos o Servicios No Conformes

IAccion Correctiva

02-00-105 Gestidn de Acciones

Accion Preventiva

02-00-105 Gestidon de Acciones

Procedimientos Exigidos por la Norma OHSAS 18001:2007

PD

Referencia en el SGI

Identificacion de Peligros y
Evaluacion de Riesgos

02-02-105 Identificacion y Evaluacidn de Aspectos e Impactos
Ambientales

Requisitos SySO, Legales y de otro
Tipo

02-00-109 Identificacion y Evaluaciéon de Requisitos de QHSE

Competencia, Formaciéon y Toma de
Conciencia

08-02-101 Entrenamiento y Capacitacion
08-02-102 Matriz de Competencias

08-02-103 Induccion de Empleados Nuevos y en Mayor Funcién

Comunicacion, Participacion y
Consulta

02-00-104 Comunicacién y Participacion

Control de Documentos

02-00-102 Control de Documentos

Respuesta Ante Emergencia

02-05 Documentos del Subsistema de Respuesta Ante Emergencias

Medicidn y Seguimiento del
Desempeiio

02-00-108 Planificacion de QHSE
02-00-114 Reportes de QHSE

Calibracion y Mantenimiento de
Equipos SySO

02-01-139 Calibracién y Mantenimiento de Equipos de QHSE

Evaluacion de Cumplimiento Legal

02-00-109 Identificacion y Evaluacidn de Requisitos de QHSE

Investigacion de Incidentes

02-01-109 Reporte e Investigacion de Accidentes

NC, Accion Correctiva y Accion
Preventiva

02-00-105 Gestidon de Acciones

Control de Registros

02-00-106 Control de Registros

Auditoria Interna

02-00-103 Auditoria Interna
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Procedimientos Exigidos por la Norma OHSAS 14001:2004

PD

Referencia en el SGI

Aspectos Ambientales

02-01-100 Evaluacién de Riesgos

Requisitos Legales y de otro Tipo

02-00-109 Identificacion y Evaluacion de Requisitos de QHSE

Competencia, Formacion y Toma
de Conciencia

08-02-101 Entrenamiento y Capacitacion
08-02-102 Matriz de Competencias

08-02-103 Induccion de Empleados Nuevos y en Mayor Funcién

Comunicacion

02-00-104 Comunicacion y Participacion

Control de Documentos

02-00-102 Control de Documentos

Control Operacional

03 Documentos del Sistema de Operaciones

Preparacién y Respuesta Ante
Emergencia

02-05 Documentos del Subsistema de Respuesta Ante Emergencias

Seguimiento y Medicion

02-00-108 Planificacion de QHSE
02-00-114 Reportes de QHSE

Evaluacidn de Cumplimiento Legal

02-00-109 Identificacién y Evaluacion de Requisitos de QHSE

NC, Accidn Correctiva y Accidn
Preventiva

02-00-105 Gestion de Acciones

Control de Registros

02-01-109 Reporte e Investigacion de Accidentes

Auditoria Interna

02-00-103 Auditoria Interna

A continuacidn se enlistan los procedimientos del SGI que tienen relacidn directa o que se

consultan en capacitacién.

08-02-101 Entrenamiento y Capacitacion

08-02-102 Matriz de Competencias

08-02-103 Induccién de Empleados Nuevos y en Mayor Funcién

02-00-100 Estructura y Responsabilidades

02-01-101 Analisis de Trabajo Seguro

02-01-106 Permiso de Trabajo

02-01-112 Programa ENFOCATE

02-01-113 Reuniones de Seguridad
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02-01-115 Equipo de Proteccidn Personal
02-01-124 Prevencion y Combate a Incendios
02-01-125 Seguridad Vehicular

02-01-126 Trabajo en Alturas

02-01-128 Seguridad en Operaciones con H2S
02-01-133 Deteccién de Gases

02-01-138 Levantamiento Manual de Pesos
02-02-101 Gestion de Residuos Sélidos

02-02-102 Gestion de Residuos Liquidos

02-05-600 Respuesta ante Emergencias

02-05 101-F004 Rol de Lesiones Personales y/o Enfermedad
02-05-101-F005 Rol ante Contingencias Ambientales
02-05-101-F006 Rol ante Incendio

02-05-101-F007 Rol Ante Sulfhidrico H2S
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CGpitUlO l1l. Desarrollo de la Capacitacién y el Entrenamiento dentro
de la Empresa

3.1 Fase |

Recursos

Humanos QHSE Operaciones Compras Proveedor

08-02-101-FO05
Matriz de Entrenamiento

Basica
I w
Plan Anual de Aprobacion de Plan Formato DC-1
Capacitacion Anual de Capacitacion Constitucion de la Comision

Mixta de Capacitacion
y Adiestramiento
Formato DC-2
Aprobacion de Planes y
Programas de Capacitacion
y Adiestramiento

El marco de referencia del presente trabajo, sirvié de guia para comenzar a establecer la
Matriz de Entrenamiento Basica. Como se puede observar en el mapeo del proceso esta
tarea es responsabilidad del departamento de Recursos Humanos pero a falta de personal
dentro de este departamento, el departamento de QHSE es quien realizara esta parte del
proceso, el Instructor interno fue quien asumio la responsabilidad de llevarlo a cabo.

3.1.1 Matriz de Entrenamiento Basica.

Es un documento en la cual se especifican los requisitos de entrenamiento minimos
necesarios para que el personal de la compaiiia pueda desarrollar sus tareas en forma
segura y eficiente, cumpliendo lo establecido por la legislacion local, contratos con los
clientes y procedimientos internos. El representante de entrenamiento conjuntamente
con los Directores correspondientes, identificardn estas necesidades minimas de
entrenamiento para cumplir con requisitos legales y regulatorios, requerimientos del
cliente y necesidades especiales surgidas de las condiciones operativas propias de la
operacion de la empresa.
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3.1.2 Matriz de Entrenamiento Basica / Listado de cursos.

a) Se utilizé el formato 08-02-101-FO05 del sistema de Gestidn Interno de la compaiiia
para ordenar la cantidad de cursos a dictarse.

Titulo del Manual: Sistema de Gesticn de Entrenamiento

I\

Freparada par ‘ Aprabado por: ‘ Nivel b ‘ Pigina hir

Nombre del Formato: IMatriz de Entrenamienta Ersica

N* del Formato: 03-00-103-F005

Fecha de Emisidn Revision h*

f5-Feb-11 06 CAP y ENT GFIAM 1 1det

Cursos

i

Nota: a continuacion se presenta el texto amplificado de Referencias, del formato 08-02-101-FO05

Matriz de Entrenamiento Basica.

Referencias:

M= Mandatorio R= Recomendado

M (1)= esta condicionada para todo empleado que realizard operacion en presencia de SH2 con de
equipo de respiracidn en cascada.

M (2)= estd condicionada para todo empleado autorizado a manejar un vehiculo Liviano de la
empresa.

M (3)= esta condicionada a la legislacidn local y(o para todo empleado autorizado a manejar un
vehiculo Pesado de la empresa o con Cargas Peligrosas.

M (4)= estd condicionada Ela_lra todo empleado que estd autorizado a manejar un Montacarga /
Autoelevador / Guinche / Hidrogrua.

M (5)= estd condicionada a la legislacién local y que en dicha localidad posean densémetros
radioactivos.

Color [ ] Cursosde QAHSE.

Color [ Cursos Técnicos.

Color | Cursos de Gestién-Relaciones Interpersonales.
Color [ ] Programa de Induccién a la Compafiia.

b) Se procedio a llenar el formato de la Matriz de Entrenamiento Basica, eligiendo el total
de cursos que era necesario cubrir acorde a las necesidades de las operaciones en México.
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Titulo del Manual: Sistema de Giestion de Entrenamienta

Nombre del Formato: Matiiz de Entrenamiente Bisica

N- del Formato: 08-00-103-F 005

[

Fecha de Emisidn Reuision e Preparada por ‘ Aprabado por: ‘ Hivel e ‘ Péginahir
15-Feb-11 CAP y ENT

GFIAM

RIG PASS

Modulo | GHSE
Modulo I| GHSE
Modulo Ill GHSE
Trabajo en Altura
Manejo Defensivo

ENFOCATE
Well Control
amienta de Segquridad
en Acido Sulfhidrico (H25)
Accidentes

Sistema de Permiso Para
Trabaios con Riesgo
Combate de Incendio

=
&
k]
1
H
3
E
v
=
-
E
a
5
g
o

Manejo de Montac.

Metodos de Investigacion de

a
z
=
-
E
2
P
&

£ Modula de Mantenimiento

PUESTOS

Quedando dentro de la matriz el siguiente listado de cursos:

e Programa de Induccidn
e RIG PASS’

e Modulo | QHSE

e Modulo Il QHSE

e Modulo Il QHSE

e Trabajo en Alturas

e Manejo Defensivo

e Well Control™

e Sistema de Permisos Para Trabajos con Riesgo
e Combate de Incendio

e Entrenamiento Equipo SCBA y tipo Cascada

e Primeros Auxilios y RCP

e Meétodos de Investigacion de Accidentes

e Sistema de Gestion Interno (SGI)

e Manejo de Montacargas

9 Rig Pass, es un curso de seguridad industrial, cuya funcién principal es prevenir y controlar accidentes en
instalaciones de perforacidon de pozos petroleros. Esta dirigido principalmente a toda persona que labore en area
petrolera, debido a que es un requerimiento indispensable para el Anexo “S” de los contratos de con PEMEX a nivel
Nacional.

10 E] WELL CAP (Control de Pozos Petroleros) es un curso internacional avalado por la IADC (Asociacién
Internacional de Contratistas de Perforacién) que tiene como finalidad entender, conocer y aplicar los diversos
procedimientos para controlar los pozos de gas, agua, hidrocarburo o de cualquier indole que se salga de control.
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e Operacidon de Recipientes Sujetos a Presidon

e Modulo de Mantenimiento

3.1.3 Matriz de Entrenamiento Basica / Acorde a cada nivel.

En base al listado de cursos obtenido, se procedid a realizar otra Matriz de Entrenamiento
Basica, utilizando el formato 08-02-101-F005, que a diferencia de la primera matriz, se
clasificaron y colocaron los diferentes niveles de funciones con que cuenta la compaiiia en
sus operaciones en México y se eligié que cursos corresponden a cada puesto. Para
conocer todos los niveles de funcidn, se requirié de una base de datos del personal y su
puesto, el cual fue proporcionado por el departamento de Recursos Humanos.
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3.2 Plan Anual de Capacitacion

N

Ley
Federal del
trabajo
STPS

Establecery
Cumplir con
el Programa
de
istema de Capacitacion Cumplimient
Gestion o
Interno de Requerimien
la tos del

compaﬁl'a Cliente

Para comenzar la elaboracidn del plan de capacitacidn, primero se realizé un listado de los

puntos mas importantes que tenia que cubrir dicho plan.

v

AN NN

\

Determinar las necesidades de capacitacién del cliente interno-externo.
Diagrama de proceso de capacitacion.

Matriz de Entrenamiento SAI.

Realizar Catalogo de Cursos SAl México.

Realizar el material audiovisual para cada curso interno.

Busqueda, evaluacién y seleccidn de proveedores de cursos externos.
Requisitos especificos para llevar a cabo los cursos externos con certificacion.
Aprovisionamiento del presupuesto de Capacitacién Anual.

Conformar y presentar la Comisiéon Mixta de Capacitacion y Adiestramiento de la
compaiiia ante STPS (Formato DC-1).

Elaborar y presentar el Plan y Programa de Capacitacion y Adiestramiento de la
compaiiia ante STPS (Formato DC-2).
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v" Formatos de Habilidades Laborales (Formato DC-3).
v Registro de capacitador externo ante STPS.

v' Poseedor y resguardo de la documentacion que se genere en materia de
capacitacion.

v Plan de Reforzamiento de la capacitacion.

v' Desempefio anual en materia de Capacitacién SAl México.

3.2.1 Catdlogo de Cursos SAl México

Se procedié a realizar el temario de todos los cursos que se iban a dictar tomando en
cuenta nueve campos:

e Denominacion de la actividad
e (Cddigo del Curso

e Duracion

e Objetivos

e Contenidos

e Material de Referencia

e Practicas minimas necesarias
e Requisitos del Instructor

e Material Adicional Recomendado
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Catalogos Cursos

SAl MEXICO

Capacitacion y Entrenamiento
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« Induccion

= 1/Ind MO

= 15 Horas [en tres sesiones).

#  Brindar los conocimientos, para gue los participantes
aprendan adminisrar las diferertes herramientas de
control de riesgo que posee la companis

A

YYYYYYYY

Introduccion & la industria y & la compania
Ladens de mando y estructurs jerarguica

Primci funciones idedes relacionadas con el
puesto, induyendo s comunicadon de obligacion de rendir

cusnitas

An=xo 5 [clisnt=

Auditoriss Ffectivas [disnte]
Besolutivo Ambiental 0381 [cliz=nte]
Resolutivo Amibizntsl 0659 (cliznte]

17 procedimientos oriticos gue salvan vidas de Pemes
Modulo |

» Elementos de protecdon personal [EPP)

= Analisis de trabajo seguro [ATS)

* Percepcion del riesgo

s Permises de trabajo

= Programa de obsenmcion preventiva (EMFOCATE]
Modulo Il

*  Primenos auxilios y RCE

= Ergonomia

* Gestion de ambiental

Module Il

*  Gas sufhidrico basioo [H:5)

=  Sepuridsd con guimicos

= Combate de inc=ndios

En ol caso de personal administrative los modules seran

reemplazrados por el Modulo administrativos
= Sisterna de Gestion Integral

* Module |

s  Module

s  Maodule

= 17 Procedimientos criticos gue salvan vidas de Pemex
=  Resolutivs Ambientzl de la 5.G.P.4 DGIRA DMA 0381
* Resplutive Ambientz] de 12 5.6 P 4. DGIRA DA 0659
= Manuzl de suditonas efectivas

Pagina 2 de 17
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e Confeccion de tarjeta ENFOCATE.

= Confeccion de un ATS de una determinada sctividzd.

= ldentificacion de tareas que requieran la confeccion de un
permiso de trabajo y la confecdon del mismo.

= A definir

= A definir

« Modulo | QHSE

= 1/QHSE|

= (0E Horas [=n una sesion).

8  Brirdar los conocimisntos, para gue los participantes
aprendan administrar las diferentes herramientas de
control de riesgo que posee |3 compafiz.

El ; " 1 (EPP)
=  General
= Elementos de protecdon respiratoria.
s Elementos de protecdon ooular ¥ para | cars.
= [Elementos de protecdon para las manaos.
s Elementos de protecdon para la cbeza.
= Elementos de protecdon suditiva.
s Elementos de protecdon para pies.
= Seleccion y prusba de EPP.
= Dotacion de EPP.
Analisic de tra
permisos de trabajo
AT:
e Definicion y uso del ATS.
s  Tarezs con proridades altas.
s [Etzpas del desarrollo del ATS.
= Precauciones 3 tener &n cuenta en la elaboracion del ATS.
=  Cuando confeccionar un ATS.
s Arctores y responsabdes.
s Mapa de proceso.
#  Formato del ATS.

Feroepoon del nesgo

= Introduccion a la percepcion del riesgo.

= |Definidones

= ldentificacion de riesgo y medidas de control antes de realizar
una tarea.

= Analisis de riesgo.

= Presentacon de informes y reportes.
s Artores y responsables.

s General permisos de trabajo

Pagina 2 de 17
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= Definidones.

* Permizos de trabajo en caliente.

= Permisos de trabajo en frio.

* Mapa de proceso de un permiso de trabajo.

» [Espacios confinados.

* Operaciones an areas con sospecha de presenciz de gases,
= Eguipos de proteccion personal y de deteccion.

# Artores y responsables.

= Permisos de trabajo de preparacion v aislamiento,

*  Mapa de proceso del permiso de sislamisnto.

P ie g o iva (ENFOCATE]
#* Principios del prosrama ENFOCATE.
= Tecnicas del programa EMFOCATE.
Ciclaz del programa ENFOCATE.
Tarjeta ENFOCATE
+  Actividades practicss con elaboracion de tarjetss
EMFOCATE.

= Programa ENFOCATE | 02-01-112)
= Prevencion y planificacion | 02-01-102)

* Eguipo de proteccion personal [ 02-01-115)

= Evaluacion de riesgo | 02-01-100)

*  Permisos de trabajo [ 02-01-106]

= Permisos de preparacien / sistacion | 01-04-101)
# Deteccion de zasss | 02-401-133]

= Confeccion de tarjeta ENFOCATE.

= Confeccion de un ATS de una determinada sctividad.

= ldentificacion de tareas que requieran |a confeccion de un
permizo de trabajo y la confecdon del mizmo.

A definir

= A definir

Paging 4 g2 17
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Modulo Il QHSE

-

1/GHSE NI

L

08 Horas {=n una sesion).

L

2

Brindar los conodmientos necesarios para:
Atender una personz que requiera primeros auxilios y RCP.
Realizar trabajos seguros, de aousrdo a |as posturss del
cuerpo humana, levantamiento de carga y utilizacion de las
Mangs.
La preservacion del medio ambiente.

P ©eilics ¢ BCP

ABC de |z reanimacion cardiopulmonar.
Protocolo e sctuscion.

Conceptos generzles de 12 qunilias.
Hemorragias

Convulsiones

Fracturas

Quemaduras

Glosario

En gue consiste ka higiens postural.
Elementos de snatomia y fisiologis del sistema oseo,
tendinoso y musoular.

Tecnicas para el levantamients manual de cargas.
Factores de prevencion.

Anatomiz de [z mano.

Tipos de agarres.

Actitwdes sepuras.

Rizsgos ergonomicos.

Elementos de protecdon personal.

Gestion de ambiental

L]

Programa ambiental de la compania 2007-2005
Proceso de pestion ambiental procedimiento [02-02-1080)
Definicion de residua

Residuos peligrosos

Residuos no peligrosos.

Residuos reciclables

Clasificacion y_codigo de colores

&mierican Heart Association, Internacional Lizizon Comite.
OrnResuscitation [ILOOR).-

Guidelines 2000 for cardiopulmonary resuscitation and
emar=ancy cardiowascular care.

Pagina 5 de 17
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®  [ntermnationzl ConsensusonScience. -

®  Jspectos de ergonomiz (Anexo 1 Res. 295/03)

= Ergonomiz. MacCormick Ernest | Editorial Gusave Gili S8
Barcelona 1560

= LEHGMAMNM, G. Fisiolomia Practica del Trabajo. Editorial Azwilar.
1860

= Principios Ergonomicos de |la Concepcion de los Sstemas de
Trabzjo. (2273 - 51). Morma Yenezolana COVENIN

®= 1) Gestal Otero [1959). Rieszos del Trebajo del Personal
Sanitario. Interamericana MoGraw Hill.

= Ing. Eric Omana. Lic. E. Pifa. Enfermera en la Salued
Ocupacional. Segunda Version.
Emergendas por lesiones permonales (05-02-106).
Lev. Manual de Peso (02-01-13E).
Gestion de Residuas [Procedimismnto 02-02-201).

Practicas de levantamiento manusl de carga.
* |dentificacion de riesgos para las manos con distintas
herramientas.
= Identificacion de posturas inadecuzdas.
Prascticas de RCP.
Practicas con camilla rigida.
= A definir
= Identificacion del romba MFPA de un material peligrosoy
manejo de MEDS de algin quimico.
Ejemplo de clasificacion de residuns.
Practicas del uso y manejo de extintores.
Lenado de inspeccon de extintones.
Practica del uso de equipo SCBA.
Deszrmar y armar eguipo SCBA.
Uenado de inspeccion de equipo SCBA,

Pagina 6 oe 17
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Maodulo Il QHSE

170HSE 11

0& Horas [en una s=sion).

Brindar conocimientos basicos para, &l manipuleo de
productos guimicos y de respuests de emerzencia ante
ingendios y presenda del gas H25.

Gos Suftwdrico Basico (HISY

Caracteristicas del gas sulfhidrico.

Towicidad del gas sulfhidrica.

Mivel de toleranda.

Medicion de sulfhidrico.

Prevencion y planificacion de operaciones ante su presenciz.
Procedimiento de emergencia.

Eguipo de proteccion respiratoriz [SCBA).

Practica con eguipo sutonomao [SCBA).

Seguridad con Quimicos

Sustandas.

Rotulzdos.

Eguipo de protecrion personal.

Clasificacion del grado de peligro y riesgo para el sistema NFPA
S HMIS.

Sefzles de identificacion.

Codigo de riesgo.

Hajz MEDE.

Hoja MSDS de hidrooido de sodio.

Control de tareas genarsles con sustancizs quimics.

12 Aunilios en &l manipuleo y slmacenamiento de productos
quirnicos.

Combate de Incendios

Definiciones.

Prevencion de incendios.

Clases de fuegp y extintores recomendados.
Tipos de extintores portatiles.

Guiz para uso de extintores.

Control de registros.

Seguridad en operaciones con H25 | 02-01-12E)
Surgenciu de H25- Perforacion [03-01-249)
Dperaciones con H25- Workover (D3-02-234)
Manejo de quimicos [02-01-131)

Prevencian y combate de incendios [ 02-01-124)
Areas Peligrosas | 02-01-127)

Uso de extintores.
Practicas de Rescate con eguipos de respiracion auvtonomos.
Identificacion de productos guirmnicos.

A definir

& definir
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« Modulo Administracion
= 1/3HSE Ad

= (F Horas [en una s=cion).

= Brindar los conodmientos necesarios para:
¥ Atender una persona que requisra primeros ausilios y RCP.
¥ Realizar trabajos seguros, de scuerdo a las posturss del

cuerpo humana.

¥ Responder ante una emengenciz.

* Lz preservacion del medio ambiente.

# Ergonomis

# Definicion g=neral de ergonomiz.

= [Definicion de ambiente de trabajo.

= [El porgue de la ergonomia en la oficina.

= [Dimencicnes del puesto de trabajo [recomendaciones).

* Posiciones adecuadas (recomendaciones).
s Trzbajo en computadoras [recomendaciones).
* Primeros suxilios y BCP
= ABC de la reanimacion cardiopulmonar.
=  Protocolo de schuzcion.
Definicones penerales de 12 suxilios.
Cuzdro clinico de cada situacion.
= Procedimiento de actuacion de emergencia: manejo de
politraumatizsmas tales coma fracturas, guemaduras,
hemorragias y convulsiones, snatomiz y destrezas en el
manejo de trauma medular, tipos de heridas y metodos de
control de hemorragias.
= (Clazes de quemaduras, tratamiento.
Signos y sintomas de fracturas mas comunes.
Practicas de BCP y practicas de inmowilizacion.
* [Eguipo de proteccion personal en 12 auxilios.
¥ Respuests ante emergencia
= Definicion general de emergenda y evacuacion,
= Ubicacion & impertancia de medios de evaouacon y puntos de
FEURIGHR.
*= HRoles y funciones especificos por bases.
* |mportancia de los simulaonos.
¥ Gestion de residuss
= Programa ambiental.
= 02-02-100 Proceso de Gestion &mbiental
= Compromiso de ls oompania.
v Oibjetive, alcance y generalidades del procedimisnto de gestion
de residuns.

Pagna B oe 17
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Residuos peligrosas.
Residuos no peligrosos.
Reziduas recidables.

Ergonomia. MacCormick Emest | Editorial Gustawe Gili S8
Barcelona 1960,

Azpectos de ergonomiz [Anexo 1 Res. 795/03)

American Hesrt Associztion, Internacionzl Lisison Comite
OnResuscitation (ILCOR)-

Guidelines 2000 for cardiopulmonary resuscitation and
emergency cardiovascular care.

International Consensuson5cence. -

Aspectos de ergonomia (Anexo 1 Bes. 295/03).

LEHGMAMNM, G. Fisiglogia Practica del Trabajo. Editorial Sguilar.
1560,

Principios Ergonomicos de la Concepeion de los Sistemas de
Trabajo. (2273 —51). Norma Venemlana COVEMIN.

11 Gestal Otero [1959). Rieszos del Trebajo del Personal
Sanitarie. Interamericana Mo&raw Hill.

Ing. Eric Omana. Lic. E. Pina. Enfermera en la Salued
Ocupacional. Segunda Version.

Emergendas por lesiones personales |Procedimiento 05-02-
10a).

Lew. Manual de Peso (Procedimiemto 02-01-138).

Gestion de Residuos |Procedimisnto 02-02-201).

Sistema de Respuesta ante Emergencias.

Practicas de RCP.

Conocimientos de RCP, DEA y primeros susilios, medico,
param=edico o personal certificado.

& definir
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I'm

» Rig Pass

= 175G]

16 Horas [en dos sesiones).

Brindar los conocimientos basicos y minimas de sssuridad
M UNa pozo y stemas actuar ante UNa EMEengEncia &n una
locacion.

Seguricad generzl

Eguipo de protecrion personal
Procedimiento de trabajos espedzles
Seguridad contra incendios

Fanejo de materizles

Primieras auxilios

Orientzcion general en sitios apartados
Respuessta 3 emergendas
Transportacion

Seguricad en &l agua

Comunicadon de riesgo y manejo de sustancias peligrosas
Salud ocupacional

Determinado por la entidzd que dicta el curso

Uso de 3C84, BCP, primeros auxilios

Instructorcertificado anteda LADL.

A definir
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lg;m

Cenominacion de la sctividad

Trabajo en Altura

Codigo del Curso

1T

Duwracian 08 Horas [en una sesion]
Qe &l participante de etz actividad
Identifique las actividades y areas de trabajo gue requieran
Objetivos medidas de p"e'.-:tr cion yio F-'D‘lfc.i:l:il-:-r confra ::icjs.
Aprenda 3 trabajar en altura, utilizandoe |3 protecdon
antizcids adecuzsds.
Aprendz 3 evacuarse del piso de engzinche.
Introduccian.
Replas menerales.
& 0uien s &l responszble por su seguridad?
frgznas regulatorios.
Terminologiz.
Contenidos Prevencion de cidas.

Tipos de sistemias de protecdon de cidas.
Calculo de distancia libre de caidss.

Rizzzo de caidas =n pendulo.

Inspeccion y mantenimiento de los equipos.
Plan de proteccion de caidas en 8 pasos.

Niat=rial d= Eefer=ncia

Ianual de Curso para Trabajos &n Ahkura Vallen

Practicas minimas necscarias

Practicas con descenso controlado.
Practicas de camino de vida.
Practica de wso e inspeccion del arnes.

Requisitos del Instructar

Instructor certificado y con experiencia en trabajo en
alturas.

Material Adicional
Recomendada

A definir
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. Well Control
«  1AWC
¢ Al Horaz {en cuatro sesiones).

»  Objetivos establecidos segin certificacion del [ADC

* Principios basicos de presion.

» Principios basicos de influjos.

¢ |Deteccion de los influjos.

»  Teoria de los influjos.

+ Principios basicos de control de pozos.
» Dperacion de stripping.

¢ [Fluidos.

¢ Compliccones.

+ [Eguipos de superficie.

¢ |Bridas.

¢ |[Eguipamiento de cabeza de pozo.

+ {Jperaciones de rezcondicionamiento.
»  Manual de Estudio teorico y practico del [ADC

¢ Simulaciones de descontrol de pozo, EEI:IF certificcion del
lADC.
¢ [Ectar certificado como instructor de Well Control ante el 1ADC.

& definir.
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lm

Denominacicn de la actividad » Sulfhidrico Avanzado
Cadigo del Curso = 1/5HA
Duracicn *+ 0B Horas [en una sesion).
Oue el participante de esta actividad:
= Seq consciente de los efectos pernidoses del gas en &l
L orEanismao.
Objetivas . F-.":r eje equipamiento de respiracion asistidapara trabajar en
ambientes con gas H25.
= Actie rapido y correctamentes en la evaouacion y rescate,
& Qs sc s H257
= Como se forma el H25.
= Nombres comunes asocizdos al H25.
= [Definiciones.
= Carscteristicas del HZ5.
= Propiedades toxicas del H25.
Contenidos *  Limites y efectos de la esposicion al H25.

Iivel de tolerancia.

iue es el B02F

Sicternas de detecoion.

Primeros suxilios.

Equipos de protecoion respiratoria | autonomo- cascada)
Procedimiantos de la compania.

Practicas con eguipo de respiradon en cescada.

Material de Refersncds

hanual de Sulfuro de Hidrogeno [TOTAL S&FETY].

Manual de curso de Habilitacion para Trabajar con H2S en
Pozos [ LOCKWID 5.4 )

hanual de H2S [TOTAL SAFETY — CHEVRON 54N JORGE).
Tareas con Riesgo de Presenca de Sulfure de Hidrozeno [IL&
5RL)L

Ley 15.587 de Higiene y Seguridad en el Trabajo.

Ley 25557 Sobre Riesgo del Trabajo y sus Decretos
Reglamentarios.

Decreto 351779 Condiciones de Higiene y Seguridad en los
Ambientes Laborales.

Seruridad en Operaciones ocon SHZ [ 02-01-12E)

Surgencias de H25- Perforacion | 03-01-249)

Operzciones con H25 — Work Ower (03-02-234)

AP| 25 “Safe Drilling of Well Containing SH2".

APl 68 “Recommended Practice for Qil and Gas 'Well Servicing
and Workover Operations Involving SH2.

Practicas minimas necesariss

Simulacion de trabajo con equipo cascada en distintitos
ESCENGTIDS.

Requisitos del Instructor

Personzl gue cuente con el curso y este avalado por 54l
[intemo) o certificado (externo), conocimiento &n manejo
ce eguipos 5CEA y detectores de zas.

Pagna 13 de 17
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lg;:m

Denominacion de la actividad

Manejo Defensivo

Codigo del Curso

1D

0f Horas [=n una sesion).

Obpetivos

Qe el participante de estz actividad

Deszrrolle la perceprion y adquisra concienciz de los
principales riesgos asodados 3 ka conduecion de vehiculos
wianms.

Comtenidos

Bctitud defensha.

Estadisticzs.

Reglz de los dos segundos.

Cinturones de seguridad.

Laz distracciones.

Consumo de alcohod v drogas.

Procedimientos practicos para conducir.

Consejos para el mantenimiento de los neumaticos.

Concejos pars |3 conduccion.

Distancias medias de frenzdo.

Ley de Tramsporte ¥ Transito del Estado de Veracruz y su
reglamento

Senales de transito

Material de Referencia

Reglzmento de Transitd de Versoruz Llawve.
Manejo de Vehiculos de |s Compania [Procedimiento 02-01-
125)

Practicas minimas necesarias

Manejo comentzdo

Requisitos del Instructor & definir

Blaterial Adicional A defini

Recomendado e
Paging 14 de 17
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« Operacion Segura de Manipuladores
Telescopicos

= 1/MT
¢ 16 Horas (en dos sesiones).

s Hrecer los conodmientos teoricos y practicos, necesarios pars
rezlizar una operacion segura y eficiente del equips de
montacargas skytrak, como asi tambien evitar su uso
inadecuado y mantener su buen funcionamiento.

= Revision diaria.

= Principios de operacion.

s Sistemas del montacargas.

*  Fallzs, usas y soludones.

e Sistema hidraulico.

= Componentes.

» [Especificacionss tecnicas.

» Practicas de campo
Movimientos basicos de operacion.
MMovimientos laterales.
Movimientos sin carga.
Movimientos con cargza.

¢ Determinado por la entidad que dicta el curso.

»  Practicas con Manipulador Telescopico.

®  [nstructor certificado ants CONOCER, 5TPS con
enperiencia =n manipulacion de elevadores telescopicos.

® A defimir

=

Pagina 15 de 1
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Im

Denominacion de |a actividad Primeros Auxilios y RCP
l:l:-'l:IiE-:l del Curso 7/Mod 3
Duracion = 16 Horas |en dos sesiones).
e  Oue el personzl tengz los conodmientos basicos para atender
Objetivas l.I.I'I:I Err'erg-.uncl:l |:.e esion o en I‘cr.r_r'eda_u:l: reconociendo los
sintomas, signos vitales y dar atencion basica o prestar aywda
=N una siuzcion inesperada.
= (oMo reconocer Lna emensencia.
® MAntes de dar stencion.
= [Establezca prioridades.
* [Recspiracion de salvamento.
Contenid ® Emcrgcrc'astan:iin.:u.
*= [Enfermedad repentina.
=  Heridas.
#  Lesiones de los miscubos, huesos y articuladones.
e Emergencias relacionadas con el calor o el frio.
s Practicas
Material de Referencia s Manuzl de primeros aurilios y BCP de |z American Red Craoss.
Practicas minimas pecesarias = Vendajes, entsblillados, RCP, DEA
Requisitos del Instructor s Mledico. paramedico o instructor certificada.
Material Adicional e A definir
Hecomendado

Pagina 16 de 17
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Im

Denominacion de la actividad

Investigacion de Accidentes

Codigo del Curso

1714

0& Horas en una sesion).

Objetivos

Oue &l participante de esta actividad:

Conozea de manera practica y orgenizads, como levar a cabo
una inwestizacion de soodentes oincdentes,

fdare conceptos e identifigue el sistema de matriz TASC.
Aprenda tecnicas efectivas pars detectar las causas inmediatas
¥ begar @ las causas basicas.

Conozea la metodologias para la recopilacion y analisis de
informacion relacionads con el accidente.

Aprenca 3 desarrollar conclusiones efectivas y a realizar
seguimiento para presenir |3 recurrencia de soddentes e
incidentes.

Contenidos

Definiciones generales.

Proposito de la investizacion de socidentes.
Costo de los accidentes en el trabajo.
Factores de riesgo cel sector.

Modelo de cavszlidad de perdidas.

Causas inmediatas (practiGs subestandares, ocondiciones
subestandares].

Causas basicas [factores personales, factores de trabajo, riesgo
psicolaboral].

Cuzlidades del investizador.

Recoleccion y selecdon de datos, entrevistas = testigos.
Recopilacion de evidencias (utilizacion de las cuatro “P7),
analisiz de datos y analisis de causalidad.

Analisis y determinacion de causas [identificar perdidas, causas
inmediatss, basics y falta de control).

Informe de la investigacion.

Aodones de mejora.

Falta de control [sistemas  inedecuados,
inadecuados, cumplimientos inadecuados de los

estandares
tZndares).

Material de Heferencia

Manuzl de estudio de investizacion de sccidentes 541

Practicas minimas necesarias

Aplicacion de tecnicas de investigacion a casos de socddentes
en 54l

Requisitos del Instructor

Instructor gue cuente con curso de investigacion y experiencia
en investizacion de accidentes, avalado por 581 {interno] o que
este certificado (externo).

Material Adicional
Recomendado

& defimir

Pagina 17 de 17
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3.2.2 Elaborar y/o adaptar el material para dictar los cursos internos.

Se procedidé a modificar o elaborar el material para realizar los cursos internos:
e Presentacion Induccién PR
e Presentacion Politica de Pemex
e Presentacion Anexo S cuarta version
e Presentacion Resolutivo Ambiental
e Resumen 16 Procedimiento Criticos que Salvan Vidas
e Presentacion Modulo | QHSE ver.1.1
e Presentacién Programa de Observacion Preventiva
e Presentacion Modulo Il QHSE
e Presentacion Gestion de Residuos
e Presentacion Clasificacidon de Residuos
e Presentacion Modulo Il QHSE
e Presentacion Manejo Defensivo
e Guia de Estudio de Modulo | rev. 02
e Guia de Estudio de Modulo Il
e Guia de Estudio de Manejo Defensivo

e Test QHSE MEX

3.2.3 Seleccidn de proveedores para dictar cursos externos y otros servicios.

El primer paso para elegir los proveedores fue determinar los cursos externos, se busco en
el mercado quienes impartian los cursos, se les realizd una entrevista, se visitd sus
instalaciones (solo aquellas compaiiias que residieran en Poza Rica), se analizaron factores
como experiencia de los instructores, costos, requisitos, tiempo de duraciéon de cada
curso, certificaciones que extendian y tiempo de entrega de documentacién. No solo se

72



Capitulo Il

buscd proveedores que impartieran cursos, ya que se requieren para los cursos otros
servicios como salas para impartir cursos, alimentos, fotocopias.

Se realizé un matriz de toma de decisiones para calificar las caracteristicas deseadas,
adicional a esto se busco referencias en internet de estos proveedores y contacto con
clientes de estos proveedores para tomar una mejor decision.

Para el presente trabajo se omitid el nombre de los proveedores asignandoles las letras
del abecedario.

CRITERIOS Prov:edor Prov:edor Provzedor Prov;edor Prov:edor Proviedor

Cuenta con la documentacién
completa de una empresa que
esta constituida legalmente
(Si o No)

Cumple con las certificaciones
para impartir el curso S S N S S S
(Si o No)

Grado de experiencia de los
instructores 25 25 0 20 15 13
25 puntos

Entregan diplomas, credenciales y
certificaciones 25 25 0 25 20 20
25 puntos

Tiempo de entrega de
documentacion (en un lapso
menor a 7dias)

5 puntos

Costos del curso

30 puntos

30 20 0 25 30 28

Tiempo de respuesta y
disponibilidad para impartir curso 5 8 0 7 8 8
10 puntos

Cuenta con instalaciones para
impartir el curso 0 5 0 3 2 2
5 puntos

Para el Curso de RIG PASS el proveedor A obtiene el mejor puntaje y muy cerca de él, los
proveedores B y D, con solo 2 y 3 puntos de diferencia respectivamente. Para decidir
quién deberia ser el proveedor elegido para este curso, se optd por el criterio del costo del
curso, siendo el proveedor A con el costo mas atractivo.
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Proveedor | Proveedor | Proveedor | Proveedor | Proveedor | Proveedor
A B C D E F
S S S S S S
S S N S 0 0
25 20 0 20 0 0
25 25 0 25 0 0
2 1 0 1 0 0
25 20 0 18 0 0
10 9 0 10 0 0
0 5 0 3 0 0

Para el curso de Well Cap el proveedor A obtiene el mejor puntaje, con una diferencia de 7

puntos del mas cercano.

74



Capitulo Il

CRITERIOS

Proveedor
A

Proveedor
B

Proveedor
C

Proveedor
D

Proveedor
E

Proveedor
F

Cuenta con la documentacion
completa de una empresa que esta
constituida legalmente

(Si o No)

Cumple con las certificaciones para
impartir el curso
(Si o No)

Grado de experiencia de los
instructores
25 puntos

25

22

20

Entregan diplomas, credenciales y
certificaciones
25 puntos

25

25

25

Tiempo de entrega de documentacion
(en un lapso menor a 7dias)
5 puntos

Costos del curso
30 puntos

25

25

27

Tiempo de respuesta y disponibilidad
para impartir curso
10 puntos

Cuenta con instalaciones para impartir
el curso
5 puntos

Para el curso de Signatario, los proveedores A y D obtiene el mismo puntaje, para decir
quién serd el proveedor, se recurre al criterio del costo del curso, obteniendo nuevamente

ambos el mismo puntaje, el segundo criterio para decidir, es el grado de experiencia de los
instructores, por lo que se reviso la curriculo de los instructores, siendo el proveedor A el
gue obtiene mejor calificacion en este rubro.
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CRITERIOS

Proveedor
A

Proveedor
B

Proveedor
C

Proveedor
D

Proveedor
E

Proveedor
F

Cuenta con la documentacion
completa de una empresa que esta
constituida legalmente

(Si o No)

Cumple con las certificaciones para
impartir el curso
(Si o No)

Grado de experiencia de los
instructores
25 puntos

20

25

15

20

17

16

Entregan diplomas, credenciales y
certificaciones
25 puntos

15

25

20

15

20

20

Tiempo de entrega de documentacion
(en un lapso menor a 7dias)
5 puntos

Costos del curso
30 puntos

30

20

25

25

25

25

Tiempo de respuesta y disponibilidad
para impartir curso
10 puntos

Cuenta con instalaciones para impartir
el curso
5 puntos

Para el curso de Primeros Auxilios y RCP, el proveedor B obtiene el mejor puntaje con una

diferencia de 6 puntos del mas cercano.
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CRITERIOS

Proveedor
A

Proveedor
B

Proveedor
C

Proveedor
D

Proveedor
E

Proveedor
F

Cuenta con la documentacién
completa de una empresa que esta
constituida legalmente

(Si o No)

Cumple con las certificaciones para
impartir el curso
(Si o No)

Grado de experiencia de los
instructores
25 puntos

20

25

20

20

20

Entregan diplomas, credenciales y
certificaciones
25 puntos

20

25

25

25

20

Tiempo de entrega de documentacion
(en un lapso menor a 7dias)
5 puntos

Costos del curso
30 puntos

30

26

27

25

28

Tiempo de respuesta y disponibilidad
para impartir curso
10 puntos

Cuenta con instalaciones para impartir
el curso
5 puntos

ss | s | sm | o | s |

Para el curso de Contraincendios, el proveedor B y el proveedor C obtuvieron el mismo
puntaje y muy cercanos a ellos el proveedor F. Nuevamente para decidir quién deberia ser
el proveedor para este curso, se recurre al criterio de costo del curso, pero solo existe una

diferencia minima por lo que el siguiente criterio es el grado de experiencia de los

instructores quedando el proveedor A mejor posicionado.
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CRITERIOS Prov:edor Prov;edor Provzedor Prov;edor Prov:edor Proviedor

Cuenta con la documentacién
completa de una empresa que esta
constituida legalmente

(Si o No)

Cumple con las certificaciones para
impartir el curso S S S S S N
(Si o No)

Grado de experiencia de los
Instructores 20 20 15 15 15 0
25 puntos

Entregan diplomas, credenciales y
certificaciones 22 24 24 24 20 0
25 puntos

Tiempo de entrega de documentacion
(en un lapso menor a 7dias) 3 3 2 3 3 0
5 puntos

Costos del curso

30 puntos

Tiempo de respuesta y disponibilidad
para impartir curso 6 8 7 6 7 0
10 puntos

25 20 25 25 30 0

Cuenta con Instalaciones para impartir
el curso 0 5 2 2 2 0
5 puntos

Para el curso de Seguridad con Gas Sulfhidrico (H2S), el proveedor que obtiene el puntaje
mas alto es el proveedor B.
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| owecaoow | o [ s | o | m [ w

CRITERIOS Proveedor | Proveedor | Proveedor | Proveedor | Proveedor | Proveedor

A B C D E F

Cuenta con la documentacién completa

de una empresa que estd constituida S S S S S S

legalmente

(Si o No)

Cumple con las certificaciones para

impartir el curso N S N S S N

(Si o No)

Grado de experiencia de los instructores 0 25 0 15 20 0

25 puntos

Entregan diplomas, credenciales y

certificaciones 0 25 0 20 20 0

25 puntos

Tiempo de entrega de documentacion

(en un lapso menor a 7dias) 0 2 0 4 4 0

5 puntos

Costos del curso 0 20 0 25 25 0

30 puntos

Tiempo de respuesta y disponibilidad

para impartir curso 0 8 0 8 8 0

10 puntos

Cuenta con instalaciones para impartir el

curso 0 5 0 3 3 0

5 puntos

L0 ]

Para el curso de Trabajo en Alturas, el proveedor con mas alto puntaje es el proveedor B.

Para el curso de Manejo de Montacargas se decidié por el proveedor B, ya que era el

Unico que ofrecia dicho curso, por lo que se procede a realizar un oficio dirigido al
departamento de compras, en el cual se explica que en el mercado solo se cuenta con un
Unico proveedor para dicho curso, esto con el objetivo de justificar el concurso de
proveedores, ya que por procedimiento se necesitan que concursen un minimo de tres.
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Proveedor
G

Proveedor
H

Proveedor
|

Proveedor
J

Para el servicio de aula y alimentos, quien obtuvo mayor puntaje fue el proveedor H.

Proveedor K

Proveedor L

Proveedor M

Para el servicio de fotocopiado de material, quien obtuvo
proveedor M.

el mayor puntaje fue el
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El siguiente paso después de haber seleccionado a los proveedores mas adecuados,
mediante el resultado de las matrices, se eligieron a los proveedores A y B como
principales para dictar los cursos externos, el proveedor H como principal proveedor del
servicio de aula y servicio de alimentos, asi como al proveedor M para el servicio de
fotocopiado. Esta relacidn se proporciond a la gerencia para su aprobacion (basicamente
para explicar la metodologia empleada para elegir a los proveedores), una vez autorizado,
se entregd al departamento de compras, para que se gestione con los proveedores la
celebracidn de un contrato; para darlos de alta como proveedores en el sistema interno
de la compainia, se les solicitd el llenado de un formulario “Declaracion de Proveedores”,
donde se contienen datos generales y fiscales, ademas de adjuntar la documentacién
necesaria que acredite la Declaracion de Proveedores. Una vez que el departamento de
compras recibe el formulario y la documentacién, completa estos datos, motivo del alta 'y
si existe algun tipo de conflicto de intereses, el sector solicitante del servicio o el asistente
contable, sera responsable de la verificacion de los campos completados por el sector
solicitante y realizard las averiguaciones adicionales que crea pertinente, a fin de
cumplimentar con las politicas y procedimientos de la compaiiia.

3.2.4 Requisitos especificos para asistir a los cursos externos.

Los requisitos para los cursos dependen de cada curso, por lo que se consultd a los
proveedores cuales eran estos, y se realizé una lista de cudles son los requisitos previos
gue el participante debe de contar para poder tomar cada uno de los cursos:

RIG PASS.-Ninguno.

Well Cap.- Contar con experiencia en la industria petrolera, definir el tipo de curso,
terminacién y/o completacion de pozos o perforacion de pozos; matematicas basicas,
principios bdasicos de presidon, principios basicos de fluidos, conocimiento basicos de
elementos de superficie.

Signatario.-Definir si es para produccién o perforacién, contar con experiencia en la
industria petrolera, tener el curso bdsico de seguridad, curso de primeros auxilios,
conocimientos de planes de respuesta a emergencia, curso de atmésferas peligrosas con
H2S.

Seguridad con Gas Sulfhidrico.-Ninguno.

Trabajo en Alturas.- Examen médico para descartar anomalias cardiacas.
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Manejo de Montacargas.-Conocimientos basico de manipulacion de montacargas.

Contraincendio.- Ninguno.

3.2.5 Solicitud de presupuesto anual para capacitacion.

El presupuesto anual se programa en base al calendario de capacitacidn, y las cotizaciones
gue se obtuvieron de los proveedores, donde se tiene que definir la cantidad de cursos
externos versus el personal a programar; la cantidad de cursos internos, tomando en
cuenta la cantidad factores como, cantidad de personal a capacitar, cudles de los cursos
internos seran dados en aula o en instalaciones propias (esto estard sujeto a la cantidad
de personal por grupo a capacitar). Una vez obtenida la programacion de los cursos, de la
cual se hablard en la Fase Il del proceso, esta serie de datos son proporcionados por
capacitacién al personal de RRHH, para que ellos estimen el presupuesto aproximado a
gastar apoydndose en las cotizaciones de los proveedores que estdn en poder del
departamento de compras, una vez teniendo la cantidad para aprovisionar, esta se
enviara al corporativo, junto con sus respectivos respaldos, para que sea aprobado por
RRHH corporativo.

Una vez elaborado el Plan Anual de Capacitacion, se realizé el cdlculo en base a las
cotizaciones obtenidas por los proveedores, se tomé en cuenta el niumero de cursos
esperados, costos de aulas que se prendan rentar, costo de nimero de alimentos por
curso, costo de material adicional a cada cursos y a esto se agregd un factor de seguridad,
proyectando un incremento del 10% de la plantilla laboral.

3.2.6 Tramites en materia de capacitacion ante la STPS.

Como todo el personal que labora para la compaiiia San Antonio Internacional México es
proporcionado por medio de un outsourcing”, para efectos legales el patrén de los
trabajadores es el outsourcing.

El primer paso es llenar el formato DC-1, el cual sirve para constituir la Comisién Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento, donde hay que llenar campos como la razén social de la
empresa, actividad o el giro principal, nUmero total de trabajadores, etc.

11Qutsourcing es un término inglés muy utilizado en el idioma espafiol, pero que no forma parte del diccionario de
la Real Academia Espafiola (RAE). Su vocablo equivalente es subcontratacidn, el contrato que una empresa realiza
a otra para que ésta lleve a cabo determinadas tareas que, originalmente, estaban en manos de la primera.
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El documento estd constituido por los datos generales de la empresa y los datos de la
comision mixta de capacitacién y adiestramiento, ambos en el frente.

En el anverso del documento se utiliza para colocar si hay mas de un establecimiento de la
empresa donde se tengan operaciones y los datos de dichos establecimientos.

También es necesario anexar el acta donde la empresa da fe de la Constitucion de la
Comisién Mixta de Capacitacion y Adiestramiento, el documento contiene de nueva
cuenta los datos generales de la empresa, hacer mencion de los articulos 509 de la Ley
federal del Trabajo, la NOM-019-STPS-2004 y los numerales 123 al 126 del Reglamento de
Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo; el representante patronal y nombres,
cargos y firmas de quienes conforman la comision.
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tu
ar
i

S U BSECRETARIA DE DESARROLLO HUMAMNO PARA B TRABAJD PRODUCTIVO @
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACIOM
Conetitucion de la Comizidn Mixta de Capacitacion y Adiestramiento SECRETARIA
INFORME SOERE LA COMSTITUCKON DOE La COMISION MDITA DE CAPACTACION Y ADIESTRAMEINTD DEL TRABA)D ¥
Formato DC-1 PREVISION SOCIA
DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Nembre o razon social {En caso de persona fisica, ancia do pateme, apelido matemo y nomibre(s))

Registro patronal del LM.5.5

No. Ext No. In Colonia
Locahdad Coadigo posia Municipic o delegacion polifca
Teleiono (=)
Achvidad o giro prncipa
Tipo de confrato (Marcar con una X)

[ [ []

Los datos se proporcionan bajo protesta de decir a verdad, apercibidos de la reaponaabilidad en que incurre todo
aquel que no 3e conduce con |a verdad.

mide
- Uenar el formato v conservaro en los regishos inlemos de la empresa.

DC-1 AMYERSD

Formato DC-1 anverso para constituir la Comision Mixta de Capacitacién y Adiestramiento.
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Fara cualquier aclaracion, duda ylo comentario con respecto al tramite, sirease llamar al Sistemna de Atencion Telefdnica a la Ciudadania [SACTEL) alo:
metrapalitana; del interior de la Fepiblica sin costo para el usuario al 01-800-00114800, o al 15585-534- 3372 desde los Estados Unidos y Canads.
Consultas sobre el tramite lamar 2 la Direccidn General de Capacitacidn al Teléfono 3000-3500 extensidn 3526,

Para quejas comunicarse al ndmera telefdnica del Organa Interna de Contral en la STPS al [55] 56-44-74-15.

Formato DC-1 reverso para constituir la Comisidn Mixta de Capacitacion y Adiestramiento.
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Segundo tramite, se llena el formato DC-2, el cual consiste en el plan y programas de
capacitaciéon que se desea presentar ante la STPS.

La primera parte del documento consiste en los datos generales de la empresa, en esta
parte solicita de manera desglosada la cantidad de empleados, si se cuenta con menores,
personal discapacitado o indigenas, y de haberlos qué cantidad y de manera opcional
cuantos son hombres y cudntas son mujeres.

La segunda parte del documento nos pide informacién acerca de nuestro plan de
capacitacioén, objetivos del plan y la modalidad de la capacitacidn, asi como su periodo de
vigencia, el cual no puede exceder de cuatro afos.

El reverso del documento solamente se llena si hay mas de un establecimiento de la
empresa, en donde tenga operaciones y los datos de dichos establecimientos.

Se debe anexar al formato DC-2 el plan de capacitacion propuesto por la empresa, cabe
destacar que dicho programa no necesariamente tiene que ser el mismo al programa
interno de la compaiiia.
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Aol
SUBSECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO PARA B TRABAIO PRODUCTIVO STPS @
DIRECCION GEMERAL DE GAPACITACION

Aprobacion de Planes y Programas de Capacitacion y Adiestramiento

SECRETARIA

PRESENTACION DEL PLANY PROGRAMAS DE CAPACITACIONY ADIESTRAMIENTO DEL TRABA|D ¥
Formato DC-2 eREVISION SOCIA

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Nomibre o razon social (En caso de persona fisica, anolar apelido patemo, apelido matemo v nombne(sh)

Regisiro Federal de Conbibuyenies (SHCP) Regisiro paronal del LM.5.5.
| I I O I I I I O B S
Calle Mo, Ext. No. Int. Colonia
Locahdad D:':-ci;o :-cis:a | Municipic o delegacion poliica | |
Enfidad federafiva | Teleiono {g) Fax {Opcional)
Cormen elecihonico (opcional) Clave Unica de Regisio de Poblacitn & U RP. - En caso de persona fisica (O

Acfvidad o giro pAncipal

Numeso de rabsjadoses de la Tolad Menores Discapacitados Adulios mayorss Indigenas
empresa (Opcionales exceplo & ol

Hombees (Opcionales)

Mujeres (Opcionales)

Tipo de contrato (Marcar con una X) Fecha de celebracion o revisitn de Afo Mes Dia
Individual Caolecivo Ley Conrat CoecfypoConrsplew | | | | | |

FORMACION SOBRE EL PLAN Y LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIE

Ohjetivos del plan de capacitacion Modalidad de la capacitacion

Sefialar del 1al 5 en orden descendente de importancia Marcar conuna ¥ la modalidad corespondiente
Actuglizar y perieccionar conocimienios y hablidades
Propoecicnar mformacion de nuevas lecnologias Plan v programas espsciicos de |3 emorssa
Preparar para ocupar vacanies o puesios de nueva creacion Planes y programas conmunes de un grpo de empresas
Prevenir nesgos de rabajo Sistema gencral de una rama de acividad
Incrementar la producividad econdmica
Mimero de establecimienios Periodo de vigencia del plan (No debera exceder de cuatro anoa)
£n oz que rige & plan */ L] Afio Mes Dia Afio Mes Dia
Mimero de etapas del plan [ ] e | [ 1Ll [ ]|

LA EMPRESA DECLARA QUE TIENE EN REGISTROS INTERNOS, A DISPOSICION DE LA SECRETARIA DEL
TRABAJO Y PREVISION SOCIAL, LA INFORMACION SOBRE EL NOMBRE, OBJETIVOS Y CONTENIDOS DE LOS

PROGRAMAS DE GAPACITACION ¥ LOS PUESTOS A LOS QUE ESTAN DIRIGIDOS.
Los datos se proporcionan bajo protesta de decir la verdad, apercibidos de |a responaabilidad en que incurre todo
aquel que no 3& conduce con la verdad.

Nomire y firma ded patndn o repeesentanie legal de la empresa
Lugar y fecha de elaboracion de este informe

I I I I
Ano Mes Dia
* Asentar en & reverso de esta forma &l domiclio complsto, R.F.C. y registo del LM 5.5, de los establecimisnios adicionales en los que rigen & plan
NOTAS
- Lenar a maguina o con lefra de molde
- Escribir con letra de molde, amiba de 2 homoclzve del Regisino Federal de Contibuyeniss, &l nombee de los nimeros o letras que la conforman.
- Enwegar el formato a la sutoridad laboeal solamenie en oniginal. En su caso, puede presentar una copla & requiess que o€ be acuse de recibo.
DC-2 ANVERSO

La falia de mformacitn en los dalos opcionales, no sera mofve para negear la preseniacion y la aulonzacion respeciva

Formato DC-2 anverso para presentar el Plan y Programas de Capacitacion y Adiestramiento.
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ESTABLECIMIENTOS EN LOS QUE RIGEN EL PLAN Y LOS PROGRAMAS DE

Fara cualquier aclaracion, duda ylo comentario con respecta al tramite, sitvase llamar al Sistema de Atencion Telefonica a la Ciudadania [SACTEL) alas Te
metropolitana; del interior de la Fepiblica sin costo para el usuario al 01-300-00114200, o al 13858-534-3372 desde los Estadas Unidos y Canada.
Consultas sobre el tramite llamar a la Direccidn General de Capacitacion al Teléfono 3000-3500 extenzsidn 3526,

Para quejas comunicarse al ndmero telefdnica del Organo Interno de Caontrol en la STPS al (55) 56-44-74-15.

Formato DC-2 reverso para presentar el Plan y Programas de Capacitacion y Adiestramiento.
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Una vez establecido que documentos se tiene que cumplir ante la STPS, qué informacién
se debe recabar y cual es la manera correcta del llenado de los documentos, se procedié
al cumplimiento de estos tramites, se eligié al personal que integraria la Comisidon Mixta
de Capacitacion y Adiestramiento, explicandoles a los miembros cuales serian los cargos y
funciones de cada miembro, dejando fe de ello en un acta constitutiva, y se procedid a
llenar el formato DC-1 anexando los documentos necesarios y finalmente el outsourcing
llevo a cabo la diligencia del tramite ante la STPS ya que legalmente todo el personal que
labora es proporcionado por ellos.

De igual manera una vez elaborado el Plan de Capacitacién Interno se utilizé de base para
presentar el Plan de Capacitacién ante la STPS, la diferencia radica en que el presentado
ante la STPS, fue menos ambicioso, es decir, fue un plan con menor cantidad de cursos
programados, esto con el objeto de prevenir cualquier recorte presupuestal por parte del
corporativo y evitar un incumplimiento ante la autoridad y en segundo lugar porque el
plan que se presenta a la STPS puede tener una vigencia maxima de cuatro afos, y la
necesidades operativas pueden cambiar y por ende las necesidades de capacitacion,
siendo el plan interno de la compaiiia mas flexible y adaptable al presentado ante la STPS.
Nuevamente fue el outsourcing el encargado de presentarlo ante la STPS en el formato
DC-2, como responsable legal de los trabajadores.

3.2.7 Esquema de resguardo de la documentacion que se genere en lo relativo a
capacitacion.

Todos los documentos generados en materia de capacitacion tendrian que ser
resguardados originalmente por el departamento de RRHH pero para dar una respuesta
mas oportuna a las auditorias constantes que esta siendo objeto la compaiiia, el
departamento de QHSE es quien los resguarda, decision apoyada por el gerente de pais y
con el consentimiento del corporativo.

Al efectuarse un curso se generan documentos durante la ejecucidn y posterior a esta.

Los primeros documentos que se generan, como el registro de asistencia, el original se
resguarda en el archivo de capacitacion del afio en curso, en el departamento de QHSE
bajo custodia del superintendente de QHSE, y se envia una fotocopia en cada uno de los
frentes de trabajo, y esta se archiva en la carpeta de capacitacién, bajo custodia del Jefe
de Equipo. Las evaluaciones de la capacitacidn se archivan en la carpeta de Evaluaciones
de Capacitacidon del afio en curso en el departamento de QHSE, bajo custodia del
superintendente de QHSE. Los examenes de evaluacion se resguardan en la carpeta de
Exdmenes de capacitacion del afio en curso en el departamento de QHSE, bajo custodia
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del superintendente de QHSE. Las credenciales originales se entregan al trabajador,
teniendo que firmar un acuse de recibo por la misma y se resguarda una fotocopia en el
legajo personal, bajo custodia del jefe de RRHH. Las constancias de habilidades laborales,
se archivan en la carpeta de DC-3en fisico y en digital, en el departamento de QHSE, bajo
custodia del superintendente de QHSE. Los certificados y/o diplomas, los originales se
entregan al trabajador, teniendo que firmar un acuse de recibo por los mismos, una
fotocopia se archiva en la carpeta de certificados de cursos y también se resguarda de
manera digital, en el departamento de QHSE, bajo custodia del superintendente de QHSE;
otra copia la custodia el Jefe de recursos humanos, en el legajo personal del trabajador
gue corresponda.

En esta parte del proceso se crearon los archivos de capacitacidon (carpetas), el espacio
gue deberian ocupar y se designo quienes deberian custodiar la informacidn, esto con el
fin de evitar confusiones, extravio de documentacién o que se traspapele y para soportar
de manera ordenada y oportuna, el tema de la capacitacion en las auditorias de las que es
objeto la compafiia.

3.2.8 Esquema del informe de desempefio y resultados en materia de capacitacion.
El informe anual que requiere RRHH corporativo tiene que contener lo siguiente:

e Calendario de programacion de cursos.

e Matriz de Entrenamiento Basica.

e Estadistica de personal capacitado.

e Estadistica de la evaluacion de la capacitacion.

Areas de oportunidad.

Al inicio del proceso para establecer el departamento de capacitacién se elaboro la matriz
de entrenamiento y posteriormente se realizo el programa de cursos, una vez que se
llevaron a cabo los cursos, se fue recabando la informacidn para generar la estadistica
hasta el cierre de afio y en base a los resultados obtenidos y con la experiencia del primer
aflo de comenzar en funcidn el departamento, se determinaron las areas de oportunidad
gue sirvieron de base para el plan del siguiente afio. El informe anual de capacitacion se
tuvo que anexar al reporte de resultados del departamento de QHSE, para ser presentado
a la gerencia local y posteriormente al RRHH corporativo, ya que este es quien gestiona la
capacitacién a nivel corporativo.

90



Capitulo Il

3.3 Fasell

|

Programar
Capacitacion

En esta fase fue necesario en disefiar primero un cronograma de capacitaciéon anual,
donde se incluyen los cursos que se piensan cumplir en el afo, acorde con la matriz de
capacitacioén, revisando cuales eran las necesidades que tenian que cumplir a corto plazo,
tomando ademas en cuenta con la plantilla actual de trabajadores que porcentajes de
cada curso se tenia con mayores avances. Ademas se establecieron en que periodos se
llevarian a cabo, para lo cual se consulto con los proveedores, en que fechas se tiene
mayor disponibilidad de acuerdo a cada curso, esto con el fin de evitar posponer cursos o
anticiparlos.
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Cronograma de Capacitacién “
Fecha de Emisidn: Revision M Preparado por: - RHSE Aprobado por. Pliel B Pagina W' 1de1
D CURSOS Enero | Febrero| Marzo | Abril Mayo | Junio | Julio | Agosto |Septiembre| Octubre | Neviembre| Diciembre
13 |2dd 1a |2da| 1a |2ds| 1a |2da| 1a |2da] 15 |2da| 1a [2d9 15 2da] la [2da| la |2da| ls | 2da| ls | 2da
Indhz Programa de Induccidn Interno
RG RIG PASS Externo
QHSE | Modulo | GHSE Interno
QHSE Il Modulo | QHSE Interno
QHSE I Modulo Il QHSE Interno
PA Primeros Auzilios y RCP Exzterno
EN ENFOCATE Interno
1A @ de idn de i Interno
TA Trabajo en Altura Externo
SHA H2S Avanzado Externo
MD Manejo Defensivo Interno
wC Well Control Externo
MT MontacargasiManipulador Telescdpico Externo
cl Contraincendio Externo
Beferencias:
Calor ——Jrrar do RHSE.
Color [Eerar Thericar.
o s AT i st

Cursos

Mes a impartirse / A quien

Programa de Induccion

Abierto todo el afio / Dirigido & empleados de nuevo ingreso.

Rig Pass

Abierto todo el afio / Dirigido a empleados de nuevo ingreso (la excepcidn es cuando ya cuentan con este curso y certificado).

Modulo | QHSE

En Octubre / A todo el personal de Operaciones que ingreso anterior al departamento de capacitacion y no tuvo induccidn.

Modulo Il QHSE

En Noviembre / A todo el personal de Operaciones que ingreso anterior al departamento de capacitacion y no tuvo induccidn.

Modulo Il QHSE

En Diciembre / A todo el personal de Operaciones que ingreso anterior al departamento de capacitacidn y no tuvo induccidn.

Primeros Auxilios y RCP

En Abril / Para personal administrativo lideres de brigada y todo el personal operativo.

ENFOCATE

En Febrero / Dirigido a Supervisores, Técnicos y Encargados de Equipo; en Septiembre dirigido a todo el personal restante de Operaciones

dos de Investigacion de A

En Agosto/ Dirigido a personal que conforma el Comité de Investigacion de Accidentes.

Trabajo en Altura

En Junio / Dirigido a todos los Changos y Personal de mantenimiento Electrico, Soldadores y Mecénicos, Supervisores QHSE.

H2$ Avanzado

En Octubre / Dirigido a todo el personal de Operaciones y Supervisores QHSE

Manejo Defensivo

Well Control

LRSI ERUELDITEL QIR I £y Marzo / Dirigido a personal de Operaciones, Mantenimiento y Almacen que opere montacargas.

Contraincendio

En Julio / Dir

o a Tecnicos y Perforadores y personal que tiene asignado vehiculo de la empresa.

En Diciembre / Dirigido a Perforadores, Técnicos,supervisores de Campo y Superintendete de Operaciones.

En Mayo / Dirigido a todo el personal de Operaciones, Mantenimiento, Almacen, Supervisores QHSE y lideres de brigada

Nota: a continuacidon se presenta el texto de la Referencia del Cronograma de
Capacitacion, amplificado para su comprension.

Color [ ]
color I
color
Color [ ]

Cursos de QAHSE.
Cursos Técnicos.
Cursos de Gestidon-Relaciones Interpersonales.

Programa de Induccién a la Compaiiia.

Una vez elaborado el cronograma, cada mes se debe revisar qué curso o cursos deben

efectuarse, a quienes va a ser dirigido, planificar los materiales, contactar a los

proveedores y si el curso serd impartido por instructor interno o externo.
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3.4FaselllA

Eleccion de Proveedor/
Servicios

Orden de Servicio

Validar Orden de
Servicio

Aprobacion de
Orden de Servicio

Licitar o Cotizar
el servicio

Se confirma servicio
de Capacitacion

L

Memorandum
de Asistencia a curso

Recepcion y Verificacion
de Orden de Servicio
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3.4.1 Eleccién de proveedor y/o servicio.

Una vez que se revisé el cronograma de capacitacién y se tiene que programar un curso y
tenemos definido a quienes va dirigido (Cantidad de personal y la funciones de los
mismos), ademas se debe considerar si el curso a impartir es por un instructor externo
(paso A, en el proceso de Entrenamiento y Capacitacion), el proceso es el siguiente. Se le
solicita al departamento de compras, via correo electrénico (con copia al Superintendente
de QHSE y al Jefe de RRHH): el tipo de curso, cantidad de personal a capacitar, fecha
tentativa en que se espera se realice la capacitacidén, la cantidad de dias que dura el curso
(si aplica), si se requiere servicio de un aula y el servicio de alimentacién (en base a la
cantidad de personal y dias programados).

3.4.2 Orden de Servicio.

Ademas de enviar el correo electrénico al departamento de compras, se llena una OS
(orden de servicio), el cual es un formulario preimpreso de servicio y se llena de forma
manual. Es una descripcién breve de dénde y para qué se realizara el servicio, con la
finalidad de saber dénde se va a capturar el costo, es decir el nUmero de cuenta a cargary
se entrega fisicamente a compras.

3.4.3 Validar y aprobar Orden de Servicio.

Compras revisa la OS si esta correctamente bien requisitado, la firma y se la envia al
Controller, este verifica si se tiene presupuestado y lo coteja con la lista de costos, si
cumple, la firma (aprobada) y la regresa al departamento de compras.

3.4.4 Licitar o cotizar servicio.

Compras procede a licitar o cotizar el servicio con los proveedores que se tienen
aprobados, cumpliendo lo descrito en el procedimiento de licitaciones de servicios a
proveedores. Una vez elegido el proveedor, el departamento de compras se pone en
contacto con el proveedor para notificarle que ya esta autorizado para ofrecer el servicio.
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3.4.5 Se confirma Servicio.

Se notifica a capacitacion de que el servicio ya estd autorizado y para avisarle que
contacte al proveedor designado para afinar los detalles de la capacitacion.

3.4.6 Elaboraciéon de memorandum para curso.

Se elabora un memorandum dirigido al personal de operaciones que debe de contener la
siguiente informacion:

e Asunto.

e Entrenamiento que serd brindado.

e Fecha del evento.

e Lugar donde se llevara a cabo el evento (dar referencias).

e Hora del evento.

e Motivo de la capacitacion.

e Sanciones a las que se haran cargo en caso de no asistir a la capacitacién.

e Nombre del encargado de capacitacién, correo electrénico y numero telefénico
para ponerse en contacto en caso de alguna duda o aclaracién.

e Con copia dirigida a Superintendente de Operaciones y Jefe de RRHH.

Ademas se adjuntara una relacién del personal, que contenga:

e Nombre del empleado/cargo/firma de enterado.

o Nombre del responsable de la cuadrilla de trabajo y firma de enterado.
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3.5FaselVA

Capacitacion

S

Recepcion y Verificacion
de Documentacion

Legajo Personal
(hoja de vida)

A

01-03-103-FOD5
Matnz de Entrenamiento
Basica

N\

Certificados Credenciales
Formatos DC-3 -STPS
Memoria del evento
08-02-101-F002 Reqgistro
de Asistencia a
Entrenamiento
08-02-101 FOO3 Evaluacion
de capacitacion

3.5.1 Capacitacion.

En esta parte del proceso, es cuando se imparte el curso por parte del instructor externo

al personal programado para dicho curso.

Pero es conveniente que se cite previamente al agente capacitador, para definir la

documentacién que se tendrd que llenar durante el curso para el cumplimiento del

sistema de gestién interno de la compaifiia, explicandole a detalle los campos que contiene

la documentacién asi como el llenado correcto de los mismos.
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3.5.2 Formatos y documentos generados en la capacitacion.

Los documentos que se tiene que llenar son el Registro de Asistencia a Entrenamiento,
formato 08-02-101-F002; Evaluacion de Capacitacién, formato 08-02-101-F003.

Es importante definir con el instructor externo que el primer documento que se tiene que
llenar es el formato 08-02-101-F002 Registro de Asistencia a Entrenamiento y solicitarle el
formato la primera hora del curso, esto con el objetivo de cotejar qué personal no asistio,
de existir personal ausente se da el o los nombres a RRHH para que intente contactarse
via telefénica con dicho personal para indagar las causas de la ausencia y si esta es
justificada o no.

3.5.3 Verificacidon de documentacién generada en la capacitacién.

Una vez que ha concluido el curso, en un lapso no mayor a una semana, se hara la entrega
al departamento de capacitaciéon de la documentacién, diplomas, -certificados,
credenciales y constancia de habilidades laborales (formato DC-3 / STPS) generados
durante y posterior al curso dictado.

Documentos

Formato 08-02-101-F002 Registro de Asistencia a Entrenamiento. Este documento se debe
de llenar uno por cada dia que dure el curso (si aplica), los puntos que se deben de revisar
son:

= Nombre del curso.
= Nombre de la empresa que lo reparte.
= Nombre y firma del instructor.

= Nombre, cargo, numero de empleado, unidad operativa o departamento al que
pertenecen, firma y calificacidon correspondiente.

» Fecha de la actividad.
= Horas de duracién.
= Temasy practicas que se realizaron.

Formato 08-02-101-FO03 Evaluaciéon de Capacitacidén. Este documento es llenado por el
personal asistente al curso y se realiza al final del mismo. La particularidad del mismo es
gue se llena de forma andnima, esto con el objetivo de generar confianza en el
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participante para expresar su opinién acerca de cuatro aspectos fundamentales del curso;
programa de la actividad, instructor, recursos utilizados y la percepcién acerca del
departamento de capacitacion.

Puntos a revisar:
= Nombre de la actividad
=  Fecha del evento
= Nombre del instructor
= Lugar del evento
= Sugerencias
= Que le numero de formatos corresponda al nimero de asistentes

Este formato es de suma importancia, ya que nos dara la pauta para saber el desempefio
del departamento de capacitacién en ojos de nuestro cliente, que son el personal que se
estd capacitando, nos servird para determinar desviaciones en el servicio de nuestros
proveedores y realizar ajustes en base a las sugerencias hechas por el personal. Es
importante realizar los ajustes pertinentes lo antes posible ya que el personal es receptivo
a este tipo de acciones y de esto dependera afianzar o perder la confianza de nuestro

cliente interno.

Certificado o reconocimientos y credenciales. Si el asistente a la capacitacién aprueba el
curso satisfactoriamente, sera acreedor a un reconocimiento o certificado y adicional a
esto una credencial donde se indica que el participante acreditd el curso en cuestion, estd
credencial serd de suma utilidad ya que en campo la podrd llevar para comprobar que
cuenta con el curso.

Se verificard que cada certificado o reconocimiento y credencial cuente con la siguiente
informacién:

= Nombre de la institucidon o empresa capacitadora.
= Nombre del participante.
= Nombre del curso.

= Fecha del curso y duracion.
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Vigencia del curso certificacion (si aplica).

Lugar donde se impartid el curso.

Nombre y firma del instructor.

Entidad que certifica y nimero de certificacion (si aplica).

Numero de Registro del instructor ante STPS certificacion (si aplica).

Constancia de Habilidades Laborales, Formato DC-3.

Que se debe verificar del formato DC-3:

Nombre del trabajador.

Puesto del trabajador.

Registro Federal de Contribuyentes del trabajador.

Razon social de la empresa (en este caso del outsourcing).
Registro Federal de Contribuyentes de la empresa (en este caso del outsourcing).
Registro patronal del IMSS (en este caso del outsourcing).
Actividad principal de la empresa (en este caso del outsourcing).
Nombre del curso.

Duracion en horas del curso.

Periodo del curso.

Nombre del agente capacitador.

Nombre y firma del instructor.

Una vez que se verifica el correcto llenado del formato DC-3 por parte del instructor

externo, el departamento de capacitacion se encargard de recabar las firmas del

representante de los trabajadores ante la Comisién Mixta de Capacitacién y

Adiestramiento asi como la firma del representante por parte de la empresa ante la
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Comisiéon Mixta de Capacitacion y Adiestramiento, con esto se completar el llenado del
formato.

Por ultimo se debe verificar la memoria fotografica del evento, la cual basicamente es una
presentacion como evidencia del desarrollo del curso y sus practicas.

3.5.3 Actualizacion de Matriz de Entrenamiento Basica.

Ya que se ha verificado la documentacién generada en el entrenamiento y que esta
correcta, se procede a actualizar la Matriz de Entrenamiento Basica en formato digital en
ella se coloca en la celda correspondiente donde se interseca la fila donde se coloca el
nombre del trabajador y la columna que corresponde al nombre del curso, la fecha en que
se concluyd y aprobd el curso.

B C D E F G H d K LM N 0 P Q R s
Titulo del Manual: Sisterna de Gestion de Entrenamiento
Mombre del Formato: Matriz de Entrenamiento Edsica
N* del F 08-00-103-FO05
Fecha de Emizidn Revizion At Freparado por
06
15-Feb-11 CAP y ENT
Cursos
— H w
H-H R-R dad . n = - ; o :
H)- H B L) a L) o |5
quipn do rerpiracitn on carsad 2 |l w | w " g ol o5 |[EE|BS| (%
M2} I3 @ @ 0 5 £ - e d & |2=(q R = |®
H D 2 @ = T T H ] w A Sl 2 1 2e|% el w2y
- w |@ |8 |2 |= |5 |5 ME EZ| E (w287 2 |52
@ E - = = g ] ] g E gl » | &= E o g i3
5 @ ] ] ] o :IO 2 g ol 3 lgE|luE| 2 |=%
= ] ] ] 3 = = v ol %= |ES|2a|l w |& 8
SRR AR AN : EHERLEHIEEE
H E|E|E | & |2 s8¢ |sE|(EE|E (3
= = a eS| 5 = -]
o ) $.2| 8 = 2
] E = o g
w
PUESTOS Referencias FReferencias
OPERACIONES - EQUIPDS
PERFORADORES
AMTOMIO PEREZ GOMZALEZ 140403 [ 2403410 EA02I02
JORGE ARTURD GOMEZ SOLORZAMD 0302008 [ 12/05/02 EA02I02
OMAR S0LIS GUERRERO O5A07HD 210603 1EA0EI03
ARTURD GUEMES SALDIVAR 261103 ooz 1EA02/02

Ejemplo de actualizacidon de Matriz de Entrenamiento Basica.

3.5.4 Actualizacion del Legajo Personal.

Ya actualizada la Matriz de Entrenamiento Basica, se procede a escanear todos los
documentos generados de la capacitacién (soporte digital) y fotocopiar los documentos
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que se entregaran en original al trabajador (formato DC-3, certificados, credenciales), las

fotocopias se archivan en el legajo personal (hoja de vida del trabajador).

Se debe citar al personal que tomd el curso a las oficinas de la empresa para hacerle

entrega de su DC-3, Certificado o reconocimiento y de su credencial, ademas tendra que

firmar un acuse de la entrega de los documentos originales.

3.6 FaselllB

Crden de Servicio

Aprobacion de
Orden de Servicio

Venficar Proveedor

Verificar Proveedor

Se confirma senvicio

Memorandum
de Asistencia a curso

Recepcitn y Verificacion
de Orden de Sernvicio

3.6.1 Eleccién de proveedor de servicio.

Una vez que se revisé el cronograma de capacitacion y se tiene que programar un curso y

este es interno (paso B, en el proceso de Entrenamiento y Capacitacion), ademas si
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amerita por la cantidad de personal a capacitar, el servicio de aula y alimentos,
fotocopiado de material de apoyo para el personal; se solicitard estos servicios a un
proveedor externo.

Se le solicita al departamento de compras el servicio via correo electréonico (con copia al
Superintendente de QHSE vy al Jefe de RRHH); en dicho correo electrénico deberd estar
incluido: el tipo de curso, cantidad de personal a capacitar, fecha tentativa en que se
espera se realice la capacitacion, la cantidad de dias que dura el curso.

3.6.2 Orden de Servicio

3.6.3 Validar y aprobar Orden de Servicio
3.6.4 Licitar o cotizar servicio

3.6.5 Se confirma Servicio

3.6.6 Elaboracién de memorandum para curso

Nota: Los puntos 3.6.2, 3.6.3, 3.6.5 y 3.6.6 son iguales respectivamente a los puntos 3.4.2,
3.4.3,3.4.5y 3.4.6 de la Fase Il A.
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3.7FaselVB

08-02-101-F002 Registro de
Asistencia a Enfrenamiento
08-02-101 FO03 Evaluacién

de Capacitacion

Evaluacion
Examenes /
Retroalimentacion de
Evaluacion de Capacitacion /
Elaboracion de
Reconocimientos

Legajo Personal
(Hoja de Vida)

01-03-103-F005
Matriz de Entrenamiento

Basica

3.7.1 Capacitacion.

En esta parte de la fase, es cuando se imparte el curso por parte del instructor interno al

personal programado para dicho curso. Previamente se tendrd que preparar el material

que utilizara dependiendo del curso, como por ejemplo, proyector, rotafolio, marcadores,

l[apices, boligrafos, maniqui para dar RCP, equipo de respiraciéon autdonoma, extintores,

equipo de proteccion personal, detectores de gas, vehiculo para pruebas, etc.
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3.7.2 Formatos y documentos generados en la capacitacion.

Los documentos que se tiene que llenar son el Registro de Asistencia a Entrenamiento,
formato 08-02-101-F002; Evaluacion de Capacitacién, formato 08-02-101-F003.

Es importante durante la primera hora del curso, ponerse en contacto con RRHH para
hacer de su conocimiento si existe personal ausente, con el fin que RRHH intente
contactarse via telefénica con dicho personal para indagar las causas de la ausencia y si
esta es justificada o no.

Al concluir el curso se repartird a cada uno de los asistentes el formato 08-02-101-F003
Evaluaciéon de Capacitaciéon esto con el objetivo de que los asistentes evallen cuatro
aspectos de la capacitacion: programa de la actividad, instructor, recursos utilizados y la
percepcion acerca del departamento de capacitacion, esto servira para retroalimentar al
departamento en el proceso de mejora continua.

3.7.3 Evaluacién de Exdmenes / Retroalimentacion / Elaboracidon de Reconocimientos.

En este paso se califican los exdmenes que se presentaron para aprobar el curso. Se
terminard de llenar el Registro de Asistencia a Entrenamiento donde se colocara la
calificacion obtenida y si el asistente al curso esta aprobado o no.

También en este paso se revisard el formato Evaluaciéon de Capacitacidn para obtener
informacién util y tomar acciones de seguimiento derivado de las sugerencias.

Se elaboraran los reconocimientos del curso los cuales deberan contener los siguientes
puntos:

= Nombre del participante.

= Nombre del curso.

= Fecha del curso y duracion.

= Lugar donde se impartio el curso.

= Nombre y firma del jefe del departamento
= Nombre y firma del instructor.

Por ultimo se elaborar la memoria fotografica del evento, la cual basicamente es una
presentacidon como evidencia del desarrollo del curso y sus practicas.
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3.7.4 Actualizacidon de Matriz de Entrenamiento Basica.

Para actualizar la Matriz de Entrenamiento Basica en formato digital se coloca la fecha en
que se concluyd y aprobd el curso en cuestion en el nombre de cada uno de los
trabajadores que lo tomaron.

B C D E F G H J K L M N 9] F Q R 5

Titulo del Manual- Sisterna de Gestidn de Entrenamienta
Nombre del Formato: IMatriz de Entrenamiento Biésica
N* del Formato: 08-00-103-FO05

Fecha de Emisicn Revision A Freparado por

06
15-Feb-11 CAP y ENT
Cursos

Program a de Induceidn
RIG PASS
Modulo | QHSE
Modulo I QHSE
Modulo Il GHSE
Trabajo en Altura
Manejo DeFensivo
ENFOCATE
Well Control
Sistema de Permiso Para
Trabajos com Riesgo
Combate de Incendio
Acido Sulfhidrico [H25)
Manejo de Equipo SCBA y
Equipo en Cascada
Primeros Auzilios y RCP

Entrenamiento de Seguridad en
Metodos de Investigacion de
Accidentes

PUESTOS Referencias Referencias
OPERACIONES - EQUIPDS

PERFORADORES

AMTONIO PEREZ GOMZALEZ 140403 | 240303 20003 1602103

JORGE ARTURO GOMEZ SOLORZAND 030203 12005005 1600303

OMAR S0LIS GUERRERD 050710 2W0E09 16003109

ARTURO GUERMES SALOIVAR 26HI0S noan? 2041103 160209

Ejemplo de actualizacion de Matriz de Entrenamiento Basica.

3.7.5 Actualizacion del Legajo Personal.

Ya actualizada la Matriz de Entrenamiento Basica, se procede a escanear todos los
documentos generados de la capacitacion para contar con un soporte digital, se
imprimiran los reconocimientos en blanco y negro para archivarlos en el legajo personal
(hoja de vida del trabajador).

Se debe de citar al personal que tomd el curso a las oficinas de la empresa para hacerle
entrega de sus reconocimientos y se tendrd que firmar un acuse de la entrega por cada
trabajador.
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3.8FaseV

L

Programa Semestral de (OJT) Entrenamiento
Capacitacion en Campo en el Lugar de Trabajo

3.8.1 Programa de Capacitacién en Campo.

Por requerimientos contractuales y como parte de una cultura de seguridad se requiere
que antes de cada turno de trabajo se realicen platicas cortas con temas de seguridad
para sensibilizar al personal antes de comenzar sus labores, de manera mas extensa y
detallada se realizan de manera semanal reuniones de seguridad, donde se pueden
abordar temas o cumplir con programas de cumplimiento corporativo relacionados con
seguridad, medio ambiente e higiene.

Se realizé un cronograma separando los temas e incluyendo los programas de los clientes
con los internos.
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Higiene
Departamento de QHSE

Programa de Actividades de San Antonio Internacional de Charlas de Temas de Seguridad, Ambientales y de

DIFUSIONES GENERALES

ENERD

FEBRERO

MARZD ABRIL maYo Um0

o

NOVIEMBRE DICIEMBRE

POLITICAS PEMEX, SAl y

WEATHERFORD
AUDITORIAS EFECTIVAS

ANEXO S

AMBIENTALES

PROCEDIMIENTOS CRITICOS DE PEMEX

8JOVAS

e

ATLAS DE RIESGO

[OIFUSIONES DE SEGURIDAD

ENERO

FEBRERD

ABRIL JuNIO

SEPTIEMBRE

HOVIEMBRE DICIEMBRE

TARJETAS ENFOCATE | |
OBJETIVO ENFOCATE %

ALERTAS DE SEGURIDAD

PLAN DE RESPUESTA A

MATRIZ DE ANALISIS DE RIESGO
WORKOVER

SEGURIDAD VEHICULAR

USO DE LLAVES HIDRAULICAS

REPORTE MENSUAL QHSE

CUIDADO DE MANOS

DIFUSIONES AMBIENTALES

SEPTIEMBRE

SEGURIDAD FisICA : : :

NOVIEMBRE DICIEMBRE

ACOPIO DE PILAS
CUIDACD DEL MEDIO AMBIENTE :#

CLASIFICACION DE RESIDUOS

CUIDADO DE FLORA Y FAUNA

ORDEN Y LIMPIEZA

CUIDADO DE AGUA

RECICLAJE

MATRIZ DE IDENTIFICACION ¥
EVALUACION DE ASPECTOS E
IMPACTOS AMBIENTALES WORKOVER

OCUPACIONAL

ENERO

FEBRERO

MARZD ABRIL MaYD JuNIO

MOVIEMBRE DICIEMBRE

GOLPE DE CALOR

ALCOHOLISMO

I

I

TABAQUISMO

ERGONOMIA

T

3.8.2 Entrenamiento Practico en el Lugar de Trabajo (OJT).

El Entrenamiento Practico en el Lugar de Trabajo es independiente del entrenamiento

recibido en el aula, se brinda, a través de las reuniones semanales de seguridad, reuniones

previas a las tareas, simulacros, etc.

Este tipo de entrenamiento tiene como objetivo que todos los empleados, sean instruidos

sobre los requisitos de las tareas especificas de su funcidn en el Equipo, como también

sobre los procedimientos generales de calidad, salud, seguridad y ambiente, respuesta
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ante emergencia, procedimientos operativos y procedimientos de gestion que le son
aplicables a su actividad. Asimismo se incluyen actividades de reforzamiento, tales como,
charlas pretarea, tripticos, reuniones semanales de seguridad, carteles, campafia, etc. y
otros entrenamientos adicionales no incluidos en la Matriz de Entrenamiento, de manera
gue le permitan al empleado desarrollar sus tareas con calidad, seguridad y cuidando el
medio ambiente.

3.8.3 Reuniones Semanales de Seguridad.

Reunion Semanal

de Segurnidad

—

Archivo en la

08-02-101-FO01 Registro
g Unidad Operativa

de Asistencia
a Enirenamienio
02-01-113-F001 Registro
de Reuniones

Las reuniones semanales de seguridad tienen que programarse para cada turno de trabajo
y la agenda de dicha reunion se tiene que publicar al menos dos dias antes de la reunién,
la duracion de la charla no debe de superar los 40 minutos. El personal que debe asistir es,
la persona a cargo (PIC), el personal operativo, Jefe de Campo.
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Los puntos que deben de ser incluidos en la reunién son:
= Revision de puntos pendientes de la reunién anterior.

» Estado de las acciones correctivas del AIL (sistema interno donde se cargan
acciones de mejora).

= Anadlisis de reportes de accidentes/incidentes recibidos desde la ultima reunidn
semanal.

= Discusién de Alertas de Seguridad y Boletines Técnicos recibidos.

= Difusién de nuevos procedimientos, politicas, practicas de trabajo seguro,
normativa y/o practicas recomendadas que se hayan recibido.

= Difundir las consecuencias potenciales de desviaciones al cumplimiento de los
procedimientos especificados en el SGI.

Al finalizar la reunién se debera elaborar la minuta de la reunién utilizando el formato
Registro de Reuniones, ademas se debera conservar el registro de la reunion en el archivo
de la unidad operativa.
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3.8.4 Reuniones Previas de Trabajo.

Entrenamiento y Capacitacion
Recursos ]
— QHSE Operaciones Compras Proveedor

Reuniones Previas
de Trabajo

S

Archivo en la
08-02-101-F001 Registro ) .
de Asistencia Unidad Operativa

a Entrenamiento
02-01-113-F001 Registro

de Reuniones

El objetivo de una reunidn previa al trabajo es Identificar tareas con riesgos asociados, ya
sea de tareas nuevas, tareas no rutinarias o cualquier otra que el personal considere que
antes de ejecutarla necesita mayor orientacién mediante una reunidn. La reunién debera
realizarse en el lugar donde se ejecutara la tarea y esta durara alrededor de 5 minutos.

Las reuniones de trabajo deberan cumplir con alguna de las siguientes condiciones:

= Si existe alguin miembro del equipo de trabajo que requiera orientacién o
supervisidn especial.

= Que algin miembro del equipo de trabajo no comprenda su rol y/o
responsabilidad en la tarea.

= Que no se comprenda quien estd a cargo de la tarea.

= Que no se comprenda que cualquiera tiene el derecho y la obligacién de
expresarse para advertir cuando las cosas no se estén haciendo bien, haya
situaciones amenazantes, condiciones o acciones inseguras.
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* Que exista desconocimiento por parte de algun integrante del equipo de trabajo
de los procedimientos aplicables.

= No se cuente con las herramientas y el equipamiento adecuados.

= Que no se hayan implementado todos los sistemas para controlar o minimizar los
riesgos.

= No se cuente con la supervisidon suficiente y adecuada.

= Discutir otros asuntos de interés respecto de la tarea a realizar.

Al finalizar la reunién se debera elaborar la minuta de la reunién utilizando el formato
Registro de Reuniones, ademas se deberd conservar el registro de la reunion en el archivo
de la unidad operativa.
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3.8.5 Simulacros.

08-02-101-FO01 Regisfro
de Asistencia
a Entrenamiento
02-05-111-F002 Reporte

de Simulacros

Unidad Operativa

Entrenamiento y Capacitacion
Recursos ]
Hurmanos QHSE Operaciones Compras Proveedor
=
‘§ ®
Simulacros
N o S
Archivo en la

El objetivo de los simulacros de emergencias se utiliza para entrenar y familiarizar al
personal con los diferentes tipos de equipamiento y procedimientos disponibles en los
equipos y bases para evitar siniestros y para minimizar los danos al equipamiento durante

las emergencias.

Los simulacros apropiadamente planificados vy
posibilidades de supervivencia durante una emergencia real. Se deberd tomar en cuenta

los siguientes aspectos para la planificacion efectiva de los simulacros:

realizados,

pueden aumentar las

e Seleccionar una situacién de emergencia que resulte creible a los participantes.
e Variar la situacidn incorporando problemas operativos.

e Describir la situacién de emergencia de manera detallada.
e Revisar los procedimientos de emergencia correspondientes, destacando qué

medidas se deben tomar y cuales se deben simular.
e Seleccionar los accesorios de utileria apropiados.

e Evaluary analizar la capacidad de la dotacién para realizar las tareas requeridas.
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Capitulo IV. conclusiones

4. 1 Contribucion

Una acciéon fundamental para reducir los riesgos laborales es capacitar y entrenar al
personal, todo ser humano necesita aprender para poder llevar a cabo las misiones
encomendadas y evitar los riesgos inherentes a las actividades que realiza, de ahi que el
trabajador necesita capacitarse, adiestrarse y actualizarse periédicamente, para que su
productividad sea la adecuada y una consecuencia de tener personal capacitado
redundard directamente en un beneficio econdmico para la empresa ya que el primer
paso que es necesario atacar en temas de seguridad industrial es el aspecto conductual de
los trabajadores y por ende el mas dificil de cambiar.

Durante el proceso de establecer un departamento de capacitacion, se requiere que todo
el personal involucrado este consiente de la importancia y el valor de capacitar al recurso
humano, partiendo del compromiso y convencimiento desde la alta gerencia para que
esto sea permeable, y que toda la organizacidn entienda que la capacitacion es el valor
mas importante, ya que indistintamente del tipo de organizacidon que se trate, en ella
estardn involucradas personas y si a esas personas se les brinda educacién, capacitacion
y/o entrenamiento de una manera efectiva, le estaremos dando un valor agregado a
nuestro mas valioso recurso, para contar con ese plus, implica no solo discurso, sino una
planeacion estratégica, retroalimentacién, recursos, compromiso, procedimientos,
soportes documentales y legales, es por eso necesario contar con una estructura, que
gestione y de soporte a los procesos de capacitar, pero hay que entender y saber vender
la idea, de que el tamafio de dicha estructura serd de acuerdo a las necesidades de la
compaiiia y del tipo de servicio o actividad que realice, por lo que es necesario realizar un
diagndstico de la situacion en que se encuentra la compaiiia, aunado a los retos que tiene
que afrontar.

Al recibir la encomienda de establecer el departamento de capacitacidon de la compaiiia
San Antonio Internacional, no me imagine de primera mano que tan profundo me iba a
involucrar en este proyecto, ya que la companfia se encontraba en constantes cambios y
grandes necesidades, lo que requeria acciones inmediatas pero bien planeadas.

El resultado de mi contribucidon durante este proceso fue el de implementar todos los
procedimientos del corporativo que deben cumplirse en materia de capacitacién, mapear
el proceso de capacitacion, mostrarlo ante la gerencia y explicarle a todos los
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departamentos involucrados como debia funcionar y en que parte del proceso estaban
involucrados, cumplir la parte legal ante la STPS en materia laboral, crear una matriz de
capacitaciéon donde estuvieran incluidos todos los cargos, establecer un programa de
capacitacién que fuera actualizable, establecer el esquema de manejo de la informacion
generada, adecuar o crear todo el material necesario para realizar las capacitaciones
internas, establecer el temario y material para realizar charlas pre tarea en materia de
seguridad, salud ocupacional y medio ambiente, establecer la red de proveedores
necesarios para el departamento de capacitacion.

Al final del primer afo del proyecto se presentaron al corporativo los siguientes
resultados, obtenidos de los cursos planificados e impartidos al personal:

4 . )
AVANCE EN CAPACITACION

Primeros Auxilios y RCP

Manejo de Montacargas

|

Seguridad con H2S

= CANTIDAD DE PERSONAL
Well CAP QUE DEBE DE CONTAR
CON EL CURSO

E E
NFOCAT B PERSONAL QUE FALTA
CAPACITAR
Manejo Defensivo
B PERSONAL CAPACITADO
Trabajo en alturas
Rig Pass
Curso de Induccion -
0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100 110 120 130
NUMERO DE TRABAJADORES CAPACITADOS
\ J
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Las siguientes graficas muestran el porcentaje de personal capacitado y faltante por cada
curso impartido en el primer aflo y medio de mi gestiéon, tomando en cuenta que no se
contaba con ningun registro de los cursos tomado anteriormente a la implementacion del

departamento de capacitacion:

Curso de Induccion

M PERSONAL CAPACITADO
E PERSONALQUE FALTA CAPACITAR

Trabajo en alturas

M PERSONAL CAPACITADO
E PERSONALQUE FALTA CAPACITAR

ENFOCATE

M PERSONAL CAPACITADO
i PERSONALQUE FALTA CAPACITAR

Rig Pass

M PERSONAL CAPACITADO
E PERSONAL QUE FALTA CAPACITAR

Manejo Defensivo

i PERSONAL CAPACITADO
i PERSONALQUE FALTA CAPACITAR

Well CAP

i PERSONAL CAPACITADO
E PERSONAL QUE FALTA CAPACITAR
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Seguridad con H2S Manejo de Montacargas
B PERSONAL CAPACITADO M PERSONAL CAPACITADO
B PERSONALQUE FALTA CAPACITAR H PERSONALQUE FALTA CAPACITAR

0%

Primeros Auxilios y RCP

M PERSONAL CAPACITADO

E PERSONAL QUE FALTA CAPACITAR

Ademas se mostraron graficas de la estadistica obtenidas de todas las evaluaciones
aplicadas al personal de los cursos realizados durante el afio y medio (formato 08-02-101-
FOO3 Evaluacidon de Capacitacion), las cuales no sirven para determinar las areas de
oportunidad que percibe el personal capacitado, ya sea en un curso interno o externo.

Estas graficas también se adjuntaron en el informe anual, junto con un plan de mejora de
las dreas de oportunidad detectadas por el cliente interno, para mostrar el grado de
satisfaccion obtenido de la aplicacién de los cursos:
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1. ¢Se cumplid el programa acordado con el instructor al comienzo del
curso?

—&— Curso de Induccién
Excelente Regular —=— Enfocate

—#—— Manejo Defensivo

—¢— Sulfhidrico Avanzado
—¥— Primero Auxilios y RCP
~—@— Well CAP

~—+— Manejo de Montacargas

Muy Buen

aYd

AN

2. ¢Los temas fueron desarrollados con claridad por el instructor?

—&— Curso de Induccién
Excelente Regular —8— Enfocate

~&—— Manejo Defensivo

—— Sulfhidrico Avanzado
—¥— Primero Auxilios y RCP
~—@— Well CAP

——+—— Manejo de Montacargas

Muy Bueno Bueno
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3. éLa dinamica y el manejo de los tiempos fue adecuado?

Malo

Excelente

Muy Buen

Regular

—&— Curso de Induccién
—— Enfocate

—&— Manejo Defensivo
—¢— Sulfhidrico Avanzado
—¥— Primero Auxilios y RCP
—&— Well CAP

——+— Manejo de Montacargas

Y

4. Si se han realizado ejercicios, ¢en que grado las actividades
realizadas corresponden a problemas reales de su trabajo?

Malo

Excelente

Muy Bueno

Regular

—&— Curso de Induccién
—{— Enfocate

~——— Manejo Defensivo
—¢— Sulfhidrico Avanzado
—¥— Primero Auxilios y RCP
—@— Well CAP

——+—— Manejo de Montacargas

AN
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5. ¢éEn que grado los contenidos vistos en el curso pueden ayudarlo a
mejorar su desempefio laboral?

Malo
60

—4&— Curso de Induccién

Excelente Regular —@— Enfocate

o\ O\ O\ O\ o

——— Manejo Defensivo

—>— Sulfhidrico Avanzado
—¥=— Primero Auxilios y RCP
~—@— Well CAP

———— Manejo de Montacargas

Muy Bueno Bueno

Y4

_/
o — | 3
6. Si el instructor mostré interés en las consultas realizadas por los
participantes del curso, é¢soluciond las inquietudes presentadas?
Malo
60
0
40
0 —&— Curso de Induccién
Excelente 0 Regular —&— Enfocate
\ \ ——#A—— Manejo Defensivo
—>— Sulfhidrico Avanzado
—¥— Primero Auxilios y RCP
—@— Well CAP
~——— Manejo de Montacargas
Muy Bueno Bueno
J
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7. éEl instructor brindé ejemplos y experiencias apropiadas?

Malo
60

—4&— Curso de Induccién

Excelente Regular —@— Enfocate

o\ O\ O\ O\ O

—#— Manejo Defensivo

—>¢— Sulfhidrico Avanzado
—=¥=— Primero Auxilios y RCP
~—@— Well CAP

~———— Manejo de Montacargas

Muy Bueno Bueno

Y4

8. éLos medios audiovisuales ayudaron a la comprensién de los
objetivos del curso?
Malo
60
0
40
0 ——4&— Curso de Induccién
Excelente ¢ Regular —&— Enfocate
—#—— Manejo Defensivo
\‘\\. ¢ Sulfhidrico Avanzado
—¥— Primero Auxilios y RCP
\Y
, —0— Well CAP
———— Manejo de Montacargas
Muy Bueno Bueno
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9. ¢ Considera que el material entregado es adecuado en calidad y
cantidad?

—&— Curso de Induccién

Excelente Regular —8— Enfocate

——#A—— Manejo Defensivo
—— Sulfhidrico Avanzado
—¥— Primero Auxilios y RCP
—@&— Well CAP

~—+—— Manejo de Montacargas

Muy Bueno Bueno

N\

_J
10. ¢La sala de capacitacion estaba adecuadamente ambientada?
Malo
45
40
—&— Curso de Induccién
Excelente < 5 Regular —&— Enfocate
0
o ~—&—— Manejo Defensivo
‘. N ' —>¢— Sulfhidrico Avanzado
V'S
\ ’1; —¥— Primero Auxilios y RCP
_’/
< 4 —0— Well CAP
———— Manejo de Montacargas
'
(
Muy Bueno Bueno
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e

11. ¢éLos refrigerios y/o almuerzos resultaron adecuados?
Malo

50

40

30

20 ——@— Curso de Induccién

Excelente Regular —8— Enfocate

10 ——#A—— Manejo Defensivo
—>¢— Sulfhidrico Avanzado
—¥=— Primero Auxilios y RCP
—@— Well CAP
~———— Manejo de Montacargas

Muy Bueno Bueno
12. Califique segun su parecer la atencion y calidad en el
departamento de capacitacion
Malo
——4&— Curso de Induccién
Excelente Regular —8— Enfocate
——— Manejo Defensivo
¢ Sulfhidrico Avanzado
—¥— Primero Auxilios y RCP
—@— Well CAP
———— Manejo de Montacargas
Muy Bueno Bueno
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4.2 Grado de Intervencion.

Curiosamente mi primera relacién con la capacitaciéon fue como instructor interno a tan
solo un mes de haber ingresado a la compaiia y conjugar esta actividad con la de
asistente del departamento de QHSE, esto por la necesidad imperante de comenzar a dar
resultados en materia de capacitacién y por la falta de personal, por lo que tuve que
emplear mis ratos libres para estudiar el material que se me proporcioné y adecuarlo,
muchos de los conceptos no los entendia, esto como resultado de mi falta de experiencia
en las operaciones y ya que algunos conceptos de seguridad e higiene realmente no los
conocia y muchos otro solo de manera tedrica, por lo que fue necesario también ocupar
mis fines de semana para viajar a los campos en donde se encontraba la operacién y
empaparme de aquello que en tenia que capacitar al personal. Debido a los cambios de
personal en el departamento que sucedieron a tan solo seis mese de mi incursién, la
nueva superintendencia, vio como imperante la formacién de un departamento de
capacitacién con el fin de comenzar a cumplir con la politicas y procedimientos de la
compaiiia, la labor adicional que estaba desempenando como capacitador, me valid la
oportunidad de llevar a cabo el proyecto del departamento de capacitacidn, siempre bajo
la supervisidon de mi nueva jefa.

Por lo que me funcién fue comenzar el proyecto, presentar los avances, preparar el
informe anual de capacitacién, presentando los avances del afio en curso, asi como las
areas de oportunidad, mantuve esta responsabilidad cerca de dos afios hasta que la
gerencia decidié que el departamento de Recursos Humanos tenia que tomar las riendas
de la capacitacién como originalmente lo indica el corporativo.

4.3Alcances, Limitaciones y Perspectiva.

Cuando una capacitacion es gestionada adecuadamente, el resultado sera que los
participantes obtengan nuevas capacidades de desempefio, destrezas técnicas,
conocimientos y también actitudes de compromiso con los objetivos de la empresa. Pero
no solo eso era parte del objetivo el crear un departamento de capacitacion, ya que el
plan mas ambicioso de la compaiiia era certificarse en tres normas, 1ISO 9001, I1SO 14001 y
OSHAS 18001, para lo cual se fue atacando los puntos mas criticos de la compafiia, y uno
de ellos era la parte de capacitacién, por lo que era necesario comenzar a dar resultados
pronto y el margen de error era poco, ya que el tiempo era apremiante para comenzar
nuevos proyectos, con el fin de alcanzar el objetivo de certificar a la compaiiia.
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Uno de los aspectos mas dificiles para llevar a cabo el proyecto, fue la salida de personal
de mandos medios por reajustes de la gerencia, y de manera inmediata el incremento de
operaciones, lo que trajo como consecuencia contratar personal operativo (un aumento
aproximado del 50% de la plantilla laboral), las principales dificultades radicaron en que
un 70% del personal contaba con nula experiencia en el ramo y el otro 30% si contaba con
experiencia. La situacion con el personal con experiencia, es que es mas reacio a adoptar
los procedimientos y estdndares de seguridad con que cuenta la compaiiia, ya que en sus
experiencias previas, la seguridad industrial no es vista con seriedad o solo es un requisito
y por consecuencia no se comprometen a crear una cultura de calidad, seguridad vy
cuidado del medio ambiente o simplemente porque ya estan casados con el sistema de la
empresa de la que provienen, por lo que la supervisidén y capacitacién de este personal es
mas complicado vy dificil de manejar, este tipo de personal siempre busca el error en el
capacitador para tratar de invalidar conceptos importantes o proveen ejemplos
intentando mostrar la no efectividad de un sistema de gestidon de la seguridad. Con el
personal que no tiene experiencia pasa lo del dicho de la manzana podrida. Por lo que hay
que tener bien claros los conceptos, procesos y procedimientos en que se esté
instruyendo, adoptar estrategias adecuadas para evitar perder la atencién del personal
cuando se le estd capacitando, saber identificar al personal que puede causar ruido en una
capacitacién y saber manejarla, convertir las situaciones incomodas en situaciones de que
se les pueda sacar ventaja, reforzar los conceptos con la participacion del personal
planteando situaciones comunes, pero este tipo de aprendizaje lo tuve que aprender a
marchas forzadas y parte de ello experimentando a prueba y error, esto por mi falta de
experiencia y conocimiento de las operaciones de campo, las cuales se fueron subsanando
con el tiempo y la ventaja de comenzar incursiones como supervisor en campo.

Es importante como parte de una cultura de la calidad, seguridad y medio ambiente; que
la gerencia sea la primera en hacer valer estos principios, que estos se permeen a los
mandos medios y estos a su vez sean los embajadores de esta cultura a la base de una
organizacién, también es importante crear lazos de confianza, para lograr un cambio y
para esto, los especialistas en capacitacidn y los especialistas de la seguridad industrial
tienen que ser coherentes con lo que promueven, realmente estar convencidos y creer en
los beneficios de lo que representar pero principalmente predicar con el ejemplo y
manejarse con profesionalismo y ética.

124



Capitulo IV

4.4 Aprendizaje Obtenido.

Recuerdo que hubo gente que trato de disuadirme de realizar mi servicio social en la
facultad, ya que argumentaban que ahi no adquiriria el conocimiento prdctico para
insertarme en el mercado laboral, pero fue precisamente mi labor como asistente del
departamento, lo que me ayudo a conseguir el trabajo en San Antonio Internacional,
recuerdo que en la entrevistas de ingreso se me cuestiond sobre mi experiencia y
precisamente las funciones que estuve desarrollando en mi servicio social eran la que
encajaba en el perfil del puesto, aunado al conocimiento tedrico adquirido en materias
como seguridad industrial, ergonomia, calidad, sistemas ambientales, las cuales me
valieron ganarme la oportunidad de ser contratado. Ya durante el desempeno de mis
funciones como capacitador, asistente de QHSE y supervisor tuve la oportunidad de
emplear de manera practica mucho del conocimiento adquirido en la carrera y de
materias que nunca crei que me iban a servir, pero que me valieron ganarme el respeto y
apoyo de mis companferos de trabajo, ya que al hablar un lenguaje técnico y conocer los
principios de cdmo funcionan las cosas o sistemas, la gente alrededor de uno se percata
que uno tiene un soporte solido, el cual contribuye a desempefiarse de manera mas
eficiente y a crecer de manera laboral.

Gran parte de lo aprendido durante este proyecto fui vivir y aterrizar mucho de lo que
adquiri en la aulas y talleres con mis profesores en la facultad, pero no dejo de lado la otra
parte que no se aprende en las aulas, como manejar la presién, lidiar con un jefe
sumamente exigente, de dar resultados o resolver situaciones de las que uno tiene
desconocimiento y sin embargo hacerlo en tiempos que uno pensaria imposible;
serenidad y humildad, tener que ajustar ideas u 6rdenes en las que uno esta en total
desacuerdo y sin embargo es necesario trabajar en ello, no sin antes de manera sutil y
perspicaz dejar saber nuestro punto de vista, pese a que esto no cambie el resultado o
parezca no importar; manejar grupos de trabajo o personal que se niega a cooperar o que
son reacios a los cambios y sacar pese a todo adelante las cosas, con liderazgo o con
métodos no tan sutiles; el manejo a la frustracién, ya que pese a poner todo el empefioy
dedicacién, contar con los recursos necesarios, contar con un equipo de trabajo, a veces
los resultados no son los esperados o no satisfacen las expectativas o simplemente a hay
que replantear todo nuevamente, esto por cuestiones ajenas a nosotros y mas en un
mercado como el petrolero, el cual puede ser impredecible.
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4.5 Critica a los Estudios Realizados.

Durante el tiempo que estuve en la facultad recibi una gran cantidad de informacidn, que
me formo o prepard para enfrentar el mercado laboral, algunos a de esos conocimientos
eran abstractos otros mucho mds prdacticos y otros los cuales pensé que nunca me
servirian, pero para mi sorpresa me ayudaron a salir avante en situaciones comunes y en
algunas situaciones complicadas.

También tengo que remarcar que el proceso de encontrar un empleo fue muy complicado
y tardo mas de lo que yo esperaba, la principal causa, la falta de experiencia laboral, por lo
que creo que la insercion laboral de los egresados deberia ser menos complicada,
subsanando este punto con programas de intercambio del sector privado donde los
estudiantes puedan completar dicha experiencia necesaria para insertarse en el mercado
laboral, y no con esto quiero decir que en la facultad no se esté haciendo nada al respecto,
pues hay gente trabajando e impulsando para que este tipo de iniciativas se lleven a cabo
pero desgraciadamente no basta la buena voluntad, es necesario que también el sector
empresarial ponga de su parte, creando los espacios dentro de las empresas para realizar
practicas profesionales serias y que el compromiso de los egresados con su alma mater
sea mas latente, abogando para ser un vinculo y un apoyo para futuros egresados y creo
que conjugar esas tres partes, es lo mas complicado del proceso.

Lo que respecta como ex alumno, es constatar que la universidad lo tiene todo y lo pone a
nuestro alcance, para tener una formacion integral, para romper con el paradigma de que
el ingeniero piensa de una forma cuadrada y es ahora cuando lo comprendo, y me
hubiera gustado aprovechar aun mas las clases, talleres, actividades deportivas y
culturales que ofrece la UNAM pero el tiempo es implacable y solo me resta desear que
las futuras generaciones estén dispuestas a sacrificar mas, aprovechando al maximo su
estancia en la universidad y asuman el compromiso y la responsabilidad de representar a
la maxima casa de estudios y por ende a la Facultad de Ingenieria.

4.6 Propuesta de Mejora.

Una vez que el departamento de capacitacion, en la compaiiia San Antonio Internacional
comenzé a andar, el siguiente gran reto era prepararse para certificacion en tres normas
ISO 9001, ISO 14001 y OSHAS 18001, por lo que la primer propuesta que se presento con
respecto a la capacitacidon era certificar al instructor interno como capacitador ante la
IADC (International Assosiation of DrillerContractors) con el objeto de poder impartir el
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curso de Rig Pass, también contar con una certificacién en los cursos de Manejo a la
Defensiva, Primeros Auxilios y RCP, Sulfhidrico Avanzado y Contraincendio; esta
propuesta tiene el propdsito de profesionalizar al capacitador interno, para que los cursos
gue se emitan tengan mayor peso, los certificados que se extiendan de los cursos en los
gue se este certificado cuenten con el respaldo de un instructor certificado y también
impartir algunos de los cursos que se solicitan a proveedores externos, con el objeto de
abatir costos, ya que la inversidn inicial seria al certificar al capacitador interno ahorrando
los costos posteriores de algunos cursos.

Antes de presentar la propuesta se investigd cuales eran los requisitos para poder tener
las certificaciones y que organismos o instituciones la impartian, asi como los costos que
se tuvieran que erogar.

Tabla de cursos y organismos certificadores a proponer:

Curso Organismo Certificador
Rig Pass
Manejo a la Defensiva National Safety Council

National Safety Council

Sulfhidrico Avanzado

[nstituto Internacional de Administracidn de Riesgos, S.A. De

Contrai di
ontramncendio C.V. Certificacion CEPI reconocido ante NFPA
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La segunda propuesta de mejora esta encaminada a atender un punto del cual las
operaciones en campo han sufrido no conformidades, estas se han generado en las
auditorias que realiza el cliente en campo, el punto es que ha detectado documentacién
incompleta que soporte la capacitacién de algun trabajador en particular que opera en el
equipo en el momento que se lleva a cabo la auditoria y esto se ha replicado en diferentes
frentes de trabajo, problema que se deriva al mover personal de un equipo ya sea por
ascensos, por cubrir una falta, por necesidades operativas (colocar a un trabajador con
mayor habilidad o experiencia en operaciones con dificultad alta, las cuales surgen de
improvisto). Se cuenta con una carpeta en cada frente de trabajo con el soporte
documental fisico, del personal designado a dicho frente. El cual en ocasiones reiteradas
no se encuentra actualizado, siendo el departamento de Recursos Humanos el principal
responsable de mantenerlo actualizado. Para resolver estd problematica se propuso a la
gerencia un programa que trabaja en la plataforma Access de Microsoft, el cual se realizé
con ayuda del departamento de Informaciéon y Sistemas (IT), el cual la persona que se
encuentre en el frente de trabajo (Jefe de Equipo y/o Supervisor QHSE) ingresan el
nombre de cualquier trabajador de la compafiia y podran visualizar en el monitor los
cursos que tiene cubierto dicho trabajador y dandole un click sobre el curso que se tenga
cubierto, se desplegara el certificado o diploma de dicho curso, ademas teniendo la
facultad de imprimirlo. Este programa se podra actualizar en cada frente de trabajo cada
vez que se realice un curso dentro de la compaiiia, con el objeto de evitar la falta de
documentacién durante una auditoria y se cuente con un trabajador el cual no esté
asignado de manera permanente en dicho equipo.
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Documentos de Capacitacion

Consultar Constancias

Anexar Constancias

Salir de la aplicacion

Pagina de inicio del programa de consulta de capacitacion del personal en plataforma Access, en donde se encuentran
las opciones de consultas, actualizar la informacion o simplemente salir del programa.

129



Capitulo IV

AT T QHSE Capacitacion

[ comcimgie: B - » fomi

| l

“4 | Buscar: Almicar de Jesis Ouvierth Zarate [~] |

‘l\v NOMBRE:
—
equivo: ETRI

PROG INDUCCION FASE | (Qué nos prote;

Consultar Constanci; Rig Pass: FASE Il (Porque nos debemos protege
l 16 Procedimi s Criticos: FASE 11l (Cuando protegernos):

Modulo | QHSE: FASE IV (Donde protegernos):

Modulo Il QHSE: FASE V (Como protegernos):

Modulo 1l QHSE: Manejo d

Trabajo en Altura: Modulo de Mantenimiento:
Manejo Defensivo: Op de Recipientes Sujetos a Presion:
Well Control: Primeros Auxilios y RCP:

ENFOCATE: Manejo de Equipo SCBA:

Combate de incendio:

a

Interfaz de consulta, la busqueda de la informacién puede ser elegida escribiendo directamente el nombre del
trabajador, o desplazando el cursor hasta encontrar el nombre del trabajador requerido, una vez elegido se desplegara
la informacién de la capacitacion del trabajador.
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Pegar

Portapapeies.
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Si se posiciona el cursor sobre el icono de un curso en especial y se da un click, de manera inmediata se desplegara la
certificacion o diploma emitido al trabajador en dicho curso, teniendo la opcién de imprimir dicho documento
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Anexos

Anexo A. Mapeo del Proceso de Capacitacion En la Compaiiia San Antonio Internacional.
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Anexo B. Procedimientos y formatos de capacitacion en San Antonio Internacional.

Tibdo del Manual  Seclién de Competenolas & RRHH ‘
Wombre del Procedmients: Endrenamilanto & CapacBaokin Il’
N del Procedimienio: 0-03-108 r
Fescha Emision: M de Reviskons Freparado por: Aprobado por- W de Berie Faginac
01 - Jun-LB 02 =F.1e] aF Mivel 1 1 de 18
OBJETIVO:

El propdsitn de esle procedimisnio 25 establecer la manera en que la Compania delerming B3 necasiades de
educacicn, capaciacion y desamolio del personal, implementa planes y programas de entrenamiento y evalla la eficacia
de s mismos.

ALCANCE:

Este gocumento &5 aplicable 3 1000s los empleadss de L Compania.

GEMERALFS:

TR DE ENTRERAMIENTO

Hay & la Compafiia una MaTiz de Entrenamisno sica, en b cual se especiican ks requisilos de entenamiento
MIFIToS NECESFios para que & Personal 42 la Compania pueda desarmdar sus Lreas on &0ma Sequia y efcents,
cumpliends ko establecito por 13 legisiacion kocal, contatos con los cienies y procedimientos intemos.

El regeesentantes de Enirenamients conjuniaments con ks Deciores comespondientes, dendficaran estas necesidades
minimas de enTenamients para cumplic con regusios legales y reguiaionos, requerimientics del dliente y necesidades
especiales sungidas de == condiciones operaivas propias de [ operacion de B empresa.

Hay en la compaiiia una Matriz de Envenamients para la formacion y desamolo de 105 empieatos para iodos ks niveles
de funciones, principaiments CoN CUrSDs BOICHs v de gestion. Esta podra ampliarss 560Un 563 NECESaN 48 GCUsrdo a

las especficacionss o requisiios ocakes.

Genie & Gesion revisard periddicaments |3 Malriz de Entrenamients para 1 Srmacian y gesarolio & implementard ios
Camibios nepesarkes en virud de [ ey, Insamientos de la indus¥ia, las polfiicas y procedimienios inemos, necesidades
Ciperativas i oiras.

SOLICTID D ENTREMAMENTD ACSCI0NAL ¥ BATED DE ENTREMAMIENTT PARA LA FORMACION ¥ DESARROLLD

El enirenamisnio adicional, no incluido en la MaTiz de Enrenamiento, debe ser soliciado y aprobado en forma

especiica.

ki s flio S @ o mcesidn

137



Anexo B

Tibuo del Manual: Gesctidn de Competenalac & RAHH

Hombre del Procedmients  Entrenamilsnto & Capaoiaokin 'Il
L 4

N® del Procedimienbo: 01-03-10%
Facha Emisian: NP gz Reviskino Freparado por: Aprobado por: HF e Berie: Faginac
01~ Jun-DB D2 (). 1) aF Hivel 1 2de19

Cuando se idendfique una necesiad de enenamiento en particular, que excede el comsniin de las Mainces da
Entrenamients, 5o debera soliciar aprobacion completands & Formaio de Solciiud de Enfenamients.
S& consider que und actividar es Susra de mairiz® cuando no 5& Encuenira |3 msma reacionada en ela, en un pussio

detenminado y que 52 Dusca capaciar pof [a2ones especiicas.

El departaments de Genle & Gestion debe evaluar 5i hay presupuesto para hacer & curse; Sine hay, debe evaluar de
akernativas para provesr o5 fandas o posiesgar = enrenamismo.

El Couniy Manager dal Pais comespondiente debs apeobar & enfrenamisnio sx¥a no ncuida en lxs Matices de
Entrenamiemz.

En & caso de personal Comporativa, |a aprobacion se hara por el Direcior | Oficer Corporaiv comespondients.

El Cocedinador de Enfrenamisnio que recepciona la soliciud, gestonara |3 aprobacion ankes | Direcior qUE coresponda y
comurnicard & resuftads de [ misma al solictante.

El Cooedinador de Enfrenamiznio cormespondiente 58 00UPAIa de |3 coondinacion de i@ actividad de entrenamisnio ¥ de
asegurar |3 realizacion de reservas de vacanies @ insoipcion en cursos & las nefitucones de enfrenamiento aprobadas,
= soliciud 3 Gente & Gestion o e quien comesponda de [ reserva de pasajes, akjamients y adelanio de dinero en los
CIE05 QUe 52 requisran.

L3S cursos Que S8 encuentran asignados en la malriz de enfrenamisnio para |3 formacion y desarmallo no requieren de
solicitud de enfrenamisnio. La necesidad de enirenamisnio para Sonmacion y desarolio de cada empieato debe ser
idenificada por SU geskr en conjunio con & departaments de Gente & Gesion y con aprobacian de ks Gerentes
Regionalks.

EvALUACION DE NECESIDADES DE ENTREMAMENTD

Las evaluacionss 52 realizsn con el proposho de revizar y esiablecer pendicaments B3 necesidates de enfrenamisnio de
I3 crganizscion ¥ manienerias acualzadas respecio de as necesidades de ios empleados ¥ ohganEaconales.

Las necesidades de envenamisnio y desarmolly de ko empleados 52 evallan en fres dmensiones princinales:

1. Omanizaconal: B Deparameno de Entrenamienis a niveld pcal y corporaivg, moniorea esios requisiios, dicados
por la naturalkeza ded negocio. Los cambios al enfenamiants en base a ks requisilos podran ser inconporados a b

ki conlioess i b mpeeddn
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Tibde del Manual: @escHdn de Competenolas & RRHH '
Hombre del Procedimients:  Enfrenamisnio & CapaoHackon Ill

M= del Procedimienbo: 01-03-10%
Fecha Emisidn: NP e Revisiins Freparadd por: Aprobado por: N® de= Berie Pagina:
M- Jun-Iié 02 (o). 1] aF Hiwel 1 Fde 1@

Mairiz de Entrenamients correspondiente o ser consideradas Como una exiension de la msma.

- Requisios legales: Entenamiento para satisiacer ks requisiios reglamentanios y legales especicos de la
actividad y b legisiacion local en que s2 desarmollan.

- Lineamiemizs de la ndusira: Requisiios de enrenamiento o requiaiong, emitides por crganzacones
nEmaconales o bcales Raconados con pracicas recomendadas para la industia

- Requisiios de [ Compafiia: El entenamients requendo por los estandares de [ empresa que ademas incluye el
relafvn a ks responsabilidates v funcionss de frabao especticas.

2. Doupatonal: Los requisiies de entrenamiento relacionadaes con iemas ccupacionales 50n monioreatos por ios
Supervisores direcios (PIC), Jefes de Linea/Deparamentos, Gerencia. Pusden motivar cambios en requisios de
enifenamisnio ompEcionalkes:

- Investigaciones de Incidentes: Lueqo de un accilens o incidente, coma accion comectiva o preventiva & podran
revEsar los Mequisios de enirenamisnio CoMmo S0on e Hogusn o de prevencian.

- Bcciones Cormeciivas originadas de Mo Corsormidades.

- Cambios de puesho de Tabaje, a5CENsss, Promociones, modificaciones de respensabildades en & misma cargo.
Introscuccian de equipamients nuss o cambios en & equipamienio. INfoducciin de procedimienios de Tabajo
NUENDS O CAMEIDs &N los ensienies.

Las necesidades de capaciiagion por puesios de rabajo se identican y registan en el Formaty Dedeccion de
Mecesaiades de Adisstramismo.

3. Ingivigual: Las necesidades de entrenamients 58 Basan en b evaluacion individual y esin detenminadas
principaimenis por &l supsrisor ded individuo duranis | proceso de Evaluation de desempenio del personal.

ki conliokes: @ b mptedidn
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Tibulo del Manual  Gsctidn de Competenolas & RAHH

Hombre del Procedimient  Entrenamilanto & Capaofankon 'Ill
L 4

N® del Procedimienio: 01-03-10%
Feacha Emisidn: NP gz Reviskano Freparado por: Aprobada por: N® gz Berie Faginac
01~ Jun-LB D2 (). 1) aF Hivel 1 ade19

ENTRERARENTO PRACTICO EN EL LUGER DE TRABAMD)

El entrenamismio practics en &l lugar del rabaje (CJUT — Cn The Job Traning) =& brinda a t0d0s los empleados, con & fin
de Nsnuinos sobne ks requisios de bs Ereas espectficas de su funcion en &l Equino o Secir, como también saore los
procedimienios generales de calidad, salud, saguridad ¥ amibiens, respuesia ams emengenca, procedimisnios
operafivos y procedimismios de gestion que ke son aplicables 3 su acividad. Asimemao s2 induyen acividades de
reffesco y olros enifenamisnios adiconales no incluidos en la Matriz de Entrenamiento, de mansra que le permian al
empieado desamalar sus tareas con calidad, segundad y cuidando el medio amiziente.

El Enfrenamiento en o Lugar de Trabajo s indepsndients dal enfrenamisio recisio en & aula, s= winda, a ravesde
I35 T=Uriones semanales de sequridad, reuniones previas a las @reas, simulacros, eic. Brindar esie entenamenio es
responsabiidad del Jefe de |la Unidad Operativa f Departaments, Garente ywio |3 persona a canga (PIC), o sus
designatos.

El Entrenamiento debe quedar regisTads en el Formaln cormespondients y archivarss =n b Unidad Operaia |
Depariaments en el gue 52 realizd &l entrenamiento.

NIVEL DE SATEFACCHIN DE LA CAPACITACION ¥ EVALUACION DE EFICACIE

& final ded entrenamismio imemo o exiema s empleados Senen que compietar &l srmulario Nivel de Safsfaccion de la
Capaciacion®y entregar al responsable, kos daios deberan ser compiladas v &l Coondinador de Entrenamients debe
evaluar posibiidades de mejrias, e departaments de Cente & Gestion debera mantens L= informaciones archiadas
[para fsturas consulas.

E | Gesior [FIC o Supenisor a cargo) evaluara & desempeno del empieada analizando si se alcarzaren ks chjethos de
la capaciacion recioida o 5i ubiera necesidad de buscar oFa heramienta para desarmollar = competencias necesarias.

D= igual mansra podrd analizarse la efecividad del entenamienis brindado al personal en fncicn del tipo de

eneromienio, por Epmplo: . . .

- Evaluacion de simuiacios ¥ gerdcios de emengencias: Entrenamientn en Contral de Pozos, Primenns
Auilios, Combaie a Incendios y HZS enire oiros.

- Bpaiisis estadisticn de tendencias: Protecsion de Manos - lendencia de accidenles & marns)

- Budiona de Procesos: Permisos de Trabajs

ki oAl okeSs @ b mpteldn
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Tituo del Manuak Gectidn de Competenolas & RRHH
Mombne del Procedimients: Endrenamilanio & Capeciaokon

N® del Procedimienio: 01-03-108

| T
L 4

Facha Emisian: N9 g Revishdn Freparado por:
01 - Jun-DE 02

(). 1)

Aprobado por:
GF

M® ge Serie
Hivel 1

Fagina:
B die 1@

REGISTRO DE ENTREMABIENTD & CARACITACHN

Zenie & Geston local deberd tener control de oS enfrenamientos y capaciaciones hechas y debera archivar s

CEFESCHI0S 02 05 CUrS0s, Se debe garantizar 13 canga de ks registos.

CONTROL DEL PRESUPLESTI DE ENTRENAMENTO ¥ CAPACITACION

Geme & Gesion deherd controlar las verbas del presupuesio de entrenamiento y capacitacian del afa v garantzar que

05 valiores mo eXcedan kos walones del presupuesio.

RESPONSABILIDADE 5:

El Direcior de Sente & Gestion &= responsaiie de la adminisiracion, intsrpretacion y manienimiento de este documeno.

REFERENCIAS:

0103904 Inducsion a Ingresanis

ki coflioed: @ la mirmiin
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N S = S ETITETR WManual da Gastion 08 Entranamisnts
Nomira dal Farmalada: Solicitud de Entrenamianto “
Nimarg de Formularky,.  01-05-103-F0
Teoha 4 TmiEkn Na e Favisiin Tranarado por Aoratado por T ]
01-Mar-{3 [ @HEEAT HOCICE NIVEL 1| 1321
Actividad o CUress anciulr s om por oliciug); Fecha(da 13 acividad)
Pareona's 3 capactar
LEEAICE = e == SE—— - SE@D
=5 AFELLIDD NIANESE FLMCICMICARED CTYEECTOR 3
Oibjattve 3 cumpdir con I3 acthidad Contenidos minimaes requarides
Requisrs charla de devolucion: SWNO Facha acordada para la devolucion:
Firma dal Solicitanta:
Firma: Aclaracian: Faohg:
Aprobacién del Entrenamianta:
AUFIZICHN 2R NMadS0 SUpSrie
Firma: Aclaracian: Faong:
ALEF A0 |:| HEUGHAZALLD |:|
Coord. de Capadiaaan 92 DisthaPals:
Firma: Aclaracian: Faoha:
ALEF 1AL |:| HECHAZALL |:|
EEanE 08 DEn .
FIma: ACIIrAC: Faong:
ALEF 1AL |:| HEUGHALALLD |:|

[Wotve gelrechazo: |

NT CONTROLADT SN EU MARRSEIN
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LT O W anual:

anual g

“aombre 4=l Formals: Regletro de Asletencla 3 Entranamianto

i\

Sa iz predices 0
| 22 srompe matwial O

Exrren de cerfillomdidn O
S arrar s e me fdded O

N9 da Formaky: 01-05-105-Fon2
Taoha g2 Sl Na. de Favisi Sranarado por ADNIR3I0 por i, da Hana N3
-Abr-10 Ll =5 &F HIVEL 1 1da1
Momizee dal Instnuchor b cica
Nomisre de e mciided | Codigo die | acividad
Fache de e mcadad ~ligarde B Bonadiag
O ~ulm O Equipd Linidsd d= Op O Eximma O Chenie d Om
Margue sequn comesponds He Comienao He Finakzcin Durmcion

Comtal = d ios berrpes trmfsdos dormrdes & ospec baddn wde s grbcioes peell e

Rt de: Ffamistenbes

N Epalido y Nombre

Leqgajo

L Iridisd Op

Cadda Fun

=R T DI

Mioten Sraman

[Tacnioo

Sraciog

Horoiag
mmazemns

(=]

[

P

=

e

o

=

CIME 081 IR0

FrmE da] JEre m 00 Dephe
(s oomeszonde]

LACPa0. CRERCASm A
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mulc e znel Wamaalde Gataa de Drmmmamenic
Momzne de Fommuanc: Evdencdn de Capacitacion j'l

Numen: de Fomuanc: G- HG-F0G

FEcnE die Om e, M. 3 M OIS D Mo o= o

i -Lhec- L UG HILCLE Wzl 1

MM e b st Fachia de la mciuadad

Micmire: del Instaucior il PR

Referencia: 1= Malo (N
4= Muy bueno Supsm o

2= Regular {Cobwb
dems| 5= Evcelente Sy

Aspectos a Evaluar

Programa de la Actvidad

uchor sl comianzs diel cumeS

7

USROS O CRBMOsd DO+ 21 INSUCR0:

2 QETICE manen o o Bempoe fue sdecuadc?

4 Ema has reaizadc EERACIOCE BT QU QU 28 B0 SO0 MEITR0 S COMENICTQET 8 IADIeET el e 0 B
-

.c ]

-

- ='l'.'.I!l;'!l'.‘l: O CORTETIOCE DR 2 & QURRD DUACAEN ByUQEnT B maEn i Imbiormi

L

B 5 el nebruchor mostnd nberds en 2= oon
nquishides presanbad s

PESEENES POF 0

DCEETUEN IR QURED, [ mDuoCnC =

;8 insirucdior bandd ejemplos y expenences apmpiadias?

Recarscs wilizados daraste la fictidad

g LT A Bdney

PATENC B R GompErenscn o loE coEtuna o curmgT

2 ;Conmdess que el meiens ENTEQEIC 2R BOECURID B CRIOAD §oETE e
an -

Ll mEE O CEDECTEODT Eme S0 ST SN0 BT DeEnLa0E

44

;lou refrigerics wio mimusrcs eskecn sdecisdon?

Departamento de Capacitacion

q

Z Caifique BEQUN B DENZOET R BTEM00T § GROSD 27 & QEIamATAniD Of CADECiaCDT

Suqerences

Fundon BquipoCegartamente
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Anexo C

Anexo C. Ejemplo de las presentaciones elaboradas para los cursos internos de

capacitacion en San Antonio Internacional.

" g s = e = s e

o | r— | Pt . g e —

———

Excec ds Dpsraclonsc/Dficinac  Jan Anlonla T
imzrnacional ¥

Matriz d= Competencias bickac

P A
| SE ITE CEAELTE URTIE B B COTISEESII CEE 6 EMGIOETART S8
COTOSLENCER SN DETITT CONECHTEST SO ST DN 8 repcn ce Sarion.

I CompETE B ERGE Goe W DEETE Bem CoTosienie e EEe E
CECRTEIR CITE B TEIETIT e RESOTECH | LSTAIED ETIhESEE

Visian y Misid

Visain

S T T ranfatEs Sorpetis S SENEES petrmies en Letrcomern o
Mk

AlCauaraTios mEss wece

= Mudmizands & rmams 8 sasitg moonsls

= Creanck un amisecte de imbege donde o parsonal e desarmlr s podencial
hao bs condcones det segaied Fuls elnionies.

= Cparands baps ks enindies mue alis de eaneleroln openmional bk costo.

= G S T i posie & TeSSUnE TS B O RVl provaln.

= Crauvky METOTa. sty Tutei OpOn unkinies  § oSl poasonal, benados
o oriberin de SeEEITA MaraDEeTie | ue il

il s ookl dol ekl arvibbante,

. £l
s Wiariss donde CERRTE.

Recponcabilidadec de loc Empleadoc

+ RS LOONCHbIIC 0 tae ar oon Culiad ¥ Saguniad, DDt i
arminlenie de ieibajo segum, ¥ desamoliandoadiides. ¥ pricfiows posias
et gad ampiente

« Corspponcabies de su progasegurided dele de agoslos oo
soparvisay e Ayselis Conis s anala.

# Conclanier de e Ffesds gue puede bece s acciEe o pesbidad e e
efcaciadel Sktamade Gecidnde ZHEE = aiidad dd serddoyel
cormpiirienio de los o sivos de calidead de e compalie

Folifica ds Calidad, Sajud, 3sgurided y Amblemis T
Un Compromica os I Companis L
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Anexo C

Permiso de Trabajo
SAN ANTONIO

S 1 cocumenT EECET Gl ene por (nEced. mATTE § cesmnecEn
CACETIED W NI L ST SECRCTICI. Gl D ustE MeEr o renge

- o - - e ntina e commne heius por
‘L lt' ' " = LT D DEGUNEN DECECIMMNETI SEISECCSI DR MITOE ® ERge
!

ootencal y hmce ® et TG

PERMISO DE TRABAJO ISR AL R R R S e e =

T DEHE MERLLIAN UM FEMMISH DE §ARA K

Permizo de Trabajo - Permizo de Trabajo

S ey T CrEEr Son 8 SGUDETHNT MECEENE. DI ESes g e
* Soicwdurs G 0 Gonde e R CEomET
* Corie con lema
A p— = S an uscece 7 an Buene
* Fermmisnizs’ [— - CoECTEE e CoRECON. SATORE e OESECE SO T SGUDSE O
“mgupmn (E NT TEET @ proson G o] -
~ |=n wGuUpeE Se Toorie SeoEn e T ETEEE BETEn

" lon orcutTe ce pUEEE DeTE Seben EEEr OIOCECTE e e mnosn
HEEIEIE

~ T ceben mywr bocoe on - OENTETTE.

" S cabens EIE 87 I CECETED C8 TGRS # HDT oN raeg
CETIENCHC R T T AR

" \' f Politica de la San Antonio Internacional

@ Planificar y desanollar sus actividades haciando un uso

Gestion de Residuos e ., =

ecunplir con Ia legisiacién aplicable y todo otro
conpromiso \oluntariamente asumido en o pak o
Jurisdiceidn donde opere |a compaflia.

@ Dasarrollar mitodos de tribajo seguros a fin de reducir
8 minimo posble los riesgos, pérdidas vy daflos a
equipos, =] fin dol medb
amblente,
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Ergonomia

Proteccion en
G

. conciente TS
esla clave paralevantar objetos °°Q..’
seguridad y sinjesiones. i £

Todas son muy dolorosas e incapacitantes.

Prevenir las lesiones es mas facil que
cura

CAUSA DELESION

Utilizacion
de técnicas
incorrectas de
levantamiento
de peso

ERGONOMIiA
&
CUIDADO de MANOS

Introduccion

COMO ESNUESTRO CUERPO ? .

HUESOS
Esqueleto

MUSCULOS
Estriados, lisos y cardiaco

TENDONES/LIGAMENTOS
ARTICULACIONES

CAUSASDELASLESIONES

Trabajo realizado incorrectamente
porlargos periodos
3uNQue NO 583 PS50 BXCEsiVo

W

Lesiones por esfuerzo
acumulado
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SULFURO DEHIDROGENO o

Que aprendera usted en este curso

« Caracinistcas oo gas HIS
« Tooodsd de ga3s HIs
- Nival de kbarancla o H2S
- Madcin da HIS
- Provancion y paniicadion e HIS

« Procedmiamos 02 Smangancia da HIS
« [Equipdde protacoian respiraiona (SCEA)

SULFURO DE HIDROGENO S erann oo s e S

SULFURO DE HIDROGENO b 4 SULFURO DE HIDROGENO h 4

it . El Sulfhidrico s un -
Caracteristicas del H2S: avtremasdemente tsc en  TOXicidad del gas
bsjas concentracionss causa
irTit S B i AP s r;e ias
M= EHE LIRSS
Hz5 phabeisierar
&l sentido del
offato y en
CONCENMIaciones
mas slhtas pusds
ocasionar la
muserte.

Estada Flslco

COMBATE CONTRAINCENDIOS

Definiciones

COMBUSTIBLE
OXIGEND
CALOR

COMBATE DEINCENDIO
REACCION EN CADENA

Tipo de gases w Monoxido de carbono

En todos kos cosos debe svitarss = inhaiacidn, § recorder que
In mafor pare de los deo=os debidos & un incendic 5=
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Anexo D

Anexo D. Ejemplo de las presentaciones y tripticos elaborados para la capacitaciéon en
campo en San Antonio Internacional.

... Ve
N "Autoridad para Parar

el Trabajo “Si un empleado considera que una tarea que e
fuera asignada es insegura, tiene el derecho y el
deberde parar la misma.

Asi mismo, si ientifica que algin compafierc esta
realizando un acto inseg debe de &
aplicando el Programa de Observacion Preventiva
ENFOCATE".

&Por qué se paro dl irabajo?

Cuando un trabajo se “pars”, se debs generar
una investigacion de causas para evitar la
repeticion de esta situacion peligrosa.

El Superintendente de la Operacion es el
responsable de liderar esta investigacion.

Lox puimonez v o Tracts esionaele 200 132 Saes M
VNI T 38 MU T NTITE Y 230 I T I eEIE
e WSy cands eaimma BIow: wrmarfen:
cum

For iz Tano ae dee comae fon B sesTessits cesioansls
BT, 40 TN NS TG00 S0 Fea s AstaaTa,
caeacids maTee on 2 2gaiiAA 3 SIRA af Conssnes
Seshing Asoorsuzlzamara mamioe i dkess ot e
Qe nag proparcions odgenc de maners TPkl g un
e

HMANEJO DE SfBA mwnalctmucu:‘:::m‘wmu::

cye B2 limkaciones del wuaia ol egups v del
Equipo de Respiragion Autdnomo v h

= Size 3ue oz e SN repUacet ¢ 36 35T A3 TenEan St

» P2nga 3 aca a9 forma Rodaswa, e 3 Bone s 230 3 chma de resensian aloes o) wooten lardce iz le vivie Sz domata o la
Clnds coneireguada: 3 pekna Gc s mam,

 ASene 13 5A0Ta S DAASE S50 ARG 3 SRS Hentis S Tes S8 esnSiee a_be,:';: . :::’;::Tr‘:;

AaTmer mrseenia =
RORTe 3 AR S 3 SOV S8 S4eET Bme & VST 3N SNETACES ISR le=tamceic stacedc lagaima & o mamc.

Raniion de Fugaade Ak Preson * Clhicve d madmcic. a dama Sctcia
» Padonals 23003 38 SUTE S 3208080 CeTas NS 307 & SeD e 3 maTaana del aiveac 8 lagemnde oos fata Tew o zuse
OGS AACTA B ZANII ST 4T B3NN . Gz I8 = s darma S2cts alvenc o 2
AR VAV SN SIN3TT COTONTATATE S0 eSS 4 dmeTa mmge o=t lm S10yime@ .

 premace = smmire o o
i @ wpewar u pawrer G0 purge @ punain male, wpie me maain §a & m—3 o foge * 2 cmc ¢ cucle sema 3z astvs Lo &0
o arvpue el = renge © ro x acive Agracd Bxpociciox

> Oarre 3 VAN Sel S STy 3 BINe ) TINSTASD 3 20eaiSn L3 2reeiSn s dee e ja

a2 0028 el mins
* 2 cncquc lapructae 3caiatalacicns, oo ls

vdv.ladstomanca
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Anexo D

COMO SABEMOS QUE ESTA DESHIDRATADO
Excesiva sed
Sequedad de lengua y mucosa oral
Disminucion o ausencia de orina.
Taquicardia y pulso débil
Pliegue de piel persistente ( se pellizca en dorso de
Ia mano, el pliegue debe desaparecer rapidamente)
Ojos hundidos

somnoliento y confundido, en etapas
avanzadas puede haber irritabilidad o coma.
ERRORES MAS COMUNES QUE FAVORECEN EL
GOLPE DE CALOR

Mientras se trabaja o se expone al sol erronea-
mente mojarse la cabeza y luego aplicarse un gorro
mojado: Esto dismi Ia posibilidad del organi
mo de eliminar calor por |3 cabeza, por el aumento
delah dad local y di al de llo del
golpe de calor.

Tomar agua solo cuando aparece |a sed: El organis-
mo siente sed cuando ya lleva entre 20 y 30 minu-
tos de deshidratado, por lo cual se debe tomar
liquido 30 minutos antes de empezar la actividad
fisica y cada 20 minutos durante la misma. Las be-
bidas “colas” son poco eficaces para la hidratacion.

El organismo humano requiere consumir agua para
hidratarse, no se hidrata por absorcion periférica
(no somos una esponja).

RECOMENDACIONES

Tomar mucha agua durante todo el dia
Evitar las T [

tos frescos, como frutas y verduras.

ir alimen-

Usar ropa suelta, de materiales delgados y de co-
lores claros.

¢Qué es el Golpe de Calor e Insolacion?
son dos de las situaciones médicas
\ ' / mas comunes en exposicion al calor.
\ ) v & La primera es producto de la accion
- \) del calor sobre el organismo. No
‘ . siempre tiene relacion con la exposi-
4 cion prolongada al sol. La segunda
tiene una relacion directa con el
tiempo de exposicion solar (sobre
‘ todo en la cabeza). Por lo demas no
presentan diferencias en cuanto a
) su sintomatologia clinica y trata-

\NJ) miento.

Principales Sintomas

* Congestion facial: Rubicundez de Ia zona de me-
jillas y frente, fundamentalmente. Cara roja y
caliente.

* Cefalea: Dolor de cabeza sobre todo en la region
frontal.

* Nauseas y Vomitos.
* Fatiga y Calambres Musculares.

* Sed Intensa y Sudoracion Profusa: En algunos
casos puede faltar la sudoracion sobre todo en
los que se ha instalado el golpe de calor con des-
hidratacién.

. A ion de la iencia y Ci Isi En
etapas avanzadas sin recibir asistencia médica
oportuna.
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'l\ SAN ANTONIO

QHSE

San Antonio Internacional

Sintomas de Deshidratacion.
® Excesiva sed
* sequedad de lengua y mucosa oral

® Disminucion o ausencia de orina.

Taquicardia y pulso débil

mano, el pliegue debe desaparacer rapidamente)

0Ojos hundidos.

® Aspecto somnoliento y confundido, en etapas avan-
zadas puede haber irritabilidad o coma.

entidad, 3 mil 210 no cuentan con cancha fechada,  Bpsscin
excedn

GOLPES DE CALOR aal
LAS CAUSAS:

RECORDAR QUE EL TIEMPO DE INSTALACION DEL GOL-
PE DE CALOR E INSOLACION VA A DEPENDER DE CADA
ORGANISMO, SU ESTADO DE HIDRATACION PREVIA Y
EL HORARIO DE EXPOSICION AL SOL.

Pliegue de piel persistente { se pellizca en dorso de la

'

Golpe de Calor

Objetivo

Tomar la medidas preventivas
necesarias para que los empleados
que estan expuestos a
temperaturas elevadas durante su
jormada de trabajo, no sufran de
golpe de calor.

Atencion del paciente-Primeros Auxilios

Reportar inmediatamente 3l PIC (Persona a cargo)) de
Ia situacion-

Trasladar al paciente a un lugar de sombra, fresco y
ventilado.

C en posici i con el cuello en
extension para mejorar |a entrada de aire.

Mojar la cabeza y aplicar compresas de agua fria en la
frente y nuca.

Hidratarlo dandole de beber pequefios sorbos de agua
fresca.

Activar el rol de comunicaciones (PIC).

En caso de que la situacion lo requiera el PIC coordi-
nara junto con el ERL (Equipo de Respuesta ante Emer-
gencias Local) el traslado al Centro Médico del pacien-
te.

Acuerde un sistema de cuidad mutuo con sus compa-
fieros (Buddy System) Cuando esté trabajando a altas

P 5, esté de sus i de
trabajo y pidale a alguien que haga lo mismo con us-
ted.

utilice el sentido comun.
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Anexo D

Los beneficios mas importantes al
implementar el Orden y Limpieza
son:

* Crear i de o lim-
pios, higiénicos, agradables y se-
Suros.

Revitalizar nuestro lugar de tra-
bajo y mejorando sustanciaimen-
te el estado de animo, la moral y

a on de los

Eliminar las diversas clases de
ici i mas facil
el trabujo de los operadores, re-
duciendo el trabajo fisicamente
agotador y liberando espacio.

) eiaronc)

Orden y Limpieza

DBLIGACION DE MANTENER
ORDEN Y LIMPIEZA
s ~
' SAN ANTONIO
Objeti
Que todos los lugares de trabajo,
El primer paso para lograr el Orden QHSE & Training pasillos, depositos, servicios
v Limpieza en nuestro trabajo es sanitarios, an ser i
mentalizarnos de los beneficios San Antonio Internacional en condiciones de orden y limpieza
que conileva implementar estos de forma tal que se evite
cinco pusos y ejecutarios. Calle 2 No 213 accidentes, es responsabilidad de
Col. Cazones todos los empleados de SAl.
C.P.93230
Teléfono: (782) 826 45 00
. J
Es importante gue todos contribuya- Ordenar Sistematizar

mos en el Orden y Limpieza de nues-
tra Base, ya que de ello se derivan
varios aspectos de suma importan-
cia; como evitar accidentes, tener la
herramienta y utensilios de trabajo
en su lugar, mejorar la eficiencia en
el tr jo, » ir ti de opera-
cion, ay ai ificar fec
tos de manera visual, etc.

A continuacion se describen cinco

a L 1] B co-
mo las 5 "S”) para establecer un sis-
tema de orden y limpieza en nuestro

lugar de trabajo.

Separar

El primer paso consiste en la clasifi-
cacion de los items del lugar de tra-

bajo en dos ias -fo

y fo il io- ¥ esto viti-
mo. Debe establecerse un tope so-
bre el nomero de items necesuarios.

Una vez que hemos aplicado el primer
paso, es decir elimi 101 io,
posteriormente clasificaremos los
items por uso y ordenaremos como

Significa mantener la limpieza de la
persona por medio de Uso de ropa
de trabojo adecuada, elementos de
proteccion, usar lus herramientas

corr para mi el

de busgueda y el esfuerzo. Para hacer

esto, cada item debe tener una ubica-

cion, un nombre v un volumen desig-
Debe ificarse no seolo ia
0 sino en el nu o

maximo de items que se permite.

' |
m b'”‘ll‘ll ‘ ‘

Significa limpiar el entorno de traba-
jo, ¥ i las maagui v herra-
mientas, lo mismo gue pisos, paredes
v otras areas del lugar de trabajo. Un
operador que limpia una i

para cada trabojo asi
como mantener un entorno de tra-
bajo suludable y limpio.

Estandarizar
Las per que
pr i 7] o io de

1o innecesario), Ordenar (su lugar de

trabajo asi como sus herramientas),

Limpiar (las areas donde labora, asi

como sus herrami v i v
i I su

limpio y usar las herramientas ade-

defecto de

En el lugar de trabajo
trarse toda clase de objetos. Una
mirada minuciosa revela que en el
trabajo diario solo se necesita un
o fio de
otros objetos no se utilizaran nunca
© solo se necesitaran en un futuro
i un me pra y facil
consiste en retirar cualquier cosa
que no Sse vaya a utilizar en los
proximos 30 dias.

funcionamiento.
RO PR

ias per gque han ad-
quirido el habito de hacer estas ac-
tividades en su trabajo de manera

L1 a
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iQue podemos hacer nosotros para contri- Que hacer ante un derrame de Residuos Liguidos

buir en al plimiento de la Gestion de Re- Peligrosos

siduos Liquidos? Ante la identificacion de un derrame, detener la

En el montaje de equipo asegirate de tarea, y notificar al PIC, para que este a su vez '

colocar todos los recipientes que active el Plan de Respuesta ante Emergencias. “ SAN ANTONIO
contengan sustancias gquimicas (aceite, 5i el Derrame es controlable

diesel, pintura, aguas negras etc.), en un
lugar donde se contenga el derrame gque
pudieran sufrir, como por ejemplo, charolas 2. Controlar it i t ial ylo

ecologicas y geomembranas. agravantes al evento inicial. Gestién de

Verificar que se disponga de dispositivos de 3. Asegurar la operacion.

1. ldentificar el sector de riesgo.

contencion suficientes y en buen estado, en Re id
caso de que no se tengan suficientes y es- 4. Asegurar la evacuacion del personal no 8 uos
tén en mal estado, aplicar el programa Enfo- afectado. Li ui ' s
cate, realizando una .t?rjeta donde quefie 5. Evaluar en conjunto con la brigada de ataque el q
asentada la observacion y entregar-
- - control del derrame.
sela al PIC para que se gestione la accion
correctiva correspondiente por  medio de Recomendaciones basicas
un AlL.

No mezclar sustancias con  otros 1. Verificar las MSDS
il tibles o de otra goria, esto ha-
ce que se puedan generar incendios o reac-
cion guimica incontrolable, o que pro-
duzcan descargas nocivas al medio am-
biente (verificar Matriz de Compatibilidad de

Productos Quimicos).

2. Contener el derrame con el
viento a las espaldas.

3. Utilizar dOnicamente los
elementos de contencion
ambiental disponibles.

Almacenarlos en sitios acondicionados para

i 4. El EPP debe ser el adecuado para el tipo de
tal fin, donde no puedan provocar riesgos.

producto derramado.

Al los i iqui eligrosos . - . P
en  recipient TEE I P E an 5. Comunicarse con el coordinador ambiental Obijetivo
cuenta las caracteristicas del desecho local. Preservar el equilibrio ecolbgico en
(corrosive, caustico, etc.) y etiquetarlos nuestras éareas de trabajo,
(calco HMIS) donde se identifique el tipo de minimizando el impacto ambiental
sustancia y el grado de riesgo. “ SAN ANTONIO manteniendo el control sobre el
jo y disposicion de los
residuos liquidos producto de las
operaciones de la compaiifa en sus
QHSE diferentes frentes de trabajo.
San Antonio Internacional
Extracto Politica de QHSE SAl Residuos Liguidos:

Planificar y desarrollar sus actividades haciendo 1) Los residuos liquidos generados en los equipos Los residuos liguidos generados en los
un uso racional de los recursos y preservando el (Aceites Usados) son almacenados en Totems y numerales anteriores (23 y 4) deben ser
Ambiente, la Salud y Seguridad de sus empleados. deben ser succionados en campo por companias registrados en el formulario 02-02-101-FO01

especializadas en manejo de residuos (autorizadas Ceatic de Resid Ia it -
& Cumplir con la legislacion aplicable y todo otro
- oo e e por el Departamento de QHSE). Quedando mensual de los datos en el formulario
P en el pais o registrado en el formato 02-02-602-F001 Dizposicion .
jurisdiccion donde opere la compaia. de aceite usado. 02-02-101-F002  Registro  mensual  de
X . generacion de residuos.
4 Desarrollar métodos de trabajo seguros a fin de 2) Los residuos liguidos generados en los equipos X B
reducir al minimo posible los riesgos, pérdidas y {Aguas Negras) son direccionados a unas cajas sép- El  manejo de las aguas residuales
dafos a equipos, previniendo la taminacion del ticas en donde son recolectados por la compa- (tratamiento, disposicion final) de cumplir lo
medio ambiente. fia especializada en manejo de residuos  maneja- definido en el procedimiento 02-02-102

dos por un subcontratista de SAl o directa- Gestion de Resid Liquid
mente por el cliente, segin sea el caso.

Una wvez generados estos residuos y
segregados segun el proceso  descrito
anteriormente los mismos son transportados y

3) Loz residuos liquidos generados en la base
(Aguas contaminadas con aceite producto de la

- de equip ¥ i de aceite) son . .
direccionados a una fosa APl en donde son manejados por la empresa de manejo de
r por l1a . P en residuos autorizada por el Departamento de
manejo  de residuos (autorizadas por el QHSE. Quedando registrado en la bitacora de
r Departamento de QHSE). residuos de la base o equipos segin exigencia
Identifi ion de Resid Peli 4) Loz residuos liquidos generados en la base de LEY GENERAL PARA LA PREVENCION ¥
dentncacion de Reslduos Feligrosos .
B (Aguas Negras) son direccionados a una fosa en G_ES_TIO"! . INTEGRAL DE__ LOS RESIDUOS
Esta identificacion de residuo peligroso se hace donde son recolectados por la compahia Diario Oficial de la Federacion 8 de octubre de
tomando en cuenta la Norma NOM-052-SEMARMNAT- especializadas en manejo de residuos (autorizadas 2003.
2005. por el Departamento de QHSE).
Proceso de Ge stion de Desechos
La cual considera como residuo peligroso: El -
residuc es peligroso si presenta al menos una de R
las siguientes )
caracteristicas: “MePaigroae ‘\1‘
* Corrosividad. .
et
+Reactividad. pretixice
* Explosividad. o
 Toxicidad Ambiental. Liguidos \ e &
i
= Inflamabilidad.
* Biglogo-Infecciosa.
Equipos de WO: Aceite Usado, Aguas Grises. g ‘
Base de Operaciones: Aceite Usado, Diesel, Aguas e atigra::
Grises, Restos de Productos quimicos. ehlamsble
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Anexo E

Anexo E. Ejemplo de los examenes elaborados para los cursos internos en San Antonio
Internacional.

L) = - H] H'"r
Momiora dal Froedimienia; [Examen inducciin - GHSE Mexko .a'ﬁl'l_-::
M@ dal Proedimient: 04-01-501-F002 v
FaCiE S N 32 RavED. Sraparado po Apranada po- ﬁ:
15-SET-10 L] Q@HSE Hitval 2 da 15
TEMA &
DATOS PERSOMALES
Mombne y Apelido del posfuleds Cargia
Edimsd Sexc rhagrdad fmce apsrerbe
Dvsbiadio por (GHEE]
Miom bee Cargi Frme

Tomammzonan

CALIRCACION GEMERAL DE. EXAMEN

Calficad por (OHEE}
Mombne Cmrgi Fima

Do rumcicnes

SECCION A - Sebeccion Sample

1) Qe = lo primens que WD debe: hacer &l nico ded febajp en cuslguier Srees died blsdo
#) Emprender aciemenkes b s encomendads
H)| Luego de emprendeer b ke, discufir of fnsliss de febap sequm o ATS
T Cimzutr el ATS y iego emprender prosdiummanbe b s sncomendads

2| Cusl ea el equipe: de probesdin minime necsssnic pamn ekar e un Equipe die Termineccn
) Camco, bobem de sequrided, bspones mudica, meacanls, nbes confm impadio y cwem
e die sequrdad, Lenkes confre impadho, ispones audiives, ouerol y quankea

T) Caman, bokss de sequndad, guanbea, tspones mudivos, mescanls, barkiquep, delsnks

) Cusl ma b mlurs n b cusl 3e debe ymer ol smes de sequridad
&) 300 Matra
H) 270 Mefra
C) 150 Mefrn

4| Quienan deban cadicper on e cdhads pre-tames
&) B mipensscr y ol parfiomdor
H) B mupensor, ol padomdor, y cusdrls
1) Tod el permonal nuchieede e s cbm y o Smea de ebap

T Qe hiavia usied =i eacucha una slsma idenfficads como soaido de sreas en el equipo
&) Bpandonc Rmadistaments hacs cusiquisr destino parm ssher mi vbls
H) Me dific nmedistsmente = s ofiche de] Jefie de Squipe
) Bpandons b netaiscon fomendo an consdemccn b ubicacon de b zones die concanbecon po dircoc del ek
2 Todms lan mnfescoes
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[T ERSEDT | enaraddpe.
g} IKI.EIHE

&) Parm qué fpo de bebaps u cpemcones 5= debe emirun permiac perm ekbaps en calienke:
&) Bn cusiquinr bakaiou opereccn e el cus niose genene caor de suficen be inbenadad poers poducr e igricion de vagones ogases
demedos de susiances combusiiles o nflsmakies
H) En cusiguier tebajp u qperscn enel cnd & calor geremds 5o de magnibud| e nbmaded suficente pam producr i giccn de:
weporma o geaes deriedos de susisnces combusiies o Rflamakieas

718 cono de venbs Bene como fundon
&) Edomar el equipo
H) Indicar b direcccn diel vi=nko
C) Colpcer el logo de I compadia
[ Ninguna de: lz= anberiora

&) En ez die: fuego wsbed debe:
&) icheer plen de ememenca y spagerc pidiendo: spuda & b bombema
H) Aclier plan die ememgencs y spagarc usando os exinfores que == encuenken en e equipoe.
T) Pedir erpadis vis redic o keiffono & b bombema

5] Son consdiemsdos diesechios pelgmeos
&) Papel, sluminic, plesfios, cabda, vidrc, raduce de comida
| Gumnben fRos smmses fmccs sioos mosmgrades de mosde ocude
] Minguna die lse snbsriores

110 Al efexchnar uns pricba de gen con el defecior muligenes, b= de reeizer un bebep en calienbe d memo debers bener de echumdd LH-
die:

& 5%

g 0%

C12%

11) = miquisre s uliescin de gafas probschorms cuands:
&) Efsmca en exposcon de ser sspicado por un produdhe quimios o 5= reslioen Bbores que pueden proyecisr particiles
ssipicadures enfe clea
) Bn bodme lam dnema conedarad s comoindustiskes o cusndoss pesliosn labones que pusden propediar padicules o sistancas
hizca ks opa
) En el camper ded encargadio ded equipo.
[ Todes ea snberoes

12) B define comi espacc confinisdo:
&) \n recibo sbiedc con reaficcones de enieda, imitscones de espaco, condicones desfacmbles de wenliacon naburel, que:
confene o pusde confaner o genensr conbaminantes pelgraca mimisars deficantes de cxigenc v/ o Infmakien
Bl Un mecnbs cemmdc o ssmicemsdicioon matricciones de anbreds imitscicnas de sssadic, condiciones desfeucmises de wenkiscics
nabirel qus ooniene o pusie coniener o genener cokaminantes pafigromce mimfares deaficantes de cxganc y | o Inflamakien
T) i recinlo cemedt o semicemado sh refricaones de enfmeds, imiscones de espaco, condicones desfancmbles de wallsccn
nabiral quecosiene o pusde coniner o generer codaminantes pelgroace sbmisferaa deficentes de cxganc y o nfamalies

13) Supdngase que neceala soldar una piezs en o equipe gue pemmino necesis pans realzer sste fpo de ebap:
#) Permizo die frebai en fric.
B &T3
(] Permizo de ebei en Colenle:
[ Ningunc de: o anberioma

14] 5 w2 presants un auenbo con une persons con hends ssrgrendic profussmeante e
&) Lizmar &l medios més cereanc parm que wenga = shendero
) Acier el plen die emempence y esperer s que & ssagre deminuy
) Achher el plan de ememgenca y spicer preacn direca & s herida con spcalio ested
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lg;m

Examen Manejo Defensivo

Recusrds:

L=a completaments toda la pregunta antes de contestar.
Utilice Iz plantilla adjunta, para contestar las preguntas.
Mo utilice estas hojas para marcar sus respusstas.

S

Mombre y Apeliido:
LP:

Firma:

Fecha:

£Elalcohol puede ser factor determinante de accidentes de transito?

8- No.

b- =i

éCuantos grados de alcohol en sangre puedo tener al conducir un vehiculo de
Iz comipariia?

a- 0.50 miligramos / litro.

b- 0.25 miligramos £ litro.

o 0.00 miligramos  litro.

£Hay algun método para que de forma casi instantanea desaparezca el estado
de alcoholismo?

8- 5

b- ho.

£ Disminuye |3 agudeza visual de |3 persona gue se encuentra bajo los efectos
del alcohol?

8- No.

b- Enalgunos casos.

- 5l

é0ue efectos producen a nivel cerebral alguncs estimulantes [cafe, té, mate,
bebidas energizantes, etc.)

8- Juita &l hambre y I3 ansisdad.

b- somnolencia.

o~ Aumenta la actividad cerebral por un corto pericdo de tismpo.

é0ué efectos producen 3 nivel cerebral alzuncs medicamentos de uso
corriente [valium, analgésicos, antiestaminicos, etc.)?

8- Aumenta la actividad y disminuye 3 fatiza.

b- Diminwye la presion sanguinea y aumenta la actividad.

- Wértizo, confusion mental, vision borrosa, lentitud para reaccionar.
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/]

T.

11,

15.

£0ue exige San Antonio Internacional para conducr cualguiera de las

unidzdes de la compafia?

g- Licencia de Conducir, llave para monitores VDO [tacografo y GPS), conocer
la politica de Seguridad viehicular de SAIL

b- Permizo para ingresar @ pozos, llave para monitores VDO (tacografo y GRS),
uni wehiculo.

c- Habilitacion de conductor por parte de SAI

iCuantas personas ajenas 3 |z compafia pueden ser trasportadas en una

umidad?

a- El nimero de asientos disponibles, siempre y cuando cusmten con Cinto de
seguridad y apoya caberas.

b- Tres.

- Minguna.

5i usted debe wsar un teléfomo celular o algin otro  equipo al conducir,

éestaciona su wehiculn 2 la orilza del camino o se dirige a2 un

estacionamiento?

8- Sl

b- Mo

C- A WEDEE.

&l realizar el llenado de Iz hoja de Gestion de Viajes, ¢cusl es el puntaje gue al

ser superado, se requiere |3 autorizacion de su superior?

8- 1Epuntos.
b- 20 puntos.
- 15 puntos.

&4 que se le conoce con “punto ciego™?

a8- Es un drea dentro del auto gue no permite gue miremos lo que esta detras
de nosotros

b- Eselangulo gue no permite ver a otros awtos que circulan cerca.

c- Zona de la via que por la velocidad no es posible distinguirta.

Cuando un vehiculo choca frontalmente 3 50 Km., ©on otro que circula a 40

kmyhi, sus efectos ¢a qué velotidad equivale?

8- 100 kmih

b- 95 kmih.

o 20 kmih

éCudles la velocidad precautoria enuna interseccion urbana sin semaforo?

a- &0 kmih.

b- 30km\h.

- 40 kmih

£ Los cruces de ferrocarril y zona de escuela se deben cruzar a?

a- 1o kmfh.

b- 20kmfh.

c- 3nkmdh.

&0ue produce mds fatiza?

8- Lamuisica fuerts.

b- La velocidad maxima.

- Lazwventanillas abisrtas.

Aagina 2 da 3
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