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JUSTIFICACION

Diversos factores obstaculizan como deben desarrollarse las descripciones
precisas en las actividades de una empresa, la aplicacion de manuales de
procedimientos son un apoyo soélido para registrar y controlar instrucciones que
documentan procesos especificos.

Es por esto, de gran interés aportar propuestas al centro administrativo de
Pemex petroquimica. En el edificio sede se necesita crear un manual de
procedimientos, ya que dentro de la empresa hace falta establecer y definir la
seguridad en los accesos, debido a que esta es de suma importancia para cuidar la
integridad fisica y moral de los que ahi laboran como de sus instalaciones.

Por lo cual se realizara un control de entrada y salida para trabajadores de
Pemex y personal externo, asi como de los bienes de permanencia el cual conlleva

el beneficio de la implementacion en una mejora del CAPPQ.
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Los recursos de control en los accesos del CAPPQ son insuficientes, ya
gue no se describen de manera formal las actividades de entrada y salida, dando
resultado a evaluaciones subjetivas, que provocan problemas graves de registros
generando inseguridad en el edificio por no existir un manual de procedimientos

gue la genere.
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HIPOTESIS

¢Mejoraria el aseguramiento de bienes y estancia de personas en el edificio,

con la elaboracion del manual de procedimiento?
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OBJETIVO GENERAL
Elaboracion de un manual de procedimiento para regular el control de

registro de bienes y personas del CAPPQ que mantenga y mejore la seguridad de las
instalaciones, asi como de su personal, mediante normas que permitan administrar el

ingreso y las salidas del edificio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Formulacion del manual de procedimientos.
» Implementacion y difusion a los trabajadores y personal externo.

» Verificacion del cumplimiento de las normas.
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INTRODUCCION

La elaboracion de la Guia, tiene por objeto establecer los mecanismos de
registro y control para el acceso y transito en el Centro Administrativo de Pemex
Petroquimica, para mantener y mejorar de forma normativa la seguridad de las

instalaciones y del personal que en ellas labora como prestadores de servicio.

Las principales causas de implementacion de un Sistema de Control de
Accesos e ldentificacidn de Personal es el de monitorear el flujo de personal en un

inmueble, decidiendo quien entra o sale, a donde y a qué horas lo puede hacer, etc.

Actualmente la identificacion del personal se logra mediante tarjetas
personales o mediante identificacion biométrica que comprende diversas opciones:
credencial del Sistema Institucional de Identificacion Unica, de IFE o alguna

identificacion de la estancia a la que pertenezca el personal que quiera tener acceso.

La preocupacion por la seguridad e integridad del personal que labora en
Centro Administrativo de Pemex Petroquimica aumenta dia a dia con sucesos que
no estaban dentro de nuestro alcance por ello se tomé la decision de ir elaborando

una mejora dentro y fuera de sus instalaciones.

De acuerdo a esto, se definen criterios que tienen lineamientos normativos
como objeto, para normar la asignacion, distribucion y control de las areas de
estacionamiento restringidas destinadas para el uso de directivos, funcionarios y
mandos medios que prestan sus servicios en el Centro Administrativo de PEMEX
Petroquimica, asi como el personal de PEMEX Yy visitantes que requieran ingresar

por medio de vehiculo.
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CAPITULO |
GENERALIDADES
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1.1 DESCRIPCION
Al sur del estado de Veracruz se encuentra la sede del Emporio Petroquimico mas

importante de México, integrado por Pemex Petroquimica Organismo Subsidiario de
Petréleos Mexicanos, el cual tiene ubicadas sus oficinas centrales en la Ciudad de
Coatzacoalcos, Veracruz; siendo actualmente el CAPPQ con Direccion en: Calle
Jacarandas #100. Colonia Rancho Alegre, C.P. 96518.

Pemex Petroquimica cuenta con ocho centros de trabajo que son: el Complejo
Petroquimico Cangrejera, el Complejo Petroquimico Cosoleacaque, el Complejo
Petroquimico Morelos, el Complejo Petroquimico Pajaritos, ubicados al sur del estado de
Veracruz, asimismo, el Complejo Petroquimico Independencia, el Complejo Petroquimico
Tula, el Complejo Petroquimico Escolin y la Unidad Petroquimica Camargo, se localizan al

centro y norte del pais.

Estos se dedican a la elaboracién, comercializacion y distribuciéon de productos,
tales como: Acetaldehido, Amoniaco, Benceno, Etileno, Oxido de Etileno, Glicoles,
Ortoxileno, Paraxileno, Propileno, Tolueno, Xilenos, Acetronitrilo, Acido Cianhidrico,
Acrilonitrilo, Polietileno de baja y alta densidad, Metanol y Cloruro de Vinilo, para satisfacer
la demanda del mercado nacional y una parte del mercado Internacional. Su actividad
fundamental son los procesos petroquimicos no basicos derivados de la primera

transformacion del gas natural, metano, etano, propano y naftas de Petréleos Mexicanos.

Pemex Petroquimica guarda una estrecha relacion comercial con empresas
privadas nacionales dedicadas a la elaboracién de plasticos, fibras y hules sintéticos,

farmacos, refrigerantes, aditivos entre otros.
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Organigrama:

« Director de PEMEX Petroquimica
Ing. Rafael Beverido Lomelin
« Titular de Organo Interno de Control en PEMEX Petroquimica
Lic. Luis Guillermo Pineda Bernal
«  Subdirector de Operaciones
Ing. Francisco Arturo Arellano Urbina
+ Subdirector de Planeacion
Ing. Manuel Sanchez Guzman
« Subdirector Comercial
Ing. Carlos Xavier Pani Espinosa
«  Subdirector de Administracion y Finanzas

Lic. Jorge Collard de la Rocha

1.2 VISION

Ser una empresa sustentable, lider en el mercado nacional, que opere con
estandares internacionales, rentables, seguros, confiables y competitivos, reconocida por la
calidad de sus productos; con una arraigada cultura de servicio al cliente, respetuosa del
medio ambiente, cuidadosa de sus relaciones con la comunidad y promotora del desarrollo

integral de su personal.

1.3 MISION

Somos una empresa que elabora, comercializa y distribuye productos petroquimicos
selectos, en crecimiento continuo y maximizando su valor econdmico, con calidad, seguridad,
respeto al medio ambiente, a su entorno social y promoviendo el desarrollo integral de su

personal.
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1.4 OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Contribuir a garantizar la seguridad energética del pais en materia de hidrocarburos
y derivados a través de satisfacer parcialmente la demanda de la comercializacién de

hidrocarburos y derivados.

1.5 POLITICA

Petréleos Mexicanos es una empresa eficiente y competitiva, que se distingue por el
esfuerzo y el compromiso de sus trabajadores con la Seguridad, la Salud en el Trabajo y la

Proteccion Ambiental.

1.6 PRINCIPIOS

1. La Seguridad, Salud en el trabajo y Proteccion Ambiental son valores de la mas
alta prioridad para la produccién, el transporte, las ventas, la calidad y los costos.
Todos los incidentes y lesiones se pueden prevenir.

3. La Seguridad, Salud en el Trabajo y Proteccion Ambiental son responsabilidades
de todos y condicién de empleo.

4. En Petréleos Mexicanos, nos comprometemos a continuar con la proteccion y el
mejoramiento del medio ambiente en beneficio de la comunidad.

5. Los trabajadores petroleros estamos convencidos de que la seguridad, Salud en el
trabajo y Proteccién Ambiental son en beneficio propio y nos motivan a participar

en este esfuerzo.

1.7 VALORES

e Integridad .
Unir partes diversas en un todo coherente que mantiene un equilibrio entre ellas,
en busca de un objetivo. La integridad ética se sustenta en valores que forman
ese todo coherente que conduce el actuar cotidiano de los individuos. Es
congruencia entre lo que se piensa, se dice y se hace.

e Innovacion .
Generar nuevos conocimientos, productos, tecnologias o servicios. Es poner en
marcha y concretar o relacionar la creatividad con la inteligencia para cubrir

necesidades cambiantes.
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e Competitividad
Aprovechar de la mejor manera las fortalezas Unicas de cada uno de los
individuos, es decir, lograr sinergia de manera que la organizacion, muestre un
desarrollo exitoso y de vanguardia. Esto se reflejara en mayor productividad y en

un mejor servicio al cliente.

e Sustentabilidad
Es la visién del futuro y el compromiso con el mismo. La organizacién se reconoce
en una vinculacién estratégica con la sociedad, el medio ambiente y seguridad de
manera integral y se compromete a establecer con los mismos una relacién de
beneficio mutuo en largo plazo.

ompromiso Social

En PEMEX, hablar de este compromiso, es reconocer la pertenencia de la
empresa dentro del ambito social nacional. Es aceptar los compromisos que se
establecen con las comunidades del pais, a fin de fortalecer los vinculos entre la

organizacion y los mexicanos.
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CAPITULO I
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2.1 ANTECEDENTES

Con fecha del mes de Julio, la SBSA hace oficial por primera vez el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE ACCESO A LAS OFICINAS GENERALES DE
PEMEX PETROQUIMICA, la cual tiene como Objetivo Garantizar el ingreso a las
instalaciones Unicamente a aquella persona que esté debidamente identificada y haga uso

de los accesos como le corresponde a cada uno asi como llevar un registro total de los
bienes que ingrese y/o salga con su debido pase firmado ya sea personal o de material de
las instalaciones de Pemex Petroquimica para su seguridad y la de la empresa llevandolo a
cabo con lo antes mencionado.

A su vez manejar el Control del Acceso de entrada y salida de las personas con
vehiculos a las Areas del Estacionamiento Restringidas ya que estas son exclusivamente

asignadas para el Personal activo de las Oficinas de Pemex Petroguimica.

En el mes de Diciembre de 2007, se implementé un sistema para el control de
acceso a las Oficinas Generales de Pemex Petroquimica, mediante el cual se garantiza el
ingreso a las instalaciones Unicamente a aquellas personas debidamente identificadas. A
través de este sistema, se realiza el registro a una base de datos, para identificar a las

personas y controlar su ingreso a las instalaciones de Pemex Petroquimica.

En mayo de 2008, se elaboré la Guia para el control de acceso a las Oficinas
Generales de Pemex Petroquimica, con el objeto de apoyar las funciones del personal de
vigilancia en cuanto a la supervision y el resguardo tanto de las instalaciones, como de las
areas de estacionamientos.



UNIVERSIDAD DE SOTAVENTO A.C.
INCORPORADA A LA UNAM

2.2 DISPOSICIONES GENERALES

Primero.- Del Objeto:

El presente Manual tiene por objeto establecer los mecanismos de registro y control
para el acceso y transito en el CAPPQ, para mantener y mejorar de forma periddica la
seguridad de las instalaciones y del personal que en ellas labora.

Segundo.- Del Ambito de Aplicacion:

Esta Guia es de aplicacion y observancia obligatoria para el personal de Pemex
Petroquimica y en general para cualquier persona que ingrese a estas instalaciones; asi
como para personal que tenga asignado un espacio en las areas de estacionamiento
restringidas. En caso de no cumplir con esta Guia, se aplicaran las medidas administrativas

y correctivas conducentes.

Tercera.- Marco Normativo de Referencia:
* Reglamento de Seguridad e Higiene de Petroleos Mexicanos.
* Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo.
* Reglamento sobre consumo de Tabaco.
+ Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008".

« Norma de acceso de personas a instalaciones de Petréleos Mexicanos 03.0.03.%

Cuarta.- Definiciones:

Para efectos de la presente Norma, se entiende por:

. Accesos: Los Accesos a las instalaciones de CAPPQ.
» Acceso Principal

En la calle de Jacarandas N°100, colonia Rancho Ale gre, en Coatzacoalcos, Ver.

» Acceso por Avenida Universidad

Calle Privada de acceso por Avenida Universidad, sin niUmero.

1 " - .
Ver Anexo A9. Muestra la descripcién de la Norma Oficial Mexicana.
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2
Ver Anexo A10. Muestra la descripcién de la Norma 03.0.03.

« Area de estacionamiento restringida: Son las areas de estacionamiento que por su
ubicacion se destinan a directivos, funcionarios y mandos medios que prestan sus servicios
en las Oficinas Generales de Pemex Petroquimica.

» Bodegas : Todos los espacios confinados que pueden servir para resguardo de bienes o
materiales en las Oficinas Generales de Pemex Petroquimica.

e Credencial del S.ILU : Instrumento Unico de identificacion que expide Petréleos
Mexicanos para los trabajadores sindicalizados, de confianza, de planta y transitorios, asi
como jubilados(as) de Petréleos Mexicanos, Organismos Subsidiarios (Sistema Institucional
de Identificacion Unica) y Empresas Filiales.

« Control de acceso : Registro de entradas y salidas de personal autorizado para ingresar a

las instalaciones (Para las compafiias, el registro sera por medio de bitacoras).
» Directivos : Director General, Subdirectores de Pemex Petroquimica.

» Edificio de Oficinas Generales : Esta constituido por los Niveles C1, C2, B1, B2, A2y
A3. (Ver Anexo All)

» Estacionamientos de Oficinas Generales : Pases Azules, Naranjas, Cafés, Amarillos,

Verdes y estacionamiento en la Calle Privada acceso por Avenida Universidad.
* Funcionarios: Gerentes, Asesores y Secretario Particular de la Direccion General.

« Mandos Medios: Subgerentes, Jefes de Unidad, Superintendentes y Servidores Publicos

con nivel jerarquico similar en Pemex Petroquimica.

» Pase de estacionamiento: Contrasefia emitida por la Gerencia de Administracion y

Servicios, para el acceso a las areas de estacionamiento restringidas.

« Personal en General: Todo empleado que preste sus servicios en el CAPPQ.

10
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e Usuario: Todo personal que tenga un pase de acceso en las areas de estacionamiento
restringidas.

« Oficinas del CAPPQ: Estas comprenden desde el Edificio General con los Niveles C1,
B1, A2, C2, B2, A3; Bunker; el Salon de Usos Mdultiples (SUM); asi como las areas de
estacionamientos denominadas: Pases Azules, Naranjas, Cafés, Verdes, Amarillos y el

acceso vehicular en la calle privada por Avenida Universidad. (Ver Anexo All)

» Prestadores de Servicio Social y Practicas Profesio nales: Estudiantes que se
encuentren realizando su servicio social o practicas profesionales en las diversas areas

administrativas en las Oficinas Generales de Pemex Petroquimica.

» Prestadores de Servicios y Proveedores : Personas que NO laboran en Pemex
Petroquimica, pero que por cuestiones contractuales desarrollan trabajos en las

instalaciones que conforman las Oficinas Generales de Pemex Petroquimica.

» Personal Jubilado: Personal que obtuvo el beneficio de jubilacién por parte de Petrdleos
Mexicanos, de acuerdo a lo establecido en la Clausula 134 del Contrato Colectivo de
Trabajo o del Articulo 82 del Reglamento de Trabajo del Personal de Confianza de Petréleos

Mexicanos y Organismos Subsidiarios.

» Rondines: Revision que realiza un vigilante punto por punto con ayuda del RCE para leer
su boton de guardia que lo identifique para confirmar que se haya realizado la visita.

» Visitantes: Personas que no estan consideradas en los puntos anteriores y que por
diversos motivos tengan la necesidad de visitar las instalaciones del CAPPQ. En este
apartado se incluye a los representantes de los medios de comunicacion (prensa).

11
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2.3 DISPOSICIONES ESPECIFICAS
2.2.1 Control de Acceso de Peatonal:

Quinta.- La credencial del S.I.I.U., de los trabajadores activos y de los que han
obtenido el beneficio de su jubilacion, es el instrumento Unico de acreditacién para el acceso
y la salida del CAPPQ. Esta credencial debe portarse en un lugar visible, al momento de su

acceso y durante todo el tiempo que permanezcan en el interior de las instalaciones.

Sexta.- Los trabajadores activos que laboran en el CAPPQ incluyendo a los
Gerentes/Subgerentes/Superintendentes/Jefes de Area de los Centros de Trabajo,
ingresaran por el Acceso Principal 6 por la Avenida Universidad.

Los trabajadores activos que laboran en los diferentes Centros de Trabajo, personal
jubilado y trabajadores transitorios que cuenten con credencial del S.l.I.U. y no tengan

contrato vigente, tendran que ingresar al CAPPQ por el Acceso Principal.

Séptimo.- Prestadores de servicio social y practicas profesionales, deberan ingresar

y registrarse por el acceso principal, portando de manera permanente y visible la

identificacion emitida por la SBSA y SSPP de este centro de trabajo, durante el periodo que

permanezca en el interior del CAPPQ, estando su autorizacién sujeta al periodo que en ella
se indica.

a) Una vez autorizado el acceso por la SSPP a prestadores de servicio social y

practicas profesionales que aplique, ésta solicitara a la SBSA la emisiéon de la

identificacion con la vigencia que corresponda. (Ver Formato N°11 )

b) A su vez la SBSA, informara a la coordinacién de vigilancia las autorizaciones
correspondientes.

Octavo.- Los Prestadores de Servicio, Proveedores y Visitantes deberan ingresar al

CAPPQ por el Acceso Principal.

a) El personal de vigilancia ubicado en el acceso principal, solicitara antes de su

ingreso, una identificacién oficial vigente, que corresponda a la fisionomia del

12



UNIVERSIDAD DE SOTAVENTO A.C.
INCORPORADA A LA UNAM

b)

d)

e)

9)

visitante, debiendo dirigirse al modulo de recepcion para el proceso de
autorizacion. (Ver Formato N°11 )

El personal de vigilancia encargado del mddulo de recepcion, preguntara de
manera breve y respetuosa los siguientes aspectos: area y/o ubicacién a la que se
dirige, las personas a quien o quienes visita y motivo de la misma, el personal de
vigilancia, podra verificar la veracidad de los datos que proporciona el visitante por

via telefénica.

Si la persona visitante justifica su acceso al CAPPQ, el personal de vigilancia le
permitira el ingreso cuando sean proporcionados los datos mencionados en el
inciso anterior. Si estos datos son veraces, lo orientara para que registre su
estadia, en donde a cambio de su identificacién oficial le proporcionaran un gafete
para que ingrese al area correspondiente, el cual debera portar de manera visible

durante el tiempo que permanezca en el interior de las instalaciones.

El personal encargado del moddulo de recepcién orientard la ubicacién de
dependencias o de personas e informara acerca de las condiciones de seguridad
adicionales o las mostradas en letreros, asi mismo mencionara que al momento de
retirarse de las instalaciones tendra que entregar el gafete proporcionado para la

devolucién de su identificacion.

El horario autorizado para el ingreso de visitantes es de 9:00 a 14:00 y de 16:00 a
18:00hrs., posteriormente a este horario el personal de vigilancia debera contar
con la responsiva o aval por escrito del area o personal de Pemex a quien visite o
en su caso la autorizacion de la SBSA.

Toda persona que ingrese con algun dispositivo electronico al CAPPQ, debera ser
registrado en las portadas de acceso a las instalaciones, de acuerdo a lo sefialado
por el personal de vigilancia. Asimismo a la salida de los mismos, el personal de

vigilancia debera verificar que los datos del equipo correspondan al de su ingreso.

En los casos que por su naturaleza de uso periédico se requiera facilitar el ingreso

de equipo(s) y/o dispositivo(s) informatico a estas instalaciones, se debe solicitar el

13
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acceso correspondiente mediante oficio a la SBSA, indicando marca, modelo,
namero de serie, inventario, usuario, area de adscripcion y vigencia.

h) Invariablemente toda vigencia de los accesos sefialados en el inciso anterior seran
renovados al término del ejercicio.

i) Para los prestadores de servicio social y practicas profesionales, la autorizacion de
acceso, estara sujeta a lo sefialado en la disposicion séptima.

Noveno.- El acceso del personal ajeno, de herramientas y materiales, estara sujeto
a lo que establezca la SCI que en materia de control emita; debiendo considerar las
siguientes disposiciones:

a) Para el acceso a las instalaciones del CAPPQ, el personal de las compafiias
contratistas debera cumplir con las siguientes medidas establecidas que a
continuacién se indican:

a. El personal de compafiias contratistas debera portar en un lugar visible el
gafete o credencial de identificacion que les sea proporcionado localmente
por el CAPPQ, en el momento de acceso y durante todo el tiempo que

permanezca en el interior de las instalaciones. (Ver Formato 12 )

b. Las compaiiias contratistas estan obligadas a dar aviso por escrito a la
SBSA, cuando efectlen la baja o alta de uno de sus trabajadores, para
cancelar o tramitar el pase a las instalaciones.

c. Para tener acceso por medio de vehiculos, éstos deben contar con el pase

local correspondiente autorizado y vigente.

b) Para tener acceso a las instalaciones por medio de un vehiculo, tanto el conductor
como su(s) acompafiante(s) deberan identificarse por los medios descritos en el
inciso a) de la disposicién novena, debiendo elaborar una solicitud de acceso para

su autorizacién por parte de la SBSA.

c) Los responsables administrativos que tienen a su cargo el desarrollo de obras que

realiza el personal de contratistas, previo al acceso de éstos a las instalaciones del

14
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CAPPQ, deben instruirlos acerca de las disposiciones de seguridad que estén
obligados a acatar, incluyendo equipo de proteccién personal y tramite del permiso
de trabajos peligrosos, segun el area en que se ejecuten éstos.

d) Es responsabilidad de la compafiia contratista dotar del equipo de proteccion
personal necesario a todos sus trabajadores, mismo que deberan registrar al
momento de su acceso, asi como la maquinaria y equipo a fin de que se les
permita laborar dentro de las instalaciones del CAPPQ.

e) Sera de total responsabilidad de la compafiia contratista tener a su personal
registrado en el Instituto Mexicano del Seguro Social deslindando a PPQ de
cualquier incidente o accidente que ocurra dentro de las instalaciones, en caso de
ser causante de dafios a este Organismo debera responder de los dafios

causados.

Décimo.- Todo personal de PEMEX que por cualquier motivo tenga que salir de las
instalaciones del CAPPQ durante su jornada laboral, debera contar con su pase de salida
debidamente autorizado de acuerdo a las directrices que aplique la SSPP de este centro de
trabajo. (Ver Formato N2 )

a) Para prestadores de servicio social o practicas profesionales que por motivos del
servicio tengan que salir del CAPPQ durante su horario establecido, debera
contar con su pase de salida debidamente autorizado por el asesor asignado de
acuerdo a las directrices que apliqgue la SSPP de este centro de trabajo. (Ver
Formato N°10 )

Undécimo.- Todo personal activo, jubilado y externo (contratistas, becarios o
personal visitante) al CAPPQ que presente alguna capacidad diferente, la entrada de acceso
gue les correspondera sera el B1 (calle privada), ya que este cuenta con rampas adecuadas
para ello y a su vez con la existencia de 3 sillas de ruedas ubicada cada una en los niveles
correspondientes de este inmueble. (C1-B1), (C2-B2) y (A3). (Ver Anexo All)

Duodécimo.- Toda persona que ingrese o salga de las instalaciones del CAPPQ
estara sujeta a revision por parte del personal de vigilancia que se encuentra en los accesos

que apligue; lo seran también los objetos de cualquier tipo que traigan consigo.
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a) Se debera mostrar el contenido de portafolios, maletas y demas pertenencias,
cuando asi sea requerido por el personal de vigilancia.

b) Al efecto, dicho personal de vigilancia podra utilizar las herramientas o elementos
tecnolégicos de que disponga, a fin de localizar e impedir la internacion de objetos
y materiales prohibidos entre otras (armas de fuego, punzo cortantes, explosivos,
sustancias toxicas e inflamables, drogas o sustancias psicotrépicas sin
autorizacion) 6 la sustraccién de bienes propiedad de Petr6leos Mexicanos y
Organismos Subsidiarios, reservandose el derecho de permitir o rechazar la

entrada o salida de unos y otros.

2.3.2 Control de Registro de Bienes, muebles, Lap-T  op, Disco Duro, Camaras
Digitales o cualquier equipo electronico u objeto.

Décimo tercero.- Como medida de seguridad, toda persona que ingrese a las
instalaciones de Pemex Petroquimica ya sea trabajador activo, jubilado o personas externas
a la empresa deberan de proceder a realizar el registro del equipo correspondiente en las
bitacoras asignadas en los accesos de “Jacarandas (S2)”, Peatonal B1 (S10) y Funcionarios
A2 (S8)". (Ver Anexo A2 )

Décimo cuarto.- Por ningin motivo se permitira la salida de bienes muebles,
objetos, bienes informaticos, paquetes, etc., sin su pase debidamente requisitado, tanto por
el area solicitante como por el personal autorizado de sacarlos, asi como por la coordinacion
de vigilancia; lo anterior con base en los siguientes casos:

a) Invariablemente, toda salida de bienes, debe llevarse a cabo por personal que

cuente con firma autorizada vigente.

b) Paralos bienes muebles, éste debe ser autorizado por la SAP y la SBSA.

c) Para los bienes informaticos, éste debe ser autorizado por la GTl y de la SAP en
dado caso que sea de algun trabajador activo o perteneciente a alguna compafiia

gue la labore a esta.

d) Para las personas externas en cuestion de bienes informaticos, el vigilante tendra

la obligacién de corroborar que los datos del equipo sean los mismos a los antes
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registrados y que la persona que ingreso con él sea la misma que lo esté retirando
mostrando una identificacién oficial.

e) Y para el caso de objetos, éste debe ser autorizado por la coordinacién de
vigilancia.

f) En todos los incisos anteriores la coordinacion de vigilancia validara su salida.

g) Asimismo el personal de vigilancia registrara la salida que corresponda.

h) En los casos que por su
Naturaleza de uso periddico se requiera facilitar su ingreso a estas instalaciones,
los trabajadores activos o contratistas haran de su conocimiento a la SSA para su
previa solicitud. (Ver Formato N3, N4 y N5)

2.3.3 Control y acceso de personas con vehiculo a | as éareas de
estacionamiento restringidas.

Décimo quinto.- La asignacion de los pases del estacionamiento estara a cargo
de los Directivos y Funcionarios que sera en estricto apego a los niveles tabulares que
ostentan los trabajadores adscritos a cada unidad administrativa del CAPPQ, considerando
las estructuras organizacionales autorizadas, debiendo considerar los niveles anémalos.

Para lo cual se establece la siguiente tabla:

TABLA 1. Niveles de Categoria aplicados para la asignacion de Estacionamiento en el
CAPPQ.

ESTACIONAMIENTO CATEGORIAS NIVEL

Director, Subdirectores, Gerentes,
Estacionamiento AZUL Subgerentes, Jefes de Unidad o
equivalente y Superintendentes 37-46

Estacionamiento NARANJA

Subgerentes, Jefes de Unidad y

Estacionamiento CAFE Superintendentes 37-41
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Estacionamiento VERDE

Estacionamiento AMARILLO .
Personal en general (usuario de

confianza o sindicalizado que | = ------e--
labora en el edificio sede de PPQ).

Pase Especial ROJO

Décimo sexto.- La distribucién de los pases en areas restringidas, se realizara de
acuerdo con la capacidad de los estacionamientos y conforme a lo anteriormente dispuesto.
Cada uno de los pases sera de acuerdo al color asignado correspondiente, llevara el nimero
con el color distintivo oficial al cual pertenece y el nombre del funcionario a quien se le

asigne el espacio. (Ver Formato Nb)

Décimo séptimo.- Para tener acceso por Av. Universidad y al estacionamiento
restringido naranjas y cafés del CAPPQ, el conductor y/o pasajero, deberan mostrar y portar
en forma visible la credencial del S.I.1.U.

Décimo octavo.- El acceso de vehiculos a las areas de estacionamiento
restringidos que cuenten con barrera electrénica, serd con control de acceso proporcionado

previamente por la SBSA y seran registrados en el sistema key scan.

En todos los casos los vehiculos, sus conductores, pasajeros y materiales

transportados, podran ser objeto de revisién por parte del personal de vigilancia y GSSF.

a) Cualquier persona gue tenga el acceso con vehiculo a las instalaciones o su
trabajo consista en conducir vehiculos dentro de las mismas, esta obligado a
respetar las disposiciones internas y conducir a una velocidad no mayor a 20
km/hr., extremando precauciones con el personal que transite dentro de los

estacionamientos al ascender o descender de los vehiculos.

b) Para el personal PEMEX que cuente con acceso a estacionamiento restringido,
debera mostrar el pase de estacionamiento al personal de vigilancia en los

accesos que aplique, debiendo portarlo en forma visible en el momento de
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ingresar o salir del CAPPQ, y durante el tiempo que permanezca en el interior de

las instalaciones. (Ver Formato N96)

c) Para el caso de vehiculos externos y/o pesados que por necesidades tengan que
ingresar a los estacionamientos restringidos del CAPPQ, los conductores tendran
que acatar lo establecido en el Criterio para la Administracion de las Areas de
Estacionamiento Restringidas en el CAPPQ.

d) Queda prohibido el acceso de cualquier operador de vehiculos y de los vehiculos
mismos, de cualquier tipo, si unos y otros no estan debidamente identificados y

autorizados para su acceso.

e) Asimismo, deberan registrarse en las portadas que aplique, los accesos de los
vehiculos oficiales de Petréleos Mexicanos y Organismos Subsidiarios, de la
GSSF, de prestadores de servicios, contratistas y de los vehiculos de traslados de
valores para la dotacion de bancos y cajeros automaticos, con la finalidad de

apoyar, en todo momento, la seguridad del CAPPQ.

f) Todo personal de PEMEX que presente alguna deficiencia fisica y/o casos que
impliquen un riesgo a su salud, y requieran ser trasladados por algun familiar,
debera ingresar por el acceso Av. Universidad una vez que se haya tramitado el

pase especial, proporcionado por la SBSA. (Ver Formato N%7)

g) La solicitud de autorizacion de permisos de acceso especiales para vehiculos de
cualquier tipo y, en su caso, para sus conductores, pasajeros, materiales y objetos
que transporten, debera realizarse mediante comunicacion electrénica u oficio
dirigida a la SBSA, por parte de la unidad administrativa solicitante de Petroleos

Mexicanos, Organismo Subsidiario y Empresa Filial, facultados para ello.

h) Para los casos no mencionados en los incisos anteriores, se debera apegar a lo
sefialado en el Criterio para la Administracion de las Areas de Estacionamiento
Restringidas en el CAPPQ.

2.3.4 De las Responsabilidades
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Décimo noveno.- Sera responsabilidad de la GAS, a través de SBSA, emitir
reportes del Sistema de Control de Acceso para supervisar su funcionamiento o por algun
requerimiento de la SSPP y/o alguna Instancia Fiscalizadora.

Vigésimo.- Administrar el control de accesos a las instalaciones del CAPPQ y de la
Guia para el Control de Acceso al Centro Administrativo de PEMEX Petroquimica, conforme
a los siguientes incisos:
a) La autoridad maxima de PPQ debe implementar lo necesario para dar
cumplimiento a las medidas especificas que dicte la Comisién Local Mixta de
Seguridad e Higiene del CAPPQ.

b) Determinar los documentos para la identificacion de las personas que requieran
entrar a las instalaciones, los cuales son: Credencial de Elector, Cartilla del
Servicio Militar Nacional, Pasaporte vigente o Cédula Profesional, para el caso de
extranjeros, Pasaporte vigente o Forma Migratoria correspondiente, para los
prestadores de servicios social y practicas profesionales sera mostrando la

credencia vigente expedida por el plantel escolar correspondiente.

c) Establecer los instrumentos de control necesarios, para el registro de entradas y
salidas de personas y vehiculos a las instalaciones del CAPPQ.

d) Administrar el sistema de registro de acceso y salidas del CAPPQ.

e) Establecer los mecanismos necesarios para el control de acceso a los
trabajadores activos.

f) La SAF, GAS, SBSA, SSI, SSPP y personal de vigilancia supervisara en todo
momento, el cumplimiento de la presente Guia.

2.3.5 Reglas generales
Vigésimo primero.- En el CAPPQ queda prohibido:
a) Introducir y hacer uso de camaras fotograficas, cine, video, video-celulares y
reflectores o cualquier otro instrumento sin autorizacion especifica de la GCCS y/o
de la GAS.
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b)

d)

9)

h)

Para el caso de que sea detectada persona(s) alguna(s) tomando imagenes de
manera furtiva, sin las autorizaciones respectivas ésta(s) sera(n) conducida(s) a la
Coordinacién de Vigilancia, donde se procedera al retiro de la imagen(es) del
dispositivo de almacenamiento en que se encuentren, para el caso de las
personas contempladas como prestadores de servicio social, practicas
profesionales y visitantes seran retirados de las instalaciones, para el personal
PEMEX vy jubilados se llevara un reporte en el cual se hara constar los datos tales
como nombre, ficha, situacién contractual y area de adscripcion, asi como la fecha
en que fue detectado tomando imagenes de las instalaciones del CAPPQ con la
finalidad de iniciar el proceso de investigacién laboral.

Portar armas de cualquier tipo dentro de las instalaciones, con excepcién del
personal autorizado para ello, personal de GSSF y los guardias de custodia de
valores para la dotacién de bancos y cajeros automaticos. Excepto casos

especiales autorizados por la SSI que indique.

Provocar o participar en cualquier accién que altere el orden o ponga en peligro la

seguridad en el interior, de las personas o instalaciones.

El acceso de personas en estado de ebriedad o bajo la influencia de cualquier
narcoético o droga, asi como introducir o ingerir bebidas alcohdlicas o consumir, por

cualquiera de sus vias y presentaciones, narc6ticos o sustancias prohibidas por la
ley.

La entrada de vendedores ambulantes, promotores de ventas, lavadores de

vehiculos. etc., salvo los casos autorizados por la SAF.

El acceso al personal que vista con pantalones cortos o bermudas, sandalias o

huaraches y camiseta sin mangas.

Fumar, encender fosforos dentro del CAPPQ, independientemente que existan o
no letreros indicando la prohibicién. Solamente se permitira fumar en los lugares

destinados especificamente a tal fin.
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)

)

k)

1)

Introducir propaganda alusiva a partidos politicos.

El acceso a vehiculos que excedan el cupo de pasajeros maximo permitida para
los mismos.

El acceso en vehiculos particulares que no cuenten con el pase de
estacionamiento restringido que corresponda, de conformidad con el Criterio para
la Administracion de las Areas de Estacionamiento Restringidas en el CAPPQ.

Toda persona que sea sorprendida realizando las acciones sefialadas en los

incisos anteriores, sera acreedora de las sanciones correspondientes.

2.3.6 De las Sanciones

Vigésimo Segundo.- EIl incumplimiento de cualquiera de las disposiciones de la

presente Guia traera como consecuencia las siguientes sanciones:

a)

b)

c)

d)

Los visitantes que no cumplan con las disposiciones contenidas en la presente
norma, seran retirados de las instalaciones y, en su caso puestos a disposicion de

las autoridades competentes, reservando el derecho de admisién a la GAS.

Los Prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales, que no cumplan con
la presente guia, seran reportados con su area de enlace correspondiente y a la
SSPP vy, de reincidir le sera prohibido su acceso al CAPPQ, reservando el derecho
de admision a la GAS.

Prestadores de Servicios y Proveedores que no cumplan con la presente guia,
seran reportados con su area de enlace correspondiente y le sera prohibido su

acceso al CAPPQ, reservando el derecho de admision a la GAS.

Personal de Pemex Petroquimica que no cumpla con lo establecido en la presente
norma, sera acreedor al reporte correspondiente que serd canalizado a la SSPP
para que determine lo conducente en términos de las Disposiciones Disciplinarias

correspondientes.
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e) Personal Jubilado cuando no porte permanentemente la credencial del S.I.1.U. sera
retirado del CAPPQ y solo podra ingresar a las instalaciones previa autorizacion
expedida por la SBSA y SSPP, asimismo el no cumplir con las presentes
disposiciones.

2.3.7 Medidas Correctivas

Vigésimo Tercero.- Con el objeto de salvaguardar la seguridad de los usuarios de
las areas de estacionamiento restringidas en el CAPPQ, el personal de vigilancia y control
de accesos anotara el nimero de placas de circulacién del vehiculo, colocara un aviso en el

mismo y notificara a la Jefatura de la SSG en cualquiera de los casos antes mencionados.

Vigésimo Cuarto.- EIl primer aviso ocasionara llamada de atencién al usuario por

parte de la SSG, por conducto del personal de vigilancia.

Vigésimo Quinto.- En caso de reincidencia en cualquiera de los puntos anteriores,
se adoptaran las siguientes medidas:
a) Primera reincidencia, se enviara informe de hechos al jefe directo del usuario,
notificando la anomalia.
b) Segunda reincidencia, causara la cancelacién automatica y definitiva del pase de
estacionamiento, previa notificacion al jefe directo del usuario.

Vigésimo Sexto.- Los espacios de estacionamiento en areas restringidas en el
CAPPQ por ser una facilidad que se otorga al puesto jerarquico en la estructura autorizada
que ocupa el personal, se reitera que son personales e intransferibles, por lo que cuando se
observe que un asignatario diferente al indicado en el pase de estacionamiento ingresa a las
areas restringidas, provocara la “CANCELACION DEFINITIVA” de dicho pase, por lo que la
GAS a través de la SSG notificar4 dicha anomalia en su caso al Gerente o Subdirector

segun corresponda.
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2.3.8 Disposiciones Transitorias
Primera.- La presente “Guia para el control de Acceso al Centro Administrativo PEMEX

Petroquimica”, entrara en vigor a partir de la fecha en que sea autorizada por el titular de la
SAF.

Segunda.- Queda sin efecto cualquier otra disposicion que contravenga a la presente Guia.
Tercera.- La interpretacién y actualizacién de la presente Guia correspondera a la SAF, a
través de GAS.

Cuarta.- Corresponde a la SAF, a través de la GAS difundir la presente Guia al interior del

Organismo.
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CAPITULO Il
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE ACCESO
DEL CAPPQ
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3.1 Manual de Procedimientos para el Control de Acc  eso

A efecto de fortalecer el control interno al interior de la organizaciéon y, a mantener
estandares que ubiquen a la entidad como iniciador de estos procesos, la alta direccién de
PEMEX Petroguimica ha instruido a implementar diversas estrategias encaminadas a
mejorar y aplicar modelos de control que permitan optimizar los modelos de administracién y
organizacion, por lo anterior, el area de vigilancia no queda ausente de estas practicas,
razon por lo cual se han implementado diversas directrices y acciones para fortalecer el

control interno en sus actividades cotidianas.

Es de mencionar que la ausencia de normatividad que regule las actividades de
ingreso y salida de personas y objetos, propicia enormes inconsistencias y errores en los
procesos que lleva el area de vigilancia, situacion que merma continuamente el control
interno del area y de las instalaciones, todo en perjuicio de su personal y de la seguridad del
CAPPQ.

Asimismo, es de sefialar que derivado de varios eventos ocurridos en las
instalaciones, se elaboré este Manual para el acceso y transito en el Centro Administrativo
de PEMEX Petroquimica (CAPPQ), que tiene por objeto establecer los mecanismos de
registro, control, estancia para el acceso y transito en las instalaciones, teniendo como
prioridad el garantizar la seguridad tanto del personal de PEMEX como externos que se
encuentran en las mismas, siendo este Manual de aplicacién y observancia obligatoria para
todo el personal de PPQ y en general para cualquier persona gque ingrese a estas

instalaciones.

Esta normatividad tiene también como objetivo el regular las actividades a través de
mecanismos que buscan optimizar los controles de ingreso y salida del personal y de

objetos, bienes y/o equipos que por sus caracteristicas deben mantenerse controlados.
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400-GCSIPA-FO-12 Rev. 03

FEMEX uia

Identificacion 400-GAS-GUIA-00 Area emisora Gerencia de Administracion y Servicios
Revision 00 Fecha de revision Julio/2012

Nombre del documento: Manual de Procedimientos para el control de acceso al Centro Administrativo PEMEX Petroquimica

Elabora Revisa Autoriza

. . . Enc. de la Subgerencia de Bienes y Gerente de Administracion y
Coordinacion de Vigilancia L. L.
Servicios de Apoyo Servicios

Obijetivo

El presente Manual tiene por objeto establecer los mecanismos de registro, control,
estancia para el acceso y transito en el Centro Administrativo PEMEX Petroquimica, para
garantizar la seguridad tanto del personal de PEMEX como externos que se encuentran en

las instalaciones.

Ambito de aplicacion

Este Manual es de aplicacién y observancia obligatoria para el personal de PEMEX
Petroquimica y en general para cualquier persona que ingrese a estas instalaciones.

En caso de no cumplir con esta guia, se aplicaran las medidas administrativas y

correctivas conducentes establecidas en el apartado Il de las sanciones.
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Referencia Normativa
» Reglamento de Seguridad e Higiene de Petréleos Mexicanos.
» Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo.
= Reglamento sobre Consumo de Tabaco.
= Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008".
= Norma de acceso de personas a instalaciones de Petr6leos Mexicanos 03.0.03.2
= Plan Rector de Seguridad Fisica de Petrdleos Mexicanos y Organismos

Subsidiarios.

Definiciones
Para efectos de la presente Guia, se entiende por:
Accesos.- Los accesos al Centro Administrativo PEMEX Petroquimica son:
» Acceso principal : En la calle de Jacarandas N°.00, colonia Rancho Alegre, en
Coatzacoalcos, Ver.
» Acceso por Avenida Universidad (vehicular)  : Avenida Universidad, sin nimero.
Area de estacionamiento restringida.- Son las areas de estacionamiento que por su
ubicacion se destinan a directivos, funcionarios y mandos medios que prestan sus servicios
en el Centro Administrativo PEMEX Petroquimica.
Bodegas.- Todos los espacios confinados que pueden servir para resguardo de bienes o
materiales en el Centro Administrativo PEMEX Petroquimica.
CAPPQ.- Centro Administrativo de PEMEX Petroquimica que comprende el Edificio de las
Oficinas Generales y estacionamientos.
Control de acceso.- Registro de entradas y salidas de personal autorizado para ingresar a
las instalaciones del Centro Administrativo PEMEX Petroquimica.
Credencial del S.I.I.U.- Instrumento Unico de identificacion que expide Petréleos Mexicanos
para los trabajadores sindicalizados, de confianza, de planta y transitorios, asi como los
jubilados de Petroleos Mexicanos, Organismos Subsidiarios (Sistema Institucional de
Identificacién Unica) y Empresas Filiales.
Directivos.- Director General, Subdirectores de PEMEX Petroquimica.
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- Ver Anexo A9. Muestra la descripcién de la Norma Oficial Mexicana.

2
Ver Anexo A10. Muestra la descripcién de la Norma 03.0.03.

Dispositivos electrénicos.- Computadoras, camaras digitales, disco duro, tablet’s, etc.
Edificio de Oficinas Generales.- Instalaciones que comprenden los niveles C1, C2, B1, B2,
A2y A3. (Ver Anexo All)
Estacionamientos de Oficinas Generales.-  Considerados como Pase Azul, Naranja, Café,
Verde y estacionamiento general (amarillo) en la calle privada, en el acceso Avenida
Universidad.
Funcionarios.- Gerentes, Asesores y Secretario Particular de la Direccién General.
GAS: Gerencia de Administracién y Servicios.
Identificacion Oficial.- Se entiende por este lo siguiente: Credencial de elector emitida por
el Instituto Federal Electoral, Cartilla Militar Nacional emitida por la Secretaria de la Defensa
Nacional, Pasaporte vigente o Forma Migratoria, Cédula Profesional y Licencia para
conducir.

a) En caso de prestador de servicio social o residente profesional, sera mostrando la

credencial vigente expedida por el plantel escolar correspondiente.

Mandos Medios.- Subgerentes, Jefes de Unidad, Superintendentes y Servidores Publicos
con nivel jerarquico similar en Pemex Petroquimica.
Médulo de recepcién.- Es el modulo ubicado en el acceso de Jacarandas No. 100.
Oficinas Generales de Pemex Petroquimica.- Comprende el Edificio General; Bunker; el
Salon de Usos Multiples (SUM) y Auditorio; asi como las areas de estacionamientos
restringidos.
Pase de estacionamiento.- Sefializacién personalizada emitida por la GAS, para el acceso
a las areas de estacionamiento restringidas.
PPQ.- PEMEX Petroquimica.
Personal PEMEX .- Personal activo que labora en Petréleos Mexicanos, Organismos
Subsidiarios y Empresas Filiales (técnico, administrativo, médico y operativo, en sus
categorias de trabajadores sindicalizados, de confianza, de planta y transitorios).
Personal Ajeno.- Se refiere al personal que no pertenece a las entidades de Petrdleos

Mexicanos y Organismos Subsidiarios consideradas como personal PEMEX, y que por
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asuntos de trabajo se ve en la necesidad de realizar alguna actividad al interior de las
instalaciones del CAPPQ.

Prestadores de Servicio Social y Préacticas Profesio nales.- Estudiantes que se
encuentran realizando su servicio social o practicas profesionales en las diversas areas
administrativas del CAPPQ.

Prestadores de Servicios y Proveedores.- Personas que no laboran en PEMEX
Petroquimica, pero que por cuestiones contractuales desarrollan trabajos en las
instalaciones que conforman el CAPPQ.

Personal Jubilado.- Personal que obtuvo el beneficio de jubilacién por parte de Petroleos
Mexicanos, de acuerdo a lo establecido en la Clausula 134 del Contrato Colectivo de Trabajo
0 del Articulo 82 del Reglamento de Trabajo del Personal de Confianza de Petrdleos
Mexicanos y Organismos Subsidiarios.

SBSA.- Subgerencia de Bienes y Servicios de Apoyo.

S.1.1.U.- Sistema Institucional de Identificacion Unica.

Usuario de estacionamiento.- Todo personal que tenga un pase de acceso en las areas de
estacionamiento restringidas.

Visitante.- Persona que requiere ingresar de forma autorizada y controlada a las
instalaciones del CAPPQ. En este apartado se incluye a los representantes de los medios de
comunicacion (prensa, radio y televisién), asi como a los derechohabientes y los familiares
de los trabajadores sindicalizados y de confianza, de planta o transitorios y los jubilados,
liquidados y rescindidos.

Medidas de Seguridad, Salud Ocupacional y Protecci6  n Ambiental

Para cumplir con el decreto de austeridad y racionalidad emitido por el Presidente
de la Republica sobre el uso de papel y el control operacional para el Aspecto Ambiental
Significativo de “Consumo de Papel”, se debera aplicar lo estipulado en el Procedimiento
400-GCSIPA-CR-18 (Ver Anexo A8), por lo que los documentos controlados de las areas

con acceso a intranet se manejaran de manera electrénica.

Desatrrollo
I. Control de acceso
Primero.- La credencial del S.1.1.U., que se emite para los trabajadores sindicalizados,

planta, confianza, transitorios y jubilados, deberan portarla en forma 100% visible al
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momento de ingresar o salir del CAPPQ, y durante su permanencia en el interior de las
instalaciones.

Segundo.- Los trabajadores adscritos al CAPPQ sindicalizados, planta, confianza y
transitorio deberan registrar su entrada y salida en sus areas de trabajo de acuerdo a lo
sefialado por la SSPP de este centro de trabajo.

Tercero.- El acceso al CAPPQ para el personal PEMEX que no cuenten con la
credencial S.I.I.U. por robo, extravio u olvido, sera autorizado exclusivamente por el personal

de vigilancia, debiendo registrar su ingreso en el acceso principal.

Cuarto.- Los trabajadores activos que laboran en los diferentes centros de trabajo,
personal jubilado y trabajadores transitorios que tengan contrato vigente con PPQ y cuenten
con credencial S.I.I.U., deberan ingresar por el acceso principal, tomando en consideracién
las siguientes disposiciones:

a) El personal de PEMEX que requiera ingresar por el acceso de Av. Universidad,
debera solicitarlo a la SBSA a través de correo electrénico u oficio para su
autorizacion.

b) Los trabajadores transitorios que cuenten con credencial del S.I.I.U., ain en el
caso de no tener contrato vigente podran ingresar por el acceso principal y Av.
Universidad en un periodo de hasta treinta dias posteriores a la fecha de
terminacion de su Ultima relacion laboral, y concluido dicho término seran
considerados como visitantes.

Quinto.- Los visitantes que deseen ingresar al CAPPQ, lo haran invariablemente por el
acceso que determine la GAS, previa solicitud por parte del personal PEMEX a quien visiten,
mediante comunicacién (oficio o correo electrénico) dirigido al titular de la SBSA por lo
menos con 24 hrs de anticipacion al ingreso; dicho requerimiento sera autorizado siempre y
cuando éste sea realizado por el personal facultado y registrado ante la misma Subgerencia
para solicitar el acceso; la autorizacién o negaciéon correspondiente, debera enviarse por el

medio mas expedito (correo electrénico).

a) Para toma de fotografias a visitantes, se debera enviar un oficio por parte de la

Institucion Educativa correspondiente, a la SAF, explicando el motivo por el cual
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desean ingresar a las instalaciones, dia y hora programada, asi como la cantidad
exacta de personas que ingresaran por el acceso principal.

b) Llegada la fecha de ingreso al CAPPQ, Unicamente podran ingresar la cantidad de
personas especificadas en la solicitud, debiendo respetar en todo momento las
indicaciones del personal de vigilancia.

Sexto.- Prestadores de servicio social y practicas profesionales, deberan ingresar y
registrarse por el acceso principal, portando de manera permanente y visible la identificacion
emitida por la SBSA y la SSPP de este centro de trabajo, durante el periodo que
permanezcan en el interior del CAPPQ, estando su autorizacion sujeta al periodo que en ella
se indica. (Ver Formato N°11 )

a) Una vez autorizado el acceso por la SSPP, a prestadores de servicio social y
practicas profesionales que aplique, ésta solicitara a la SBSA la emision de la

identificacion con la vigencia autorizada.

Séptimo.- Para tener acceso por Av. Universidad y al estacionamiento restringido:
azul, verde, naranja y café del CAPPQ, el conductor y/o pasajero, deberan mostrar y portar

en forma visible la credencial S.1.1.U.

Octavo.- El acceso de vehiculos a las areas de estacionamiento restringidas que
cuenten con barrera electronica, sera mediante control (dispositivo electrénico) de acceso
proporcionado por la SBSA, mismo que sera registrado en el sistema key scan.

a) En todos los casos, los vehiculos, sus conductores, pasajeros y materiales

transportados, podran ser objeto de revision por parte del personal de vigilancia y
de la GSSF.

b) Cualquier persona que tenga el acceso con vehiculo a las instalaciones o su
trabajo consista en conducir vehiculos al interior de las mismas, esta obligado a
respetar las disposiciones internas y conducir a una velocidad no mayor a 20
km/hr., extremando precauciones con el personal que transite dentro de los

estacionamientos al ascender o descender de los vehiculos.
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d)

9)

h)

Para el personal PEMEX que cuente con acceso a estacionamiento restringido,
debera mostrar el pase de estacionamiento al personal de vigilancia, debiendo
portarlo en forma visible en el momento de ingresar o salir del CAPPQ y durante el
tiempo que permanezca en el interior de las instalaciones. (Ver Formato N%)

Para el caso de vehiculos externos y/o pesados que por necesidades tengan que
ingresar a los estacionamientos restringidos del CAPPQ, los conductores tendran
que acatar lo establecido en el Criterio para la Administracion de las Areas de
Estacionamiento Restringidas en el CAPPQ.

Queda prohibido el acceso de cualquier operador de vehiculos y de los vehiculos
mismos, de cualquier tipo, si unos y otros no estan debidamente identificados y

autorizados para su acceso.

Asimismo, deberan registrarse en las portadas que aplique, los accesos y salidas
de los vehiculos oficiales de Petrdleos Mexicanos y Organismos Subsidiarios, de
la GSSF, de prestadores de servicios, contratistas y de los vehiculos de traslados
de valores para la dotacion de bancos y cajeros automaticos, con la finalidad de
apoyar, en todo momento, la seguridad del CAPPQ.

Todo personal PEMEX que presente alguna deficiencia fisica y/o casos que
impliquen un riesgo a su salud, y requieran ser trasladados por algun familiar,
podran ingresar por el acceso Av. Universidad posterior a solicitar un pase
especial con la justificacion en comento, via oficio o electrénica a la SBSA. (Ver
Formato N%)

La solicitud de autorizacion de permisos de acceso especiales para vehiculos de
cualquier tipo y, en su caso, para sus conductores, pasajeros, materiales y objetos
que transporten, debera realizarse mediante comunicacion electrénica u oficio
dirigido a la SBSA, por parte de la unidad administrativa solicitante de Petroleos

Mexicanos, Organismo Subsidiario y Empresa Filial.

Para los casos no mencionados en los incisos anteriores, se debera apegar a lo
sefialado en el Criterio para la Administracion de las Areas de Estacionamiento

Restringidas en el CAPPQ.
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Noveno.- Los prestadores de servicio, contratistas, proveedores o visitantes deberan

ingresar por el acceso principal del CAPPQ. (Ver Formato N°11,12y 13 )

a) El personal de vigilancia ubicado en el acceso principal, solicitara al personal antes

b)

d)

de su ingreso, una identificacion oficial vigente, que corresponda a la fisonomia del
visitante, debiendo dirigirse al modulo de recepcion para el proceso de

autorizacion.

El personal de vigilancia encargado del médulo de recepcion, preguntara breve y
respetuosamente los siguientes aspectos: area y/o ubicacion a la que se dirige, las
personas a quien o quienes visita y motivo de la misma, asimismo verificara la

veracidad de los datos que proporciona el visitante via telefénica.

Si la persona visitante justifica su acceso al CAPPQ, el personal de vigilancia le
permitird el ingreso cuando sean proporcionados los datos mencionados en el
inciso anterior. Si estos datos son veraces, lo orientara para que registre su
estadia, en donde a cambio de su identificacion oficial le proporcionaran un gafete
para que ingrese al area correspondiente, el cual debera portar de manera visible
durante el tiempo que permanezca en el interior de las instalaciones. (Ver
Formato N°3)

El personal encargado del moédulo de recepcion, orientara la ubicacion de
dependencias o de personas e informara acerca de las condiciones de seguridad
establecidas, asimismo mencionard que al momento de retirarse de las
instalaciones debera entregar el gafete proporcionado para la devolucion de su

identificacion.

El horario autorizado para el ingreso de visitantes es de 9:00 a 14:00 y de 16:00 a
18:00 hrs., posterior a este horario el personal de vigilancia debera contar con la
responsiva o aval por escrito del area o personal de PEMEX a quien visite 0 en su

caso la autorizacién de la SBSA.
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f) Toda persona que ingrese con algun dispositivo electrénico al CAPPQ, debera ser
registrado en las portadas de acceso, asi como la salida de los mismos,
verificando que los datos del equipo correspondan al de su ingreso.

g) Enlos casos que por su naturaleza de uso periddico se requiera facilitar el ingreso
de equipo(s) y/o dispositivo(s) informatico(s) al CAPPQ, se debe solicitar el acceso
mediante oficio a la SBSA, indicando marca, modelo, nUmero de serie, inventario,
usuario, area de adscripcién y vigencia, para el registro correspondiente por parte

del personal de vigilancia.

h) Invariablemente toda vigencia de los accesos sefialados en el inciso anterior seran

renovados al término del ejercicio.

Décimo.- El acceso de personal ajeno, herramientas y materiales, estara sujeto a lo
que establezca la SCI que en materia de control emita; debiendo considerar las siguientes
disposiciones:

a) Su acceso esta sujeto a lo sefialado en la disposicién novena en su inciso a).

b) Para el acceso a las instalaciones del CAPPQ, el personal de las compafiias
contratistas debera cumplir con las siguientes indicaciones:

a. El personal de compariias contratistas debera portar en un lugar visible el

gafete o credencial de identificaciébn que les sea proporcionado por el

CAPPQ, en el momento del ingreso y durante todo el tiempo que

permanezca en el interior de las instalaciones. (Ver Formato N°12 )

b. Las compafiias contratistas estan obligadas a dar aviso por escrito a la
SBSA, cuando efectlen la baja o alta de uno de sus trabajadores, para
cancelar o tramitar el gafete o credencial proporcionada.

c) Para tener acceso a las instalaciones a través de un vehiculo, tanto el conductor
como su(s) acompafiante(s) deberan identificarse por los medios descritos en el
inciso a) de la disposicién octava, debiendo elaborar una solicitud de acceso para

su autorizacién por parte de la SBSA.
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d) Los responsables administrativos que tienen a su cargo el desarrollo de obras que
realiza el personal de contratistas, previo al acceso de éstos al CAPPQ, deben
instruirlos acerca de las disposiciones de seguridad que estén obligados a acatar,
incluyendo equipo de proteccién personal y tramite del permiso de trabajos

peligrosos, segun el area en que se ejecuten éstos.

e) Es responsabilidad de la compafia contratista dotar del equipo de proteccion
personal necesario a todos sus trabajadores, mismo que deberan registrar al
momento de su acceso, asi como la maquinaria y equipo a fin de que se les
permita laborar dentro del CAPPQ.

f) Es de total responsabilidad de la compafia contratista tener a su personal
registrado en el Instituto Mexicano del Seguro Social deslindando a PPQ de
cualquier incidente o accidente que ocurra dentro de las instalaciones, en caso de
ser causante de dafos a este Organismo debera responder de los dafios

causados.

Undécimo.- Todo personal de PEMEX que por cualquier motivo tenga que salir de las
instalaciones del CAPPQ durante su jornada laboral, debera contar con su pase de salida
debidamente autorizado de acuerdo a las directrices que aplique la SSPP de este centro de
trabajo. (Ver Formato N2 )

a) Para prestadores de servicio social o practicas profesionales que por motivos del
servicio tengan que salir del CAPPQ durante su horario establecido, debera contar
con su pase de salida debidamente autorizado por el asesor asignado de acuerdo
a las directrices que aplique la SSPP de este centro de trabajo. (Ver Formato
N°10)

Duodécimo.- Toda persona que ingrese o salga del CAPPQ estara sujeta a revision
por parte del personal de vigilancia que se encuentra en los accesos; lo seran también los
objetos de cualquier tipo que traigan consigo.

a) Se debera mostrar el contenido de portafolios, maletas y demas pertenencias,

cuando asi sea requerido por el personal de vigilancia, y las que ingresen por
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vehiculo deberan permitir la revision de la cajuela de estos cuando asi se les
solicite.

b) Al efecto, dicho personal de vigilancia podra utilizar las herramientas o elementos
tecnolégicos de que disponga, a fin de localizar e impedir la internacion de objetos
y materiales prohibidos entre otras (armas de fuego, punzo cortantes, explosivos,
sustancias toxicas e inflamables, drogas o sustancias psicotropicas sin
autorizacion) o la sustraccion de bienes propiedad de Petroleos Mexicanos y
Organismos Subsidiarios, reservandose el derecho de permitir o rechazar la

entrada o salida de unos y otros.

Décimo Tercero.- Todo personal de PEMEX o visitante, debera reportar al personal de
vigilancia en la extensién 20944, sobre cualquier alteracion al orden, 6 alguna amenaza a la
seguridad que observe y por su parte, el personal de vigilancia de la GAS, se debera
coordinar con el personal de la SSI y GSSF a las extensiones (871) 20309, 23621, 23655 y
23612; para la rapida solucion.

Décimo Cuarto.- Por ningln motivo se permitira la salida de bienes muebles, objetos,
bienes informaticos, paquetes, etc., sin el pase debidamente requisitado (Ver Formato N3,
N4 y N%) , tanto por el area solicitante como por el personal autorizado de sacarlos; lo
anterior con base en los siguientes casos:

a) Invariablemente, toda salida de bienes, debe llevarse a cabo por personal que
cuente con firma autorizada vigente.

b) Para los bienes muebles, éste debe ser autorizado por la SAP y la SBSA.

c) Para los bienes informaticos, éste debe ser autorizado por la GTl y la SAP.

d) Y para el caso de objetos, éste debe ser autorizado por la coordinacion de
vigilancia.

e) En todos los incisos anteriores, la coordinacién de vigilancia validara su salida.

Décimo Quinto.- El acceso a menores de edad queda estrictamente prohibido, salvo

en los casos que existan visitas guiadas, previa autorizacién de SSPP.
a) Asimismo para el caso de personal ajeno y visitantes en general mayores de 12
afios, sera responsabilidad de quien lo introduce al CAPPQ, cualquier incidente o

accidente que ocurra en su persona o en terceros.
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b) La autorizacion del acceso a lo sefialado en el inciso anterior, debe efectuarse por
escrito (correo electrénico u oficio) a la SBSA, con minimo de 48 hrs. previo a su

acceso.

c) Queda estrictamente prohibida la entrada a menores de edad a las areas
restringidas (subestaciones eléctricas, cuarto de maquinas, bunker, patio de
servicio, tratamiento de aguas, azoteas, helipuertos, CCTV y cualquier area que
defina la SBSA).

Décimo Sexto.- Se consideran como areas restringidas aquellas que bajo analisis de
la GAS y la SSI representan un alto riesgo para el personal que no esté debidamente
informado. Para el acceso a dichas areas restringidas, toda persona debera cumplir con las
medidas establecidas que resulten aplicables.

a) El acceso de personas a cualquiera de las areas restringidas estara bajo la

autorizacion del responsable de la instalacidn, Il Servicios y/o la SCI.

b) Para tener acceso a las areas restringidas, es necesario contar con el equipo de
proteccion personal apropiado y con el conocimiento pleno para su uso.

c) El personal responsable del area debera proporcionar a la persona que solicita el
acceso, toda la informacién verbal o escrita que considere necesaria para evitar
riesgos.

d) Para efectuar trabajos de cualquier indole dentro de las areas restringidas, se
debera contar con la autorizacién escrita en los formatos establecidos por la SBSA
del personal encargado del lugar.

Décimo Séptimo.- En el caso de presentarse una emergencia, todo el personal

incluyendo los visitantes debera proceder de acuerdo a lo indicado por personal de la SSI.

Décimo Octavo.- En el CAPPQ queda prohibido:
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a) Introducir y hacer uso de camaras fotograficas, cine, video, video-celulares y

reflectores o cualquier otro instrumento sin autorizacion especifica de la GCCS y/o
de la GAS.

b) Para el caso de que sea detectado a persona(s) alguna(s) tomado imagenes de

manera furtiva, sin las autorizaciones respectivas ésta(s) sera(n) conducida(s) a la
Coordinacién de Vigilancia, donde se procedera al retiro de la imagen(es) del
dispositivo de almacenamiento en que se encuentren, para el caso de las
personas contempladas como prestadores de servicio social, practicas
profesionales y visitantes seran retirados de las instalaciones, para el personal
PEMEX vy jubilados se llevara un reporte en el cual se hara constar los datos tales
como nombre, ficha, situacién contractual y area de adscripcién, asi como la fecha
en que fue detectado tomando imagenes de las instalaciones del CAPPQ con la

finalidad de iniciar el proceso de investigacién laboral.

c) Portar armas de cualquier tipo dentro de las instalaciones, con excepcion del

personal autorizado para ello, personal de la GSSF y los guardias de custodia de
valores para la dotacibn de bancos y cajeros automaticos. Excepto casos

especiales autorizados por la SSI que indique.

d) Provocar o participar en cualquier accién que altere el orden o ponga en peligro la

seguridad en el interior, de las personas o instalaciones.

e) El acceso de personas en estado de ebriedad o bajo la influencia de cualquier

f)

narcético o droga, asi como introducir o ingerir bebidas alcohélicas 6 consumir por

cualquiera de sus vias y presentaciones, narcoéticos 6 sustancias prohibidas por la

ley.

La entrada de vendedores ambulantes, promotores de ventas, lavadores de

vehiculos. etc., salvo los casos autorizados por la SAF.

g) El acceso al personal que vista con pantalones cortos o bermudas, sandalias 6

huaraches y camiseta sin mangas.
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h) Fumar, encender fésforos dentro del CAPPQ, independientemente que existan o
no letreros indicando la prohibicién. Solamente se permitira fumar en los lugares
destinados especificamente a tal fin.

i) Introducir propaganda alusiva a partidos politicos.

i) El acceso a vehiculos que excedan el cupo de pasajeros maximo permitida para

los mismos.

K) EI acceso en vehiculos particulares que no cuenten con el pase de
estacionamiento restringido que corresponda, de conformidad con el Criterio para

la Administracion de las Areas de Estacionamiento Restringidas en el CAPPQ.

) Toda persona que sea sorprendida realizando las acciones sefialadas en los

incisos anteriores, sera acreedora de las sanciones correspondientes.

Décimo Noveno.- Toda persona que se encuentre dentro del CAPPQ, debera
observar las disposiciones de seguridad establecidas a fin de evitar acciones que pongan en
riesgo la seguridad propia, la de las personas e instalaciones.

Vigésimo.- El montacargas ubicado en el CAPPQ, sera de uso exclusivo para el
personal que por cuestiones de trabajo, movimiento y/o traslado de equipo, objetos de
dimensiones que ameriten el uso de este, deberan de apegarse a las indicaciones que en
materia de seguridad corresponda. Asi como para aquellas personas que soliciten su uso por
alguna limitacién para llevar a cabo ciertas actividades provocada por una deficiencia fisica

y/o casos que impliquen un riesgo a su salud.

II. De las Responsabilidades:
Vigésimo Primero.- Sera responsabilidad de la GAS, a través de la SBSA, emitir
reportes del SCA para supervisar su funcionamiento o por algin requerimiento de la SSPP

y/o alguna Instancia Fiscalizadora.
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Vigésimo Segundo.- Administrar el control de accesos al CAPPQ y de la Guia para el

Control de Acceso al Centro Administrativo de PEMEX Petroquimica, conforme a los

siguientes incisos:

a)

b)

La autoridad maxima de PPQ debe implementar lo necesario para dar
cumplimiento a las medidas especificas que dicte la Comisién Local Mixta de
Seguridad e Higiene del CAPPQ.

Determinar los documentos para la identificacion de las personas que requieran
entrar a las instalaciones, los cuales son: Credencial de Elector, Cartilla del
Servicio Militar Nacional, Pasaporte vigente o Cédula Profesional, para el caso de
extranjeros, Pasaporte vigente o Forma Migratoria correspondiente, para los
prestadores de servicios social y practicas profesionales serd mostrando la

credencia vigente expedida por el plantel escolar correspondiente.

Establecer los instrumentos de control necesarios, para el registro de entradas y

salidas de personas y vehiculos a las instalaciones del CAPPQ.

d) Administrar el sistema de registro de acceso y salidas del CAPPQ.

e)

Establecer los mecanismos necesarios para el control de acceso a los

trabajadores activos.

La SAF, GAS, SBSA, SSI, SSPP y personal de vigilancia supervisara en todo
momento, el cumplimiento de la presente Guia.

De las sanciones:

Vigésimo Tercero.- El incumplimiento de cualquiera de las disposiciones de la

presente Guia traera como consecuencia las siguientes sanciones:

a)

b)

Los visitantes que no cumplan con las disposiciones contenidas en la presente
norma, seran retirados de las instalaciones y, en su caso puestos a disposicion de

las autoridades competentes, reservando el derecho de admisién a la GAS.

Los Prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales, que no cumplan con

la presente guia, seran reportados con su area de enlace correspondiente y a la
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SSPP vy, de reincidir le sera prohibido su acceso al CAPPQ, reservando el derecho
de admision a la SSPP.

c) Prestadores de Servicios y Proveedores que no cumplan con la presente guia,
seran reportados con su area de enlace correspondiente y le sera prohibido su
acceso al CAPPQ, reservando el derecho de admision a la GAS.

d) Personal de PEMEX Petroquimica que no cumpla con lo establecido en la
presente norma, sera acreedor al reporte correspondiente que sera canalizado a la
SSPP para que determine lo conducente en términos de las Disposiciones

Disciplinarias correspondientes.

e) Personal Jubilado cuando no porte permanentemente la credencial del S.I.1.U. sera
retirado del CAPPQ y solo podra ingresar a las instalaciones previa autorizacion
expedida por la SBSA y SSPP, asimismo el no cumplir con las presentes

disposiciones.
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Disposiciones Transitorias

Primera.- La presente “Guia para el control de Acceso al Centro Administrativo PEMEX
Petroquimica”, entrara en vigor a partir de la fecha en que sea autorizada por el titular de la
SAF.

Segunda.- Queda sin efecto cualquier otra disposicidn que contravenga a la presente Guia.
Tercera.- La interpretacion y actualizacién de la presente Guia correspondera a la SAF, a
través de la GAS.

Cuarta.- Corresponde a la SAF, a través de la GAS difundir la presente Guia al interior del

Organismo.
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3.2 Procedimiento Operativo para Cabos y Vigilante Rondinero

Derivado de varios eventos ocurridos al interior del CAPPQ, tanto en el edificio sede
como en estacionamientos y perimetro de la instalacién, ha llevado a disminuir en gran
medida la seguridad y bienestar del personal que labora y de los visitantes que ingresan a
este edificio, asimismo ha vuelto vulnerable y endeble a que sucedan actos de riesgo que

comprometan la integridad fisica del personal que labora en este sitio.

Asimismo, la deteccién temprana de hechos que pongan en riesgo al personal, es
una herramienta que puede lograr resultados relevantes para mejorar la percepcion y
condiciones de respuesta a sucesos que vulneren la seguridad de las instalaciones y, esto
se puede lograr a través de procedimientos, lineamientos 0 manuales que regulen las
actividades del personal que tiene bajo su cargo la supervisién de la seguridad de las
instalaciones; por tal motivo resulta indispensable elaborar procedimientos que permitan
delimitar funciones y responsabilidades al interior del area de vigilancia, area encargada de
proporcionar la seguridad al personal que labora al interior de las instalaciones y de
salvaguardar la integridad del personal y de los bienes que en ella se encuentran.

Cabe sefialar que la ausencia de procedimientos, permite recorridos anémalos, sin
direccién y vulnerables a cualquier imprevisto por parte del personal rondinero, situacién que
nuevamente pone en riesgo al personal y al CAPPQ, diferencias en los criterios de los
mandos medios de igual manera alarma el proceder ante cualquier evento.

Por tal razén se elaboré el procedimiento operativo de cabos, porteros, vigilantes y
rondineros del CAPPQ, que tiene por objetivo establecer sistemas de control orientados a
neutralizar actos ilicitos o situaciones de emergencia asi como, controlar los accesos en el
CAPPQ, coordinadas por los cabos de vigilancia e implementadas por los vigilantes y
porteros, resguardando el orden y las condiciones de seguridad e integridad fisica de las
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instalaciones, asi como del personal que en ellas labora, observando cualquier anomalia que

vulnere dicha condicidn en las instalaciones.
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Nombre del documento: Procedimiento Operativo para cabos y vigilante rondinero

Elabora Revisa Autoriza

. . ) Enc. del Area de Bienes y Servicios de Gerente de Administracion y
Coordinacidn de Vigilancia .
Apoyo Servicios

Obijetivo:

Establecer las medidas de seguridad fisica y sistemas de control minimos que
deben aplicarse para controlar los accesos en el Edificio Sede de Pemex Petroquimica,
coordinadas por los cabos de vigilancia, a efecto de cumplir las normas preventivas y
operativas con apoyo de los programas, sistemas, equipos de seguridad y proteccion,
orientados a neutralizar, minimizar y controlar efectos de actos ilicitos o situaciones de
emergencia, que afecten, lesionen a las personas o la propia instalacion.

Resguardar el orden y las condiciones de seguridad e integridad fisica de las
instalaciones, asi como del personal que en ellas labora, observando cualquier anomalia que
vulnere dicha condicién en las instalaciones.

Ambito de aplicacion:
El presente procedimiento es de aplicacion obligatoria y general para todo el
personal propio y/o ajeno al CAPPQ y deberd ser aplicado por el Superintendente,

coordinador y cabos de vigilancia, y sera su obligacién vigilar el cumplimiento del mismo.

Referencia Normativa
» Ley Federal del Trabajo.
» Contrato Colectivo de trabajo en vigor.
» Reglamento de Seguridad e Higiene de Petrdleos Mexicanos y Organismos
Subsidiarios vigente.
Reglamento de labores del cabo de vigilancia.
Reglamento de labores de portero.
Reglamento de labores de vigilante.
Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008."

YV V V V
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» Norma num. 03.0.03 Acceso de Personas a Instalaciones de petroleos
Mexicanos.?
Definiciones
I.  SSPA.- Seguridad, Salud y Proteccion Ambiental.

II.  Personal Propio.- Este término se refiere al personal Técnico, manual, Administrativo,

Medico, de Vigilancia, etc. que esta adscrito al Centro de Trabajo.

lll.  Personal ajeno.- Es el personal que no pertenece a Petréleos Mexicanos pero que
por asuntos de trabajo se ve en la necesidad de realizar alguna actividad dentro de las
instalaciones de Petroleos Mexicanos. En este término quedan incluidos contratistas y

proveedores.

IV. Visitantes .- Quedan incluidas todas las personas no consideradas en los incisos
anteriores que tengan necesidad de visitar las instalaciones. Por ejemplo: escuelas,

comunidad, visitas de familiares de trabajadores de este centro de trabajo.

V.  Accidente Personal.- Es cualquier lesion o enfermedad profesional sufrida por una
persona, la cual resulta de y en el curso de trabajo, o en el transito de esta a casa o

viceversa.

1
Ver Anexo A9. Muestra la descripcién de la Norma Oficial Mexicana.

2
Ver Anexo A10. Muestra la descripcién de la Norma 03.0.03

VI. Centro de trabajo.- Es una instalacion, o conjunto de instalaciones de petroleos
mexicanos y sus organismos subsidiarios que cuenta con la estructura organizativa
gue le permite funcionar como un lugar independiente de trabajo, encontrandose
registrado en el catalogo de codificacion U(nica de los centros de trabajo vy

departamentos.

VIl.  Incidente.- Evento inesperado que alteran el funcionamiento normal de las
instalaciones, acompafiado o no de dafios a las instalaciones al medio ambiente o a
las personas en su integridad fisica.
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VIII.

XI.

XIl.

XIlI.

XIV.

Seguridad fisica.- Es el conjunto de normas preventivas y operativas, con apoyo de
procedimientos, programas, sistemas, equipos de seguridad y proteccién orientada a
neutralizar, minimizar y controlar los efectos de actos ilicitos de situaciones de

emergencia, que afecten y lesionen a las personas y los bienes que estos poseen.

Peligro.- Fuente o situacion de dafio potencial en términos de lesion o dafio a la

salud, a la propiedad, al ambiente de trabajo o la combinacion de éstos.

Riesgo.- Combinacién de la probabilidad de ocurrencia de un acontecimiento o de una
exposicion peligrosa y de la severidad de lesion o de dafio a la salud o instalaciones

gue se puede causar por el acontecimiento o la exposicion.

Dafio a la salud.- La condicion fisica o mental identificable, adversa que se presenta
desde y/o que se empeora por una actividad del trabajo y/o situacion de relacion

laboral.

Condiciones Inseguras. - Son las instalaciones, equipos de trabajo, maquinaria y
herramientas que NO estan en condiciones de ser usados y de realizar el trabajo para
el cual fueron disefiadas o creadas y que ponen en riesgo de sufrir un accidente ala o

las personas que las ocupan.

Siniestros. - Averia grave, destruccion fortuita o pérdida importante que sufren las

personas o las cosas por causa de un accidente, catastrofe, etc.

RCE 6 Digitool.- equipo utilizado para registrar los sectores mediante ruta

predeterminada, también llamado reloj checador electrénico.

Medidas de Seguridad, Salud Ocupacional y Protecci6  n Ambiental

Al llevar a cabo los Recorridos de Vigilancia utilizar el EPP que consta de botas o

zapatos industriales y ropa de trabajo, la cual debera estar razonablemente ajustado al

cuello, pufios partes bajas del pantalén y la camisa debidamente ajustada por dentro del

pantalén y la credencial SIIU portarla en un lugar visible.
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Desarrollo:

Funciones y actividades del cabo diario:

1.

Verificar que el equipo de comunicacion como radios y teléfonos fijos en sectores
gue le corresponden, se encuentre en condiciones adecuadas, para lo cual
efectuara la prueba de funcionamiento de los equipos mencionados al inicio de su
jornada.

Distribuir, dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal asignado a los
siguientes sectores: acceso principal por calle Jacarandas (S2), area de recepcion
(S4) y estacionamientos asignados de funcionarios (pases naranja y café) (S1).
(Ver Anexo A2.)

Llevar a cabo recorridos periédicos en los sectores mencionados en el numeral
anterior, supervisando al personal, a efecto de cumplir con las medidas de
seguridad y orden al ingreso y salida del personal propio, ajeno y visitantes que

tiene acceso a las instalaciones del CAPPQ.

Mantener comunicacién continua con el area de recepcion, coordinando acciones
para el ingreso de personal propio, ajeno y visitantes al edificio Sede de PEMEX
Petroquimica, a fin de cumplir con las disposiciones que en materia de seguridad

estén vigentes.

Supervisar el control de los registros de entradas y salidas de pases de salidas de
objetos “SBSA-06 REV.4" (Ver Formato N°5) , con los datos e informacion que
debe contener el formato, asi como de los bienes autorizados para su salida de las
instalaciones, asi como el registro de los datos del portero 6 vigilante del (S1 y
S2). (Ver Anexo A2.)

Hacer cumplir las disposiciones que procedan tendientes a evitar perjuicios a la
institucion, asi como preservar el orden en el centro de trabajo, manteniendo
comunicacion continua con su superior, asi como con personal de la GSSF y
entidades externas de seguridad, mediante la aplicacion de acciones para el

fortalecimiento de la prevenciéon y seguridad.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Es obligacion del cabo de vigilancia diario realizar los tramites administrativos que
se generan por la actividad propia del area de vigilancia, tales como: ausencias,
reportes, tiempo extra, control de asistencia, control de resguardos de todos los
sectores, vacaciones, capacitacion, tramites, control y custodia de archivo de
documentos.

Llevar el control de los resguardos de equipo de comunicacion y/o apoyo que tiene

el personal de vigilancia, asi como de la bodega propia de esta area.

Informar mediante informes escritos a su superior de los eventos mas relevantes
de la jornada de trabajo y a la vez dar seguimiento a los reportes emitidos por los

sectores bajo su responsabilidad sobre incidencias en las instalaciones.

El cabo de vigilancia diario debera registrar por escrito las novedades relevantes y

asuntos pendientes por realizar en bitacora exclusiva para sus funciones.

Mantener una comunicacién continua con su superior a efecto de mantener en

oprimas condiciones las actividades de vigilancia en los sectores asignados.

Mantener comunicacion efectiva durante la jornada laboral con el cabo de guardia,
sectores y superior, asi como mantenerse al corriente de instrucciones que

emanen de su superior y en consecuencia las instrucciones a sus subordinados.

Informar a su superior mediante reporte y/o informe sobre cualquier condicion
insegura que sea detectada en los recorridos, elaborandose la orden de
mantenimiento y/o reparacibn que corresponda, lo anterior con previo
conocimiento y autorizacion de su superior; asi como el seguimiento oportuno.

Mantener los archivos con documentacion vigente, los documentos obsoletos o

vencidos los entregara al area de coordinacion.

Supervisara el control de acceso sobre la Av. Jacarandas (S2), manteniendo orden
y seguridad en el acceso del personal que ingresa a las instalaciones, asi como la

respuesta que compete ante cualquier evento. (Ver Anexo A2.)
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Participara en la logistica y apoyo de los programas de prevencion de
contingencias, simulacros de evacuacion y las distintas brigadas que coordina la
Gerencia de Calidad, Seguridad Industrial y Proteccion Ambiental de PEMEX
Petroquimica.

Participar en los simulacros efectuados en la instalacion con el personal a su
mando, apegado al plan de respuesta a emergencias vigente.

Supervisar que el personal bajo su mando hagan uso adecuado y correcto de
equipos de cémputo, radio comunicacion, teléfonos, etc. informando a la brevedad
con la coordinacion de vigilancia cualquier desperfecto y/o falla alguna de estos

para su pronto reparacién y/o sustitucion.

Intervendra personalmente y dictara las disposiciones que procedan, tendientes a
evitar perjuicios a la institucion y para conservar el orden del centro de trabajo y de

ser necesario, solicitar la intervenciéon de las autoridades militares o civiles.

Supervisar las labores de los porteros y vigilantes en las horas de entrada y salida
de los trabajadores y en general hacer servicios de supervision y sobre vigilancia a
las horas y en los lugares en la labor sea mas intensa o delicada, dara a los
porteros y vigilantes las instrucciones que sean necesarias para el mejor

cumplimiento de sus obligaciones.

Comunicar oportunamente a su superior los accidentes, siniestros y situaciones
anormales que se presenten durante su turno, tomando de inmediato las medidas

de su incumbencia que procedan.

En caso de presentarse situaciones que detecten al personal cometiendo faltas y/o
posibles delitos procedera de acuerdo a las instrucciones que reciba de su
superior inmediato.

Realizar izamiento de bandera segun fechas programadas, con la excepcion de

primer lunes de cada mes que se realice honores a nuestro labaro patrio.
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24. Auxiliara a su Jefe Inmediato en cualquier labor o comisién que le ordene,

relacionada con su puesto.

Funciones del cabo de guardia:

1.

2.

4.

Entrega y Recepcion de Turno: El cabo de vigilancia de guardia al recibir o
entregar el sector al cambio de guardia debera informar verbalmente y por escrito
al relevo de las novedades relevantes y asuntos pendientes por realizar.

Verificara que su equipo de comunicacién (Radio, Teléfono, etc.) se encuentre en
condiciones adecuadas de trabajo, para lo cual efectuard la prueba de
funcionamiento de los equipos mencionados.

Distribuir, dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal asignado en los
siguientes sectores, Acceso A2/C2 (S7)', Acceso funcionarios (S8)', Sector
peatonal B1 (S10)*, Estacionamiento asignado a funcionarios Pases azules (S11)*,
Sala de Usos Multiples (S12)*, Acceso por av. Universidad (S13)*, Rondinero.

Comunicar oportunamente a sus superiores los accidentes, siniestros y situaciones
andmalas que se presenten, tomando de inmediato las medidas de su

incumbencia.

Ver Anexo A2. Muestra cada uno de los accesos, estacionamiento para funcionarios y la sala de uso

multiples.

5.

6.

7.

Llevar a cabo recorridos periédicos en los sectores a su mando para cerciorarse
de que los porteros y vigilantes cumplan con sus respectivas obligaciones, y en
caso contrario levantar un reporte.

Llevar un registro de asistencia y faltas de los porteros y vigilantes y decidir, de
acuerdo con las instrucciones generales formuladas por su superior, sobre la
mejor forma de cubrir las ausencias imprevistas de trabajadores a su cargo.

Supervisar al personal, a efecto de cumplir con las medidas de seguridad fisica al

ingreso y salida del personal interno y externo que ingresa al CAPPQ por Av.
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10.

Universidad, asi como el registro y control de entradas y salidas de materiales y/o

equipos.

Supervisar que el personal bajo su mando hagan uso adecuado y correcto de
equipos de cémputo, radio comunicacion, teléfonos, etc. informando a la brevedad
al area de coordinacion cualquier desperfecto y/o falla alguna de estos para su

pronto reparacion y/o sustitucion.

Mantener una revision constante durante su turno de labores del correo electrénico
(Sistema Outlook) con el objetivo de mantenerse al corriente de instrucciones que
emanen de su superior al mando y/o solicitudes de otras areas asi como de

direccionar instrucciones a sus subordinados.

Reportar de inmediato a su superior cualquier condicién insegura que detecte en
sus recorridos o que le informe el personal a su mando para que se elabore la
Orden de Trabajo correspondiente para las medidas y/o reparaciones conducentes
y se encargara de dar continuidad hasta la realizacién de la solicitud segun sea el

caso.

11.Efectuar recorridos perioédicos por todos los sectores a su cargo, para cerciorarse

12.

13.

de que los porteros y vigilantes estén cumpliendo con sus respectivas
obligaciones, de acuerdo a los procedimientos operativos y dejando evidencia de

la misma supervision, en las bitacoras correspondientes.

Realizar la rotacion de su personal, tomando en cuenta las aptitudes, actitudes y

condiciones sicomotrices de cada uno de ellos, para la asignacion de las tareas.

Hacer cumplir las disposiciones que procedan tendientes a evitar perjuicios a la
institucion asi como preservar el orden en el centro de trabajo, manteniendo
comunicacion con personal de la GSSF y entidades externas de seguridad
mediante la aplicacién de acciones para el fortalecimiento de la seguridad y

prevencion.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Mantener comunicacion continua con el acceso de Av. Universidad Sector,
coordinando acciones para el ingreso de personal al CAPPQ, a fin de cumplir con
las disposiciones en materia de seguridad.

Asentar mediante informes escritos a su superior de los eventos mas relevantes de
la jornada de trabajo y a la vez dar seguimiento a los reportes emitidos por los
sectores bajo su mando sobre anomalias de las instalaciones y/o incidentes.

Llevar a cabo tareas de apoyo en tramites administrativos que competan al
personal de guardia, en los tramites, control y archivo de documentos que se

generan por actividad propia.

Intervendra personalmente vy dictara las disposiciones que procedan, tendientes a
evitar perjuicios a la institucion y para conservar el orden del centro de trabajo y de

ser necesario, solicitar la intervenciéon de las autoridades militares o civiles.

Supervisar las labores de los porteros y vigilantes en las horas de entrada y salida
de los trabajadores y en general hacer servicios de supervision y sobre vigilancia a
las horas y en los lugares en la labor sea mas intensa o delicada, dara a los
porteros y vigilantes las instrucciones que sean necesarias para el mejor

cumplimiento de sus obligaciones.

En caso de presentarse situaciones que detecten al personal cometiendo faltas y/o
posibles delitos procedera de acuerdo a las instrucciones que reciba de su
superior inmediato.

Realizar izamiento de bandera segln fechas programadas, con la excepcion de

primer lunes de cada mes que se realice honores a nuestro labaro patrio.

Supervisar las actividades que durante el recorrido realice el vigilante rondinero,

teniendo comunicacién continua.

Participar en la logistica y apoyo de los programas de prevencion de

contingencias, simulacros de evacuacion y las distintas brigadas que coordina la
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Gerencia de Calidad, Seguridad Industrial y Proteccion Ambiental de Pemex
Petroquimica.

23. Auxiliara a su Jefe Inmediato en cualquier labor o comision que le ordene,

relacionada con su puesto.

Restricciones de accesos al Edificio Sede de PEMEX  Petroquimica:

El cabo de vigilancia NO permitird el acceso o sali  da a las instalaciones

A las personas que no se identifiquen plenamente.

A las personas que vengan en estado de ebriedad o bajos los efectos de alguna
droga (Personal de Servicio médico valorara y determinara si esta apto o no).

A vendedores y/o promotores de productos no autorizados.

A menores de edad.

A personas con armas (Blancas, de fuego u otros tipos), en el caso de contratistas
con utensilios punzo cortantes que sean parte de su herramienta de Trabajo, esto
debera ser autorizado por el residente de obra.

A personas con camaras fotograficas o de video sin autorizacion.

A personal en unidades vehiculares debidamente no autorizado.

A personal en unidades vehiculares que no porten péliza de seguro, tarjeta de
circulacion y licencia de conducir vigentes.

A personal en vehiculos con cristales polarizados o pantallas oscuras colocadas
en ventosas (polarizado alterno), salvo en los casos de vehiculos de lujo cuyos
cristales posteriores estén oscurecidos de Fabrica.

A personal en vehiculos que no cuenten con los cinturones de Seguridad.

A personal en vehiculos cuyas condiciones mecdanicas, sean notoriamente un
riesgo al circular en el interior de las instalaciones.

A personas que intenten sacar material, equipo y/o herramienta sin documentacion
gue acredite la salida.

No permitird que obstruyan las puertas de entrada y salida puesta bajo su

resguardo.

Emergencias
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El cabo en situaciones de emergencia (Incendios, Temblores, etc.) Procedera de
acuerdo a lo establecido en el plan de respuesta a emergencia (SSPA PRE-01) ante
amenazas de bomba, toma o intento de toma de instalaciones procedera de acuerdo al Plan
Integral de Seguridad Fisica, asi como a las normas y procedimientos que apliquen
establecidos por la empresa y a las instrucciones dadas por sus superiores, generando
posterior al evento la nota informativa correspondiente lo mas detallado posible.

Restricciones para el uso de equipo de cOomputo

» Instalar cualquier software no autorizado por el area de Tl correspondiente.

» Ejecutar juegos electrénicos con propdsitos recreativos.

« Utilizar equipos de cémputo para propdsitos comerciales personales que no
generen beneficios econémicos para PEMEX.

e Marcar el equipo de coOmputo con sefias personales (Calcomanias, rétulos con
pluma o marcador, sello, etc.).

» Colocar objetos sobre el equipo de cédmputo con sustancias corrosivas como son:
acetona, thinner, alcohol, etc. La limpieza se efectuara Unicamente con un pafo
himedo, con agua simple.

e Causar molestia o distraccién a los comparfieros del médulo o cubiculo contiguo
por utilizar altos niveles en el volumen de las bocinas.

» Dejar disquetes y/o CD’s en las unidades respectivas al abandonar las labores
diarias.

» Ingerir bebidas y/o alimentos mientras se esta operando un equipo de computo.

» Instalar archivos de musica o videos.

Actividades NO permitidas para los Cabos y personal de vigilancia
a) Presentarse a laborar con aliento alcohdlico, estado de ebriedad o bajo el influjo de
drogas o enervantes, asi como ingerir bebidas alcohdlicas, fumar y/o drogas

durante el servicio y/o visitas del publico.

b) Aceptar bajo cualquier circunstancia o titulo, regalos gratificaciones o dadivas

del personal externo o interno por hacer o dejar de hacer funciones.
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d)

9)

h)

Permanecer sin causa justificada en las instalaciones de la instituciéon al terminar el
turno de servicio o asistir en horas de descanso o vacaciones. (Salvo cuando sea
llamado o requiera su presencia en la instalacion y cuando tenga que realizar
tramites administrativos).

Desobedecer o violar leyes, reglamentos, consignas u ordenes aplicables o

expedidas por la institucion.

Abandonar su puesto de trabajo sin haber sido relevado o sin haber recibido

autorizacion del Superior correspondiente.

Leer durante el servicio documentos ajenos al mismo trabajo.

Usar el teléfono para llamadas personales no urgentes, o el equipo de cargo para

fines distintos asignados.

Usar lenguaje amenazante, abusivo e insultante, conducirse en forma

irrespetuosa o grosera con los empleados, compafieros, visitantes y proveedores.

Discutir 0 cuestionar en publico, las 6rdenes, instrucciones o consignas que
marcan los superiores o la institucion.

Participar en juegos de azar o ilegales en las instalaciones de la empresa o
portando el uniforme.

Proporcionar sin autorizacion, informacion confidencial de la empresa, del
personal y sus funciones a personas propias y ajenas.

Conceder a la prensa o medios de difusion, entrevistas sin la previa autorizacién
del responsable de seguridad de la institucién.

Recibir visitas personales sin la autorizacion correspondiente.

Sacar de las instalaciones sin la autorizacién correspondiente el equipo asignado

para el servicio.
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0) Distraerse o distraer a otros comparieros o empleados jugando o bromeando con
ellos.

p) Omitir, distorsionar o falsear datos en informes o reportes.

g) Entrar a los lugares prohibidos, abrir oficinas, escritorios o archiveros sin la
autorizacion correspondiente o fuera de los casos de emergencia.

r) Acudir desaseado o mal uniformado al desarrollo de su servicio.

s) Dormir en horas de servicio.

t) Llegar tarde a recibir y/o relevar el servicio.

u) Adoptar posturas o actitudes inadecuadas durante el servicio o portando el

uniforme.

v) Queda estrictamente prohibido realizar dibujos, rayas, hacer uso de marca textos,
corrector, asi como anotaciones ajenas al reporte y en cualquier otra bitacora de
control utilizada para registros de vigilancia (Politicas de la Empresa, oficios,

instrucciones superiores, etc.).

w) Uso de auriculares (Audifonos).

Desarrollo
Responsabilidades y obligaciones del vigilante rond inero en las instalaciones del
CAPPQ:
1. Realizar recorridos “rondines” por los distintos sectores del CAPPQ, a efecto de
salvaguardar la integridad de las instalaciones, efectuandolos al interior de las

oficinas y sobre el perimetro, dentro de las instalaciones, verificando las
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condiciones que en materia de seguridad corresponde al area de vigilancia, como
se muestra en la siguiente tabla:
TABLA 2. Recorridos

RECORRIDOS
1. Estacionamiento de funcionarios de pases naranjas 12. Auditorio (Nivel A-2)
2. Caseta de vigilancia (acceso por calle jacarandas) 13. Torre poniente (Helipuerto)
3. Barda perimetral sur (fosa de aguas residuales) 14. Torre oriente (Helipuerto)
4. Area de recepcion (S-3) 15. Direccion general (Nivel A-3)
5. Subgerencia de tesoreria (area de Caja) 16. Acceso funcionarios Nivel A-2 (S-8)
6. Area del Organo Interno de Control, Nivel C-1 (S-5) 17. Cuarto de maquinas
7. Bunker (centro de copiado) 18. Estacionamiento de funcionarios (pases azules)
8. Coordinacion de Servicios Juridicos (Nivel B-2) 19. Caseta de vigilancia peatonal (S-10)
9. /(Al\zilzzldg_lg)Gerenma de Evaluacion y Optimizacion 20. Estacionamiento patio de servicio (C-5)
10. Oficina de Enlace de Servicios de RH (Nivel C-2) 21. Salén de Usos Multiples (S-12)
11. Acceso Niveles A-2/C-2 (S-7) (282_.1%;;15eta de vigilancia de acceso por Av. Universidad

2. El vigilante rondinero verificara las condiciones que dentro de los recorridos
realice, tomando nota en bitdcora las incidencias encontradas asi como de

informar al cabo de guardia.

3. Deberan efectuarse dos rondines por cada turno, en horarios previamente
establecidos por la coordinacién de vigilancia, mismos que podran incrementarse

de acuerdo las necesidades que por alguna causa sean requeridos.

4. El cabo de guardia si llegara a notar alguna irregularidad dentro del recorrido y/o
exceso de flujo de personal propio, ajeno o visitantes dentro de las instalaciones,
estara en plena libertad de solicitar, que el vigilante rondinero realice otro
recorrido, ya sea que este se realice completo 6 parcial (al interior o exterior de las

instalaciones).

El vigilante rondinero realizara el recorrido previamente solicitado por el cabo de

guardia elaborando el “reporte de recorridos” debiéndolo anexar en su bitacora.

5. Asimismo los rondines podran ser suspendidos en cualquier momento del
recorrido por instruccion del cabo de guardia, cuando exista una justificacion
plena, misma que debera registrarse en la bitacora del vigilante rondinero.
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6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

El vigilante rondinero comunicard oportunamente a su superior (cabo de guardia)
los Incidentes, siniestros, condiciones inseguras y situaciones anormales que se
presenten durante su turno.

Los recorridos se realizaran a través de un reloj checador electronico (RCE),
estando bajo resguardo del vigilante rondinero, mismo que debe mantener en
Optimas condiciones, en caso de detectar que el equipo ha sido maltratado 6
presenta dafios, al momento de cambio de resguardo, reportarlo inmediatamente
al cabo de guardia correspondiente.

El RCE es un equipo que permite controlar las rondas de seguridad realizadas por
los vigilantes, asi como sus supervisores, realizar inspecciones en rutas definidas,
permitiendo conocer las condiciones de orden y seguridad en los diversos niveles,

sectores y/o posicién del personal.

El vigilante rondinero durante los cambios de guardia debera registrar en bitacora
la recepcion del reloj checador electronico como del equipo restante y hacer una
breve descripcion de las condiciones en las que recibe el equipo.

Se llevaran a cabo tareas de revision de los accesos asi como de condiciones
inseguras (equipos eléctricos encendidos, cafeteras, dispensadores de agua,
equipos de computo, etc.) en el Edificio Sede, durante el recorrido de jornada uno,
informando al cabo de guardia de cualquier incidencia.

Levantar reporte de incidencias en cada recorrido, asentandolo en la bitacora de
novedades correspondiente.

Al término de cada recorrido, el vigilante rondinero descargara la informacion del
RCE en una base de datos denominada “Registro de Informe de Rondas”, ubicada

en la oficina de cabos de vigilancia.

El vigilante rondinero apoyara en los sectores que requiera presencia del personal

de vigilancia cuando asi lo requiera el cabo de guardia.

60



UNIVERSIDAD DE SOTAVENTO A.C.
INCORPORADA A LA UNAM

13. Asimismo el vigilante rondinero apoyara en eventos que por su naturaleza

requiera presencia del area de vigilancia, a fin de fortalecer el sector.

14. En caso de presentarse una falla, dafio y/o se encuentre en mantenimiento el
RCE, el vigilante rondinero debera llevar a cabo el rondin en el horario establecido,
registrando los tiempos e incidencias de acuerdo al “Formato N8” , mismo que

debera anexar a la bitacora del vigilante rondinero.

15. El registro en bitacora y el reporte de recorridos, deberda realizarse haciendo uso

estricto de tinta azul o negra.

16. Por motivo de ausencia, vacaciones, etc., del vigilante rondinero, el cabo de
guardia debera elaborar el resguardo del reloj checador electrénico, para el relevo

correspondiente.

17. En el caso de encontrar una incidencia durante el recorrido, el vigilante rondinero
contara con una libreta de incidencias (ibutton), registrando la incidencia con el
bastén lector, de acuerdo a los siguientes hallazgos:

» Incidente 1: Vehiculo mal estacionado.
» Incidente 2: Acceso incorrecto de Vehiculos.
* Incidente 3: Personal sin gafete de visita.
* Incidente 4: Alarmas de contra incendio.
» Incidente 5: Personal fuera de su area.
* Incidente 6: Personal extrafio NO autorizado.
« Incidente 7: Personal que se niegue a identificarse.
* Incidente 8: Puertas abiertas de los privados.
* Incidente 9: Cafeteras encendidas en horarios NO laborales.
* Incidente 10: Luces encendidas en horarios NO laborales.
Recorridos:
El vigilante rondinero, al inicio del8 turno asentara en bitacora la recepcién del
equipo (RCE y aditamentos), asi mismo el cabo de guardia supervisara las actividades que

durante el recorrido realice el vigilante rondinero, manteniendo comunicacion continua con
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éste, asi también los recorridos se realizaran de acuerdo a los siguientes horarios,
establecidos en la siguiente tabla:

TABLA 3. Horarios de Rondines

Turno 1 Horario de 23:00 a 7:00 Hrs.

# DE RONDIN INICIO TERMINO
Rondin #1 23:30 hrs. 01:57 hrs.
Rondin #2 04:00 hrs. 05:45 hrs.

Turno 2 Horario de 07:00 a 15:00 Hrs.
Rondin #1 09:00 hrs. 10:45 hrs.
Rondin #2 12:15 hrs. 14:00 hrs.
Turno 3 Horario de 15:00 a 23:00 Hrs.
Rondin #1 16:40 hrs. 18:25 hrs.
Rondin #2 20:30 hrs 22:15 hrs.

Pasos para llevar a cabo los rondines en las instal  aciones del Edificio Sede:

a) Los rondines se llevaran a cabo de acuerdo a la ruta establecida, colocando el
RCE sobre el punto de inicio (lugar de verificacién 6 también llamado ibutton),
debiendo hacer contacto el RCE con el ibutton, se emitird una vibracién al tomar la
lectura.

b) Cuando el bastdn lector toca la terminal del ibutton, esté transmitira su nimero de
identificacion (Gnico), que es almacenado en la memoria del bastén lector que a
su vez le asignara la fecha y hora del instante del registro.

c) Al momento de tomar lectura, el RCE registra en memoria la hora en que fue
tomada la lectura, acto que corrobora la presencia del mismo en cada sector y/o
area de inspeccion.

d) Los puntos (ibutton) estan ubicados de acuerdo a la siguiente ruta:

TABLA 4. Puntos y Horarios de Verificacion.

HORARIO DE VERIFICACION
PUNTO FIJO TURNO 1 TURNO 2 TURNO 3
R-1 R-2 R-1 R-2 R-1 R-2
1. Estacionamiento de funcionarios de pases naranjas 23:30 4:00 09:00 | 12:15 | 16:40 | 20:30
2. Caseta de vigilancia (acceso por calle jacarandas) 23:37 | 4:005 | 09:05 | 12:20 | 16:45 | 20:35
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3. Barda perimetral sur (fosa de aguas residuales) 23:44 4:10 09:10 | 12:25 | 16:50 | 20:40
4. Area de recepcion (S-3) 23:51 4:15 09:15 | 12:30 | 16:55 | 20:45
5. Subgerencia de tesoreria (area de Caja) 23:58 4:20 09:20 | 12:35 | 17:00 | 20:50
6. Area del Organo Interno de Control, Nivel C-1 (S-5) 00:05 | 4:25 | 09:25 | 12:40 | 17:05 | 20:55
7. Bunker (centro de copiado) 00:12 4:30 09:30 | 12:45 | 17:10 | 21:00
8. Coordinacién de Servicios Juridicos (Nivel B-2) 00:19 4:35 09:35 | 12:50 | 17:15 | 21:05
9. ért;;:t de la Gerencia de Evaluacién y Optimizacion (Nivel 00:26 4:40 09:40 | 12:55 | 17:20 | 21:10
10. Oficina de Enlace de Servicios de RH (Nivel C-2) 00:33 4:45 09:45 | 13:00 | 17:25 | 21:15
11.  Acceso Niveles A-2/C-2 (S-7) 00:40 4:50 09:50 | 13:05 | 17:30 | 21:20
12. Auditorio (Nivel A-2) 00:47 4:55 09:55 | 13:10 | 17:35 | 21:25
13. Torre poniente (Helipuerto) 00:54 5:00 10:00 | 13:15 | 17:40 | 21:30
14, Torre oriente (Helipuerto) 01:01 5:05 10:05 | 13:20 | 17:45 | 21:35
15. Direccion general (Nivel A-3) 01:08 5:10 10:10 13:25 17:50 21:40
16. Acceso funcionarios Nivel A-2 (S-8) 01:15 5:15 10:15 | 13:30 | 17:55 | 21:45
17. Cuarto de maquinas 01:22 5:20 10:20 13:35 18:00 21:50
18. Estacionamiento de funcionarios (pases azules) 01:29 5:25 10:25 13:40 18:05 21:55
19. Caseta de vigilancia peatonal (S-10) 01:36 5:30 10:30 | 13:45 | 18:10 | 22:00
20.  Estacionamiento patio de servicio (C-5) 01:43 5:35 10:35 | 13:50 | 18:15 | 22:05
21. Salon de Usos Mdltiples (S-12) 01:50 5:40 10:40 | 13:55 | 18:20 | 22:10
22. Caseta de vigilancia de acceso por Av. Universidad (S- 0157 545 10:45 | 14:00 | 1825 | 22:15

13)

e) Los recorridos tienen un intervalo de siete minutos entre puntos para el primer
rondin de turno uno y cinco minutos para el resto de los rondines.

f) Descripcién y orden del recorrido:

1) (Punto Inicio): Ubicado en el fondo del andador este, del estacionamiento de

funcionarios de pases naranjas, el vigilante rondinero iniciara el recorrido.

2) (Punto 2): Ubicado en la caseta de vigilancia del acceso principal por calle

Jacarandas, verifica condiciones con el personal de vigilancia adscrito al sector

(S-2). (Ver Anexo A2.)

3) (Punto 3): Ubicado en la fosa de aguas residuales, por la barda sur, retornando

por la misma ruta hacia el area de acceso de jacarandas.

4) (Punto 4): Ubicado en el area de recepcioén, verifica condiciones con el personal

de esa area (S-3) (Ver Anexo A2.), asimismo para el recorrido nium. uno de

jornada uno, el cabo de guardia acompafiara al vigilante rondinero en el

recorrido hasta el punto nim. 16.
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5) (Punto 5): Ubicado en la Subgerencia de Tesoreria (Caja), nivel C-1.

6) (Punto 6): Ubicado en el area del Organo Interno de Control (area cercana a la
oficina del Titular de Auditoria Interna), recorriendo por la misma ruta hacia la
seccion de cajeros automaticos, nivel B-1 hasta el bunker.

7) (Punto 7): Bunker (Centro de copiado), verifica condiciones y continda hacia el
nivel B-2 hacia la Coordinacién de Servicios Juridicos.

8) (Punto 8): Coordinacién de Servicios Juridicos, verifica condiciones y se

traslada hacia la Gerencia de Evaluacion y Optimizacion.

9) (Punto 9): Gerencia de Evaluaciéon y Optimizacion, verifica condiciones

trasladandose hacia la oficina de enlace de recursos humanos, nivel C-2.
10) (Punto 10): Oficina de Enlace de R.H., nivel C-2.

11) (Punto 11): Acceso nivel A-2 / C-2 (S-7), verifica condiciones con el personal

del area y continua por el nivel A-2 hacia el auditorio.

12) (Punto 12): Auditorio nivel A-2, verifica condiciones para posteriormente
trasladarse hacia la torre poniente nivel A-3 (helipuerto), area identificada

como restringida.
13) (Punto 13): Torre poniente (Helipuerto).

14) Para el R-1/ R-2 (turno 2) y R-1 (turno 3), el vigilante rondinero verificara las
condiciones debiendo recorrer por el exterior (azotea) hasta la torre oriente,
areas que verificara que los accesos se encuentren debidamente cerrados,
informando al cabo de guardia; tomando lectura en esa area (punto 14).

15) Paralos R-1/R-2 (turno 1) y R-2 (turno 3), el vigilante rondinero verificara que
los accesos se encuentren cerrados, debiendo omitir el traslado por la parte

externa (azotea) del edificio, para posteriormente trasladarse al (punto 14).
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16) (Punto 14): Torre oriente (Helipuerto) nivel A-3, verificacion de condiciones de
acuerdo al punto 13, trasladandose posteriormente por todo el nivel hasta la
Direccion General.

17) (Punto 15): Direccién General (Sala de Consejo), nivel A-3, verifica que todo
esté en orden, recorriendo el nivel A-3, bajando por la escalera de caracol
hasta el S-8.

18) Para el R-1/ R-2 (turno 1) y R-2 (turno 3), el vigilante rondinero en caso de
encontrar el acceso cerrado, omitira registrar este punto en el RCE, debiendo

registrarlo en su respectiva bitacora.

19) (Punto 16): Acceso de Funcionarios nivel A-2 (S-8), el vigilante rondinero,
tomara lectura verificando condiciones con el vigilante del citado sector, hasta
este punto durante el R-1 (turno 1), el cabo de guardia acompafara al
rondinero. Posteriormente se trasladara hacia el cuarto de maquinas

verificando condiciones durante el trayecto.
20) (Punto 17): Cuarto de Maquinas y subestacion eléctrica.

21) (Punto 18): Ubicado al final del andador del estacionamiento de funcionarios
de pases azules, verificara el area de bodegas e instalaciones, durante el
trayecto hacia el siguiente punto, debera verificar condiciones con el vigilante
de la caseta de pases azules (S-11)*, trasladandose hacia el punto 19.

22) (Punto 19): Caseta de vigilancia de acceso peatonal (S-10)*, tomar lectura y
comprobar las condiciones de ese sector, para trasladarse hacia el patio de
servicio (C-5).

1
Ver Anexo A2.

23) (Punto 20): Estacionamiento de patio de servicios (C-5), examinar la

situacion del sector.
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24) (Punto 21): Salén de Usos Multiples (S-12)*, tomaré lectura verificando
condiciones con el vigilante del citado sector, para posteriormente
trasladarse por el area de cocina hacia la calle privada con direccion
universidad.

25) (Punto Final): Caseta de vigilancia, acceso por Av. Universidad (S-13)*
(Ver Anexo A2.) , tomar la Ultima lectura del RCE, verificando condiciones
con el portero de ese sector, asimismo informara al cabo de guardia el
término del recorrido. Acto seguido, el vigilante rondinero se trasladara a la
oficina de cabos de vigilancia para descargar las lecturas tomadas con el
RCE.

g) Asi también el vigilante rondinero anotara en bitacora las incidencias encontradas
durante el recorrido, informando al momento al cabo de guardia, mismo que

evaluard la situacion e informara a su superior de las incidencias relevantes.

h) Una vez finalizado el recorrido, el vigilante rondinero informara al cabo de guardia

el término del mismo.

i) Una vez finalizado el recorrido, el vigilante rondinero descargara la informacién de
las lecturas tomadas con el RCE de acuerdo a los siguiente:

» Para descargar la informacion, solo se coloca el bastén lector sobre la base
que estara conectada a la PC, de esta forma el vigilante rondinero a través
del sistema previamente instalado en la computadora, descargara la
informacion.

» Desde el escritorio de la PC, abrir el icono con nombre GS-01 Digitool
Reports, a continuacion se mostrara una ventana y se distinguiran los
siguientes botones inicio, descarga e informes, dando click en el boton de

descarga.

1
Ver Anexo A2

» Alingresar a este, descargara la informacién de forma inmediata.
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* Una vez finalizado el proceso, informara al cabo de guardia las incidencias

reportadas.

i) Elementos y cuidados del equipo RCE: un cable de datos, fuente de alimentacion,
libreta de incidencias, base, funda para cinturén y un bastén lector.

k) Los cuidados que deberan tenerse con el equipo son:

a. No desmontar, todos los servicios se llevardn a cabo en su centro de
servicio con la respectiva garantia.

b. No es resistente al agua.

c. No aplicar voltaje a través de la cabeza del lector ya que puede causar
algun tipo de dafio.

d. No jugar con los contactos.

e. No destruir, abollar o martillar el iButton ya que puede causar algin dafio.

f. Cuando esta en uso durante largos periodos de tiempo, es posible que se
acumule suciedad o polvo en la cabeza y/o contactos y se deberan limpiar
con un algodén himedo.

g. Limpie el exterior con un pafio himedo.
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3.3 Procedimiento del Criterio para la Administraci on de las areas de
estacionamiento restringidas en el Centro Administr ativo PEMEX Petroquimica

En relacion con diversos sucesos ocurridos en los espacios designados para
estacionamientos restringidos en el CAPPQ, donde continuamente se ocupan lugares
designados para funcionarios o para personal con capacidades diferentes, asi como las
normas que deben seguir los conductores para el ingreso y salida de vehiculos de las

instalaciones, han puesto en riesgo la integridad del CAPPQ y del personal que labora.

Estos continuos hechos, han llevado a situaciones de ausencia de control, lo que ha
permitido establecer reglas sin orden y costumbres al interior de estos espacios, escenario
gue muestra un nulo control en el acceso y salida de personal y vehiculos del CAPPQ.

Por lo anterior, multiples visitantes que requieren ingresar de forma autorizada y
controlada a las instalaciones del CAPPQ, ingresan sin los controles minimos, lo que pone
en riesgo la seguridad, por tal motivo se elaboré un Criterio para la administracion de las
areas de estacionamiento restringidas en el CAPPQ, que tiene como objeto normar la
asignacion, distribucién y control de las areas de estacionamiento restringidas destinadas
para el uso de directivos, funcionarios y mandos medios que prestan sus servicios en el
CAPPQ, asi como el Personal de PEMEX vy visitantes que requieran ingresar a través de

vehiculo.
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400-GCSIPA-FO-12 Rev. 03

I: EM a (Critério)

Identificacion  400-GAS-CR-00 Area emisora Gerencia de Administracion y Servicios
Revision 01 Fecha de revision Julio/2012

Nombre del documento: Criterio para la administracidn de las dreas de estacionamiento restringidas en el Centro
Administrativo de PEMEX Petroquimica

Elabora Revisa Autoriza
Enc. de la Subgerencia de Bienes y L .. . Subdirector de Administracion y
L. Gerente de Administracion y Servicios .
Servicios de Apoyo Finanzas

Objetivo
Los presentes Criterios tienen como objeto normar la asignacién, distribucion y
control de las areas de estacionamiento restringidas destinadas para el uso de directivos,
funcionarios y mandos medios que prestan sus servicios en el Centro Administrativo de
PEMEX Petroquimica, asi como el personal de PEMEX y visitantes que requieran ingresar

por medio de vehiculo.

Ambito de aplicacion
Estos Criterios son de aplicacion general y observancia obligatoria en el Centro
Administrativo de PEMEX Petroquimica para el personal que tenga asignado un espacio en

las areas de estacionamiento restringidas.
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Referencia Normativa

* Guia para el control de Acceso al Centro Administrativo de PEMEX Petroquimica.

« Acceso de personas de instalaciones de Petréleos Mexicanos No. 03.0.03".
Definiciones:
Para efectos de los presentes criterios, se entiende por:
Area de estacionamiento restringida.- Son las areas de estacionamiento que por su
ubicacion se destinan a directivos, funcionarios y mandos medios que prestan sus servicios
en el Centro Administrativo de PEMEX Petroquimica.
Accesos.- Los accesos al Centro Administrativo de PEMEX Petroquimica son:

» Acceso principal : En la calle de Jacarandas N°100, colonia Rancho A legre, en

Coatzacoalcos, Ver.

» Acceso por Avenida Universidad (vehicular)  : Avenida Universidad, sin nimero.
CAPPQ.- Centro Administrativo de PEMEX Petroquimica.
Credencial del S.I.I.U.- Instrumento Unico de identificacion que expide Petrdleos Mexicanos
para los trabajadores sindicalizados, de confianza, de planta y transitorios, asi como
jubilados y pensionados de Petréleos Mexicanos, Organismos Subsidiarios (Sistema
Institucional de Identificacion Unica) y Empresas Filiales.
Directivos.- Director General, Subdirectores de PEMEX Petroquimica.
Estacionamientos.- Espacios ubicados de acuerdo al siguiente orden:
» Estacionamiento Azul: Ubicado en el lado poniente del CAPPQ, ingreso por Av.
Universidad.
» Estacionamiento Naranja: Ubicado en el lado oriente del CAPPQ, ingreso por Av.
Jacarandas.
» Estacionamiento Verde: Lado poniente sobre calle privada con acceso por Av.
Universidad.
» Estacionamiento Café: Ubicado en el lado oriente del CAPPQ, ingreso por

acceso principal Av. Jacarandas.

1
Ver Anexo Al10. Muestra la descripcién de la Norma 03.0.03.
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Funcionarios.- Gerentes, Asesores y Secretario Particular de la Direccién General.

G.A.S.- Gerencia de Administracién y Servicios.

Identificacion Oficial.- Es la Credencial de elector emitida por el Instituto Federal Electoral,
Cartilla Militar Nacional emitida por la Secretaria de la Defensa Nacional, Pasaporte vigente o
Forma Migratoria, Cédula Profesional y Licencia para conducir.

Mandos Medios.- Subgerentes, Jefes de Unidad, Superintendentes y Servidores Publicos
con nivel jerarquico similar en PEMEX Petroquimica.

Pase de estacionamiento.- Sefalizacién personalizada emitida por la GAS, a través de la
Subgerencia de Bienes y Servicios de Apoyo, para ingresar a las areas de estacionamiento
restringidas del CAPPQ.

Personal ajeno.- Se refiere al personal que no pertenece a las entidades de Petréleos
Mexicanos y Organismos Subsidiarios consideradas como personal PEMEX, pero que por
asuntos de trabajo se ve en la necesidad de realizar alguna actividad al interior de las
instalaciones del CAPPQ.

Personal Jubilado.- Personal que obtuvo el beneficio de jubilacién por parte de Petroleos
Mexicanos, de acuerdo a lo establecido en la Clausula 134 del Contrato Colectivo de Trabajo
0 del Articulo 82 del Reglamento de Trabajo del Personal de Confianza de Petroleos
Mexicanos y Organismos Subsidiarios.

Personal PEMEX.- Personal activo que labora en Petréleos Mexicanos, Organismos
Subsidiarios y Empresas Filiales (técnico, administrativo, médico y operativo, en sus
categorias de trabajadores sindicalizados, de confianza, de planta y transitorios).

SBSA.- Subgerencia de Bienes y Servicios de Apoyo.

S.1.1.U.- Sistema Institucional de Identificacién Unica.

Usuario.- Todo personal que tenga un pase de acceso en las areas de estacionamiento
restringidas.

Visitante.- Persona que requiere ingresar de forma autorizada y controlada a las
instalaciones del CAPPQ. En este apartado se incluye a los representantes de los medios de
comunicacion (prensa, radio y televisién), asi como a los derechohabientes y los familiares
de los trabajadores sindicalizados, confianza, planta, transitorios, jubilados, liquidados y

rescindidos.
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Medidas de Seguridad, Salud Ocupacional y Proteccid6  n Ambiental

Para cumplir con el decreto de austeridad y racionalidad emitido por el Presidente
de la Republica sobre el uso de papel y el control operacional para el Aspecto Ambiental
Significativo de “Consumo de Papel”, se debera aplicar lo estipulado en el Procedimiento
400-GCSIPA-CR-18 (Ver Anexo A8), por lo que los documentos controlados de las areas

con acceso a intranet se manejaran de manera electrénica.

Desarrollo

I. De la administraciéon y control
Primero.- La credencial de S.I.I.U., que se emite para los trabajadores sindicalizados,
planta, confianza, transitorios y jubilados, deberan portarla en forma 100% visible al
momento de ingresar o salir del CAPPQ, y durante su permanencia en el interior de las
instalaciones.
a) En los accesos vehiculares Av. Universidad y principal, deberan mostrar la
credencial de S.1.1.U conductor y/o pasajero(s).

b) Asi también debera mostrar y portar de manera visible en su automovil, el pase de
estacionamiento emitido a su nombre por la SBSA, mismo que debera estar
debidamente autorizado y vigente hasta el momento de abandonar las

instalaciones.

Segundo.- La administracion, distribucion y control de los pases para las areas de

estacionamiento restringidas del CAPPQ, correspondera a la GAS, por conducto de la SBSA.

Tercero.- La SBSA sera el area encargada de elaborar y entregar directamente a los
usuarios los pases de estacionamiento y dispositivos electronicos para la ocupacion de

espacios en areas restringidas del CAPPQ.

a) La SBSA debe elaborar los resguardos del dispositivo electronico e identificacion

del pase de estacionamiento conforme al FORMATO N9.

Cuarto.- Las unidades administrativas de PEMEX Petroquimica y demas

dependencias que cohabiten en el CAPPQ, deberan nombrar un representante por
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subdireccién para el tramite y control de pases de estacionamiento en areas restringidas del
CAPPQ. Dicho nombramiento debera ser notificado mediante oficio dirigido al titular de la
GAS.

Quinto.- Los pases de estacionamientos restringidos son personales e intransferibles.

Sexto.- La GAS podra sustituir los pases de estacionamiento sin previo aviso, cuando
por razones de seguridad asi se considere conveniente; asi mismo podra cancelarlos cuando

exista violacion a las disposiciones normativas vigentes.

II. De las responsabilidades de los usuarios

Séptimo.- Para el personal PEMEX que cuente con pase de estacionamiento, debera
mostrarlo al personal de vigilancia, y portarlo en forma visible al momento de ingresar y/o
salir del CAPPQ y durante su permanencia en el interior de las instalaciones. (Ver Formato
N6y N7 )

Octavo .- En las areas restringidas de estacionamiento azul y naranja del CAPPQ, los
usuarios deberan circular a una velocidad méxima de 20km/hr., ceder el paso a peatones y
vehiculos de emergencia, asi como verificar que su vehiculo quede cerrado, motor y luces

apagados Yy evitar dejar bienes o valores a la vista en el interior del mismo.

Cualquiera que tenga acceso al area de estacionamiento restringida o su trabajo consista en
conducir vehiculos al interior, esta obligado a respetar las disposiciones internas y conducir a
una velocidad no mayor a 20 km/hr., extremando precauciones con el personal que transite
dentro de los estacionamientos al ascender o descender de los vehiculos.

Queda estrictamente prohibido:

a) Ingresar su vehiculo cuando este manifieste evidente goteo de combustible.

b) Ocupar mas de un cajon de estacionamiento al resguardar el vehiculo.

c) Estacionar su vehiculo en doble fila, retornos, andadores de transito peatonal,
accesos para maniobras contra incendio y lugares donde se pueda obstruir la

visibilidad de sefialamientos o avisos preventivos y de seguridad.
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d) Ingresar algun vehiculo cuando el conductor se encuentre en estado de ebriedad o
bajo algun tipo de narcético; asi como el consumo de bebidas alcohdlicas o
sustancias prohibidas dentro de las instalaciones del CAPPQ.

e) Permanecer dentro del vehiculo una vez estacionado, asi como deambular por las
areas del estacionamiento sin motivo alguno.

f) Efectuar a su vehiculo: reparaciones, lavado, pintura y cualquier otra maniobra que
ponga en riesgo la integridad de los usuarios y de las instalaciones del CAPPQ.

g) Ingresar sin pase de estacionamiento.

Noveno.- Los vehiculos con acceso a las areas restringidas de estacionamiento, no
podran permanecer en las instalaciones del CAPPQ en horas y dias no habiles, y por ningin

motivo durante periodos mayores a 24 horas, exceptuando los vehiculos oficiales.

La GAS dictaminara la procedencia o improcedencia de las solicitudes de
autorizacion para los casos de excepcién de este numeral, siempre y cuando por actividades
prioritarias propias de las funciones a su cargo los servidores publicos con acceso a las
areas estacionamiento restringidas justifiquen las necesidades del servicio. Esta justificacion
debera ser enviada por escrito a la GAS.

I1l.De las directrices.

Décimo.- Los usuarios de estacionamiento deberan proporcionar por su seguridad y
pronta localizacion en caso de emergencia, la informacién que le sea requerida por el
personal de la SBSA.

Undécimo.- La asignacion de pases de estacionamiento sera en estricto apego a los
niveles tabulares de los directivos, funcionarios y mandos medios adscritos a cada unidad
administrativa del CAPPQ, para lo cual se consideran las estructuras autorizadas conforme a
la TABLA 1, y se asignaran unicamente al personal que labora en el CAPPQ.
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TABLA 1. Niveles de Categoria aplicados para la asignacion de Estacionamiento en el
CAPPQ.

ESTACIONAMIENTO CATEGORIAS NIVEL

Director, Subdirectores, Gerentes,
Estacionamiento AZUL Subgerentes, Jefes de Unidad o
equivalente y Superintendentes 37-46

Estacionamiento NARANJA

Estacionamiento CAFE Subgerentes, Jefes de Unidad y
Superintendentes 37-41

Estacionamiento VERDE

Estacionamiento AMARILLO .
Personal en general (usuario de

confianza o sindicalizado que | = -
labora en el edificio sede de PPQ).

Pase Especial ROJO

Décimo Segundo.- La SBSA debera proporcionar los pases de estacionamiento,
mismos que estaran identificados de acuerdo al color asignado con los datos basicos del
usuario y fotografia en base a la TABLA 1 del inciso anterior.

Décimo Tercero.- Corresponde a los usuarios y/o representantes de las unidades
administrativas, hacer entrega fisica a la SBSA el pase de estacionamiento y dispositivo
electronico cuando:

a) Por cualquier motivo, los usuarios dejen de laborar en el CAPPQ.

b) Se realicen cambios de asignacién en sus unidades administrativas.

c) Porinstruccion de su superior se reasigne el espacio.

Décimo Cuarto.- PEMEX Petroquimica, no se hace responsable por dafios de ninguna
naturaleza, ni por robos totales ni parciales de vehiculos, que se generen dentro de los

estacionamientos ubicados en los inmuebles propios o rentados por la entidad.
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IV. De la asignacion de areas de estacionamiento.

Décimo Quinto.- Para la asignacién de lugares de estacionamiento en areas
restringidas se debe considerar Unicamente los niveles tabulares establecidos en las
estructuras organizacionales autorizadas, de acuerdo a la Tabla 1 de la disposicién

Undécima de estos criterios y conforme a la capacidad de los mismos.

Décimo Sexto.- Para efectos del numeral anterior y a efecto de solicitar y/o reasignar
un espacio de estacionamiento, el representante de cada unidad administrativa debera
solicitarlo mediante oficio a la GAS debiendo indicar:

a) Area administrativa solicitante, nivel y justificacion de la asignacion.

b) Cuando por prescripcion médica de PEMEX, requiera un espacio de
estacionamiento, deberd solicitarse mediante oficio a la GAS.

Décimo Séptimo.- Para el personal PEMEX que presente una deficiencia fisica y/o
casos que impliquen un riesgo a su salud, podran solicitar mediante oficio o correo
electronico al titular de la SBSA, el ingreso vehicular por Av. Universidad, con la justificacion
del Servicio Médico PEMEX, a fin de emitir un pase de acceso especial identificado en color
rojo, que le permita ingresar en compaiiia de un familiar o quien designe como conductor o
acompafiante para el ingreso.

a) La solicitud debera presentar la siguiente informacion: copia simple de

identificacion S.I.I.U. del usuario, identificacion oficial del conductor y/o
acompafiante, licencia de conducir vigente del conductor; asi como tipo de

vehiculo, marca, modelo, color y placas.
b) El pase especial es personal e intransferible.

c) El pase tendra validez de acuerdo a la vigencia autorizada y esta no podra exceder

el ano.

d) Asimismo, los vehiculos con pase especial no podran permanecer al interior de las
instalaciones por tiempos prolongados.
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e) El usuario con pase especial, cuando requiera cambiar de conductor y/o
acompafiante deberd notificar con 48 hrs de anticipacion al titular de la SBSA.

Décimo Octavo.- Con el objeto de optimizar los espacios de estacionamiento, la SBSA
efectuara revisiones anuales para determinar el nivel de ocupacién real y cuando la
capacidad asi lo permita expedira pases de estacionamiento adicionales, los cuales seran
distribuidos proporcionalmente en las unidades administrativas; asimismo:

a) Cada representante de area administrativa deberan enviar al termino del afo, el

listado de los usuarios con pases de estacionamiento asignados vigentes.

V. De las medidas correctivas

Décimo Noveno.- Con el objeto de salvaguardar la seguridad de los usuarios en las
areas de estacionamiento restringidas, el personal de vigilancia y control de accesos
reportard a la Coordinacién de Vigilancia cualquier violacion a las presentes disposiciones,

misma que informara al titular de la SBSA para los efectos conducentes:

a) El primer aviso ocasionard llamada de atencién al usuario por parte de la SBSA y/o
por conducto de la coordinacién de vigilancia, informando también al representante

administrativo que corresponda.

Vigésimo.- En casos de reincidencia de acuerdo a la disposicién anterior, se

adoptaran las siguientes medidas:

a) Primera reincidencia, se enviara informe de hechos al jefe superior del usuario y
representante administrativo, notificando la anomalia y/o violacién a los presentes
criterios.

b) Segunda reincidencia, causara la cancelacion automatica y definitiva del pase de
estacionamiento, previa notificacion al jefe directo del usuario y representante
administrativo.
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c) En alcance al inciso anterior, la SBSA retirard el pase de estacionamiento y
dispositivo electronico segun aplique, a efecto de reasignarlo a otra unidad
administrativa.

d) Cuando surta efectos la cancelacion de un pase, al usuario respectivo no le podra
reasignar pase alguno hasta posterior a un afio y con la justificacion
correspondiente, asimismo debera reasignarse a otra unidad administrativa.

e) El usuario debe respetar las indicaciones que el personal de vigilancia indique, asi
como los sefialamientos de vialidad, con el objeto de salvaguardar la seguridad de
los usuarios y de las areas de estacionamiento restringidas.

Vigésimo Primero.- Los espacios de estacionamiento en areas restringidas en el
CAPPQ, por ser una facilidad que se le otorga al personal conforme al puesto jerarquico en
la estructura autorizada que ocupa, se reitera que son personales e intransferibles, salvo lo
dispuesto en la disposicién Quinta y, que de observarse un usuario distinto al indicado en el
pase estacionamiento, provocara su cancelacion definitiva, debiendo notificar a la GAS a

través de la SBSA la anomalia al representante administrativo y superior segun corresponda.

a) Todo usuario esta obligado que al ingresar o salir de los estacionamientos, debe
mostrar a la vista el pase al personal de vigilancia.

b) Por ningn motivo podra ingresar un usuario distinto al indicado en el pase de
estacionamiento.

c) Asimismo, en caso de detectarse un usuario distinto al autorizado, se solicitara el

retiro de la unidad inmediatamente, asimismo en caso de portar el pase con el
visto bueno del titular del espacio.
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VI. Transitorios

Primera.- Los presentes “Criterios para la Administracion de las Areas de Estacionamiento
Restringidas en el Centro Administrativo de PEMEX Petroquimica”, entraran en vigor a partir
de la fecha en que sean autorizados por la Subdireccién de Administracién y Finanzas de
PEMEX Petroquimica.

Segunda.- Queda sin efecto la Norma o Lineamiento contrario al presente.

Tercera.- La interpretacion y actualizacion de los presentes Criterios, asi como la solucién de
cualquier situacién no prevista en ellos, correspondera a la Subdireccion de Administracion y
Finanzas de PEMEX Petroquimica.

Cuarta.- Corresponde a la Subdireccion de Administracion y Finanzas, a través de la
Gerencia de Administracion y Servicios difundir los presentes Criterios al interior de PEMEX

Petroquimica.
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CONCLUSION
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CONCLUSION

La propuesta de la implementacion de dicho manual permite cuidar la integridad
general de sus trabajadores y bienes del CAPPQ. Aportando el beneficio de un

mayor control permanente que deben de existir de manera normativa.

La implementacion sistematica de este Manual, nos favorece para el desarrollo de
una aplicacion absoluta y observancia obligatoria en el CAPPQ, ya que sustenta la

seguridad y control total, siendo una propuesta representativa.

Esta propuesta involucra mejoras que estan en aplicacion en el Edificio, toda vez
gue suma acciones y compromisos que coadyuvan a un mejor desempefio en
seguridad y bienestar del personal adscrito a esa instalacion. Asimismo, las
recomendaciones vertidas, contribuyen a fortalecer los elementos claves para

disminuir riesgos latentes, que afectan la operacién diaria de PPQ.
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GLOSARIO

CAPPQ: Centro Administrativo de PEMEX Petroquimica que comprende el Edificio de las

Oficinas Generales y estacionamientos.

CCTV: Circuito Cerrado de Television.

DIGITOOL: Checador Electrénico.

EPP: Equipo de Proteccién Personal.

GAS: Gerencia de Administracion y Servicios.

GCCS: Gerencia Corporativa de Comunicacion Social.

GEO: Gerencia de Evaluacién y Optimizacion.

GHRO: Gerencia de Recursos Humanos y Organizacion.

GSSF: Gerencia de Servicios de Seguridad Fisica.

GTI: Gerencia de Tecnologias de la Informacion.

IBUTTON: Lugar de verificacion.

Il SERVICIOS: Impulso Inmobiliario integral.

OIC: Organo de Control Interno.

PPQ: Pemex Petroquimica.

RCE: Es un checador electrénico que permite controlar las rondas de seguridad realizadas por

los vigilantes, asi como sus supervisores, realizar inspecciones en rutas definidas, permitiendo
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conocer las condiciones de orden y seguridad en los diversos niveles, sectores y/o posicion del
personal.

RONDIN: Revisién que realiza un vigilante punto por punto con ayuda del RCE para leer su

botén de guardia que lo identifique para confirmar que se haya realizado la visita.

S.L.L.U: Sistema Institucional de Identificacion Unica.

SAF: Subdireccion de Administracion y Finanzas.

SAP: Subgerencia de Administracion Patrimonial.

SBSA: Subgerencia de Bienes y Servicios de Apoyo.

SCA: Sistema de Control de Acceso.

SCI: Superintendencia de Conservacion de Inmuebles.

SISTEMA KEY SCAN: Este lleva los registros de entrada y salida de los vehiculos (controla el

acceso a través de las plumas ubicadas en los accesos a las entradas de los

estacionamientos).
. El sistema se alimenta de la informacion que se le otorga a vigilancia. (nombre de
trabajador, ficha, puesto, nivel, depto., gerencia, subdireccion, placas, tipo de auto, etc....)
. Sirve para controlar el acceso a los estacionamientos llamados restringidos.

SSG: Subgerencia de Servicios Generales.

SSI: Subgerencia de Seguridad Industrial.

SSPP: Superintendencia de Servicios y Prestaciones al Personal.

TRANSMISOR: Es un aparato que sirve para activar las plumas de las entradas y hacer que

estas se levanten por medio de un mecanismo, el cual te permitira el acceso a los

estacionamientos pases Azules y Naranjas.
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ANEXOS
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ANEXO A1l. Accesos del Edificio CAPPQ.

1 | SUM Estrobo C-5 NGm. 70. 7 Caseta de vigilancia Jacarandas (Norte) num. 67.
2 Portén proveedores (candado) nim. 69. 8 Puerta pases Naranjas, nim. 64.
3 Caseta peatonal B1 ndm. 68. 9 Puerta peatonal Av. Universidad S-13 nam. 72.
4 Porton pases Azules (entrada). 10 Porton Av. Universidad S-13 nim. 71.
5 Porton pases azules (salida) nim. 73. 11 Porton pases azules (entrada), solo candado y 1véa
Portén Jacarandas Izquierda y Derecha,
6 | nim. 65y 66.
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ANEXO A2. Ubicacion del Personal de Vigilancia.

Ubicacion personal de vigilancia
(sectores)
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Interno al Edificio

VIGILANTE A2 FUNCIONARIOS
VIGILANTE PEATONAL B!
VIGILANTE PASES AZULES

VIGILANTE S.UM.
PORTERD AV. UNIVERSIDAD
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ANEXO A3. Tablero de Control para el Area de Vigilancia.

5 PEMEX
PLIROQUIMICA
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ANEXO A4. Estacionamiento Pases Naranja.

1.- Entrada y Salida. 3.- Maniobras
2.- Circulacién.  4.- Cajones de Estacionamiento.
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ANEXO A5. Estacionamiento Pases Verdes.

1.- Entrada y Salida.

2.- Circulacién.

3.- Area de descarga

4.- Cajones de Estacionamiento.
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ANEXO A6. Estacionamiento Pases Azules.

1.- Entraday Salida.
2.- Circulacién.
3.- Cajones de Estacionamiento.
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ANEXO A7. Estacionamiento Pases Cafés.

1.- Entrada y Salida.
2.- Circulacion.
3.- Cajones de Estacionamiento.
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ANEXO A8. Criterio para el Control Operacional de Consumo de Papel en Oficinas.

400-ACSIPA-FO-12 Rev. 03

Criterios

Gerencia de Calidad, Seguridad Industrial y

Identificacion  400-GCSIPA-CR-18 Area emisora . .
Proteccién Ambiental

Revision 02 Fecha de revision : 14 de septiembre de 2007

Nombre del documento : Criterio para el control operacional de consumo de papel en oficinas

Elabora Revisa Autoriza
Ing. Judith G. Mufioz Romero Ing. Jaime M. Govea Aguilar Ing. Guillermo Garcia Reynaga
Especialista Técnico “A” Subgerente de Sistemas de Calidad Gerente

Obijetivo:
Contar con la metodologia para minimizar el consumo de papel y determinar el manejo de

papel usado en oficinas centrales.

Ambito de aplicacion
El presente Criterio es de aplicacion general para todo personal que cuente con equipo de

computo en oficinas de PEMEX Petroquimica y Centros de trabajo.

Referencia normativa

. Decreto por el que se establecen diversas medidas e n materia de
adquisiciones, uso de papel y de la certificacién d e manejo sustentable de
bosques por la Administracion Publica Federa 1.

o0 Art. 1: las dependencias y entidades de la APF realizaran acciones necesarias
para que a partir de 1 de marzo de 2008 , el papel que se adquiera contenga

en su composicién material reciclado, fibras naturales no derivadas de la

madera o materias provenientes de bosques y plantaciones que se mantengan
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de manera sustentables, salvo que por la naturaleza del documento a emitir, por
condiciones técnicas no pueda utilizarse papel con otras caracteristicas.

0 Art. 2: A mas tardar el 1 de noviembre de 2007 , se debera implementar

programas para reducir el consumo de papel para impresoras y fotocopiadoras.
Incluyendo:

= La impresidon de documentos deberd hacerse s6lo cuando sea

indispensable  para el ejercicio de las atribuciones de las
dependencias.

» La difusién de sintesis informativas al interior de las dependencias
se hard por medios electrénicos, aun en el caso de servicios
contratados a terceros.

= Medidas de reciclaje y reutilizacion de productos de papel y carton.

o Art. 3: A mas tardar el 1 de noviembre de 2007 , se debera adoptar e

instrumentar las acciones necesarias para que:
*» La madera y muebles elaborados con este material que adquieran
provengan de aprovechamientos forestales autorizados.
*» En la instalacion de madera en acabados de inmuebles se utilice
aquella de legal procedencia, conforme a la legislacién ambiental.
= Los suministros de oficina se adquieran Unicamente cuando se
acredite la legal procedencia de la madera empleada en su
elaboracion.
Definiciones
No aplica
Medidas de Seguridad, Salud Ocupacional y Protecci6  n Ambiental
De requerirse copia impresa, este documento debera imprimirse a ambos lados del
papel para cumplir con las medidas de control en el consumo de papel para preservar los
Recursos Naturales y contribuir con el cuidado al medio ambiente.
Desarrollo
A) Actividades criticas para el control del Aspecto Am biental Significativo de
Consumo de papel
Para disminuir el consumo de papel en las oficinas y areas administrativas, y con ello
obtener un beneficio al mejoramiento del ambiente, se establecen los siguientes lineamientos

para todo el personal de oficinas que cuente con equipo de cémputo:
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1. Reduccion en el consumo de papel:

* Uso de Herramientas electronicas : en la medida de lo posible debe evitar la
impresion y fotocopiado de documentos, mediante el uso de las herramientas
electronicas tales como correo electronico, biblioteca de documentos, carpetas
de documentos, control de documentos e Intranet: para la comunicacion
interna de sus documentos, cita a reuniones, agendas de trabajo, material de
consulta, aplicacion de control de documentos, de acuerdo al criterio 400-
ACSIPA-CR-05.

e Impresion por ambas lados del papel : sélo en el caso de documentacién
oficial o aquella para la que la misma area lo determine necesario, debera
enviarse a impresion, verificando antes de ello la edicion del documento con la
revision de los datos contenidos tales como destinatario, remitente, texto y la

ortografia, para evitar la reimpresion del mismo por errores.

De necesitar imprimir un documento y que éste conste de mas de una pagina,
debe utilizarse la opcién de la impresora para imprimir por ambas caras del
papel, de tener esta funcién el equipo. Para que optimice la cantidad de papel
a utilizar, puede seleccionar la opcién de numero de péaginas por hoja,
seleccionando las que desea aparezcan en cada una, esta practica es
adecuada para la impresién de manuales o archivos de varias hojas que son
utilizados como consulta.

» Fotocopiado : el fotocopiado de documento s6lo se hara en los casos
estrictamente necesarios, de necesitar enviar documentos firmados, utilizar el
escaner y la aplicacion de Control de documentos para envio de copias del

mismo.

* Reduccion de consumo de papel térmico de FAX : utilizar al minimo las
caratulas de FAX y confirmar de manera telefénica la recepcion del
documento.

2. Reutilizacién de papel:

* Impresion : las areas deben reutilizar papel impreso por un lado para imprimir

borradores, acuses de recibo, solicitudes de servicios, etc., cancelando la cara
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posterior del documento con un trazo, cruz o sello para indicar que no tiene
validez la informacion de ese lado del papel.

» Fotocopiado : reutilizar papel usado en uno de sus lados.

e Usos varios : reutilizaciéon de pastas de papel para engargolado, sobres ,

carpetas, cajas o embalajes de cartén.

Nota: Los documentos con informacién CONFIDENCIAL, no deben reutilizarse, debido al
caracter de la informacidon que manejan antes de su disposicion se destruiran los mismos.

Queda fuera del alcance de este criterio el papel triturado.

3. Reciclado de papel:

» Papel impreso por los dos lados con el fin de que s  ea reciclado : el papel
gue ha sido utilizado por ambas caras y que sera desechado debe ser
depositado en un contenedor con la leyenda “papel para reciclado” o similar,
y enviado para su reciclado, cuidando cumplir las caracteristicas mencionadas

en la siguiente tabla:

Por considerarse contaminantes para el proceso de r eciclado de papel, los

contenedores no deberan tener:

Papeles cubiertos con caolin Envolturas de plastico

Cuadernos con espiral Papel engomado

Papel pintado en mas del 50% de su | Papel tapiz

superficie

Contaminantes no fibrosos (plastico, tela, | Papel corrugado

hule espuma, poliuretano)

Papel de historietas Pastas de libros

Papel resistente a la humedad Papel carbon

Mapas Fotografias

Materiales con goma Pafiuelos desechables
Cintas adhesivas Plasticos

Residuos de comida.

QUEDA ESTRICTAMENTE PROHIBIDO DEPOSITAR EL PAPEL Y EL CARTON EN

LOS RECIPIENTES DE BASURA
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B) Consecuencias de no cumplir con el control opera cional:

» El papel no es basura es un recurso que se puede reutilizar o comercializar
para su reciclo. de no respetarse esta condicionante se incumple una
responsabilidad como funcionario publico al desechar un articulo clasificado
como bien mueble, considerandose como dafio patrimonial a la empresa.

* La generacion de residuos sélidos urbanos se incrementa, impactando en los
basureros de la regién, que no cuentan con areas propias para la disposicion
final de residuos soélidos; ademas de incumplir con lo establecido en el acuerdo
para fomentar el manejo Ambiental de los recursos en las oficinas de la
Administracion Pablica Federal.

C) Monitoreo:

Una vez recolectado el papel para reciclado es responsabilidad de cada usuario
enviarlo al almacenamiento temporal, designado por la Subgerencia de Servicios Generales,
debiendo contar con el registro de la cantidad de papel que se envie para su reciclo (nUmero
de hojas), este registro debera indicar la clave departamental del area y el acuse de recibo
de la Subgerencia de Servicios Generales, quien sera la responsable de incluirlo en la base

de datos y calcular el indicador de desempefio por departamento.

D) Indicadores de desempefio:
La Subgerencia de Servicios Generales calculara el Indicador de aprovechamiento
de manera trimestral de acuerdo a:

Factor de aprovechamiento por departamento
No. de hojas consumidas de papel en el trimestre en curso.
No. de hojas de papel enviado a reciclo en el trimestre en curso.

Cambios:

» Se actualiza por la declaraciéon del Decreto Presidencial para uso de papel y de la
certificacion de manejo sustentable de bosques por la Administraciéon Publica

Federal.

99



UNIVERSIDAD DE SOTAVENTO A.C.
INCORPORADA A LA UNAM

ANEXO A9. Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008.

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
NORMA Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios , locales, instalaciones y
areas en los centros de trabajo-
Condiciones de seguridad.
Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.-
Secretaria del Trabajo y Previsién Social. JAVIER LOZANO ALARCON, Secretario del
Trabajo y Prevision Social, con fundamento en los articulos 16 y 40 fracciones | y Xl de la
Ley Orgéanica de la Administracion Puablica Federal; 512, 523 fraccién |, 524 y 527 Gltimo
parrafo de la Ley Federal del Trabajo; 3o. fraccién Xl, 38 fraccién Il, 40 fraccion VII, 46, 47
fraccion 1V, 51 cuarto parrafo y 52 de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion; 28
del Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién; 4o., del 19 al 25, y
103 del Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo, y 18
del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, y considerando
gue con fecha 13 de noviembre de 2007, en cumplimiento de lo previsto por el articulo 46
fraccién | de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion, la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social presentd ante el Comité Consultivo Nacional de Normalizacién de
Seguridad y Salud en el Trabajo, el Anteproyecto de Modificacién de la presente Norma
Oficial Mexicana y que el citado Comité lo consider6 correcto y acordd que se publicara
como Proyecto en el Diario Oficial de la Federacion; Que con objeto de cumplir con lo
dispuesto en los articulos 69-E y 69-H de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo,
el Anteproyecto correspondiente fue sometido a la consideracion de la Comisién Federal
de Mejora Regulatoria, la que dictaminé favorablemente en relacion al mismo; Que con
fecha 29 de abril de 2008 en cumplimiento del Acuerdo del Comité Consultivo Nacional de
Normalizacion de Seguridad y Salud en el Trabajo y de lo previsto por el articulo 47
fraccién | de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion, se publicd en el Diario
Oficial de la Federacién el Proyecto de Modificacion a la Norma Oficial Mexicana NOM-
001-STPS-1999, Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros de trabajo-
Condiciones de seguridad e higiene, para quedar como PROY-NOM-001-STPS-2007,
Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros de trabajo-Condiciones de
seguridad, a efecto de que, dentro de los siguientes 60 dias naturales a dicha publicacion,
los interesados presentaran sus comentarios al Comité Consultivo Nacional de
Normalizacién de Seguridad y Salud en el Trabajo; Que habiendo recibido comentarios de
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seis promoventes, el Comité referido procedié a su estudio y resolvié oportunamente
sobre los mismos, publicando esta dependencia las respuestas respectivas en el Diario
Oficial de la Federacién el 2 de octubre de 2008 en cumplimiento a lo previsto por el
articulo 47 fraccion Il de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion; Que derivado
de la incorporacién de los comentarios procedentes, presentados para el Proyecto de
Modificacién a la Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-1999, Edificios, locales,
instalaciones y areas en los centros de trabajo-Condiciones de seguridad e higiene, para
guedar como PROY-NOM-001-STPS-2007, Edificios, locales, instalaciones y areas en los
centros de trabajo-Condiciones de seguridad, asi como de la revision final del propio
proyecto, se realizaron diversas modificaciones con el propdsito de dar claridad,
congruencia y certeza juridica en cuanto a las disposiciones que aplican en los centros de
trabajo, y Que en atencion a las anteriores consideraciones y toda vez que el Comité
Consultivo Nacional de Normalizacién de Seguridad y Salud en el Trabajo otorgé la

aprobacién respectiva, se expide la siguiente:

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-001-STPS-2008, EDIFICIOS , LOCALES,
INSTALACIONES Y AREAS
EN LOS CENTROS DE TRABAJO-CONDICIONES DE SEGURIDAD
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14. Concordancia con normas internacionales

Guia de referencia |. Ventilacién de confort

Guia de referencia Il. Riesgos en el uso de las escalas fijas

Guia de referencia lll. Tipos de escaleras mas comunes en los centros de trabajo

1. Objetivo
Establecer las condiciones de seguridad de los edificios, locales, instalaciones y areas en
los centros de trabajo para su adecuado funcionamiento y conservacion, con la finalidad

de prevenir riesgos a los trabajadores.

2. Campo de aplicacion

La presente Norma rige en todo el territorio nacional y aplica en todos los centros de
trabajo.

3. Referencias

Para la correcta interpretacién de esta Norma, debe consultarse la siguiente Norma Oficial
Mexicana o la que la sustituya: NOM-026-STPS-1998, Colores y sefiales de seguridad e

higiene, e identificacién de riesgos por fluidos conducidos en tuberias.

4. Definiciones

Para efectos de esta Norma se establecen las definiciones siguientes:

4.1 Alcayata: clavo metalico con angulo recto incrustado o soldado a un poste para
configurar peldafios de una escala fija.

4.2 Ancla: elemento que sirve para afianzar cualquier estructura a pisos, paredes, techos
y a otras partes de la construccion.

4.3 Autoridad del trabajo: autoridad laboral: son las unidades administrativas
competentes de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, que realicen funciones de
inspeccién en materia de seguridad y salud en el trabajo, y las correspondientes de las
entidades federativas y del Distrito Federal, que actlien en auxilio de aquéllas.

4.4 Centro de trabajo: todos aquellos lugares tales como edificios, locales, instalaciones
y areas en los que se realicen actividades de produccion, comercializacion, transporte y
almacenamiento o prestacion de servicios, o en los que laboren personas que estén

sujetas a una relacién de trabajo.
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4.5 Condicién insegura: circunstancia fisica peligrosa en el medio en que los
trabajadores realizan sus labores (ambiente de trabajo), y se refiere al grado de
inseguridad que pueden tener los locales, la maquinaria, los equipos y los puntos de
operacion.

4.6 Conservacion: actividades de mantenimiento preventivo y correctivo para realizar las
adecuaciones, modificaciones o reparaciones de los edificios, locales, instalaciones y
areas en los centros de trabajo.

4.7 Escalas fijas: peldafios consecutivos que estan permanentemente sujetos a una
superficie vertical y sirven para acceder ocasionalmente a tejados, pozos, silos, torres,
chimeneas y otras zonas.

4.8 Escalas moviles; escaleras portatiles; escalera s manuales: aparato portatil que
consiste en dos piezas paralelas o ligeramente convergentes unidas a intervalos por
travesafios y que sirve para subir o bajar a una persona de un nivel a otro.

4.9 Evento: fendmeno natural que puede afectar la seguridad estructural del centro de
trabajo y/o aquellos actos incidentales que pueden afectar la seguridad estructural de las
instalaciones.

4.10 Funcionamiento: se refiere al uso de edificios, locales, instalaciones y areas en los
centros de trabajo.

4.11 Material impermeable: aquel que tiene la propiedad de impedir o dificultar la
penetracion de agua u otro liquido a través de él.

4.12 Nuevas construcciones: edificios, locales, instalaciones y areas en los centros de
trabajo que se encuentren en su etapa de disefio al momento de entrar en vigor la
presente Norma.

4.13 Puente; pasadizo: pasillo elevado por el que transitan trabajadores.

4.14 Registro: bitacora o cualquier medio magnético en el que se asienten los resultados
de las verificaciones realizadas al centro de trabajo.

4.15 Yaque: base de apoyo empleada en traileres o auto tanques para evitar que el

vehiculo se mueva cuando esté siendo cargado o descargado.
5. Obligaciones del patrén

5.1 Conservar en condiciones seguras las instalaciones de los centros de trabajo, para

gue no representen riesgos.
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5.2 Realizar verificaciones oculares cada doce meses al centro de trabajo, pudiendo
hacerse por areas, para identificar condiciones inseguras y reparar los dafos
encontrados. Los resultados de las verificaciones deben registrarse a través de bitacoras,
medios magnéticos o en las actas de verificacion de la comisién de seguridad e higiene,
mismos que deben conservarse por un afio y contener al menos las fechas en que se
realizaron las verificaciones, el nombre del area del centro de trabajo que fue revisada vy,
en su caso, el tipo de condicion insegura encontrada, asi como el tipo de reparacién
realizada.

5.3 Efectuar verificaciones oculares posteriores a la ocurrencia de un evento que pudiera
generarle dafios al centro de trabajo y, en su caso, realizar las adecuaciones,
modificaciones o reparaciones que garanticen la seguridad de sus ocupantes. De tales
acciones registrar los resultados en bitacoras o medios magnéticos. Los registros deben
conservarse por un afio y contener al menos la fecha de la verificacion, el tipo de evento,
los resultados de las verificaciones y las acciones correctivas realizadas.

5.4 Contar con sanitarios (retretes, mingitorios, lavabos, entre otros) limpios y seguros
para el servicio de los trabajadores y, en su caso, con lugares reservados para el
consumo de alimentos.

5.5 Contar, en su caso, con regaderas y vestidores, de acuerdo con la actividad que se
desarrolle en el centro de trabajo o cuando se requiera la descontaminacion del
trabajador. Es responsabilidad del patrén establecer el tipo, caracteristicas y cantidad de
los servicios.

5.6 Proporcionar informacién a todos los trabajadores para el uso y conservacion de las
areas donde realicen sus actividades en el centro de trabajo, incluidas las destinadas para
el servicio de los trabajadores.

6. Obligaciones de los trabajadores

6.1 Informar al patrén las condiciones inseguras que detecten en el centro de trabajo.

6.2 Recibir la informacién que proporcione el patrén para el uso y conservacion de las
areas donde realicen sus actividades en el centro de trabajo, incluidas las destinadas al
servicio de los trabajadores.

6.3 Participar en la conservacion del centro de trabajo y dar a las areas el uso para el que

fueron destinadas, a menos que el patrén autorice su empleo para otros usos.

104



UNIVERSIDAD DE SOTAVENTO A.C.
INCORPORADA A LA UNAM

7. Requisitos de seguridad en el centro de trabajo

7.1 Disposiciones generales.

7.1.1 Contar con orden y limpieza permanentes en las areas de trabajo, asi como en
pasillos exteriores a los edificios, estacionamientos y otras areas comunes del centro de
trabajo, de acuerdo al tipo de actividades que se desarrollen.

7.1.2 Las areas de produccion, de mantenimiento, de circulacién de personas y vehiculos,
las zonas de riesgo, de almacenamiento y de servicios para los trabajadores del centro de
trabajo, se deben delimitar de tal manera que se disponga de espacios seguros para la
realizacién de las actividades de los trabajadores que en ellas se encuentran. Tal
delimitacion puede realizarse con barandales; con cualquier elemento estructural; con
franjas amarillas de al menos 5 cm de ancho, pintadas o adheridas al piso, o por una
distancia de separacion fisica.

7.1.3 Cuando laboren trabajadores discapacitados en los centros de trabajo, las puertas,
vias de acceso y de circulacién, escaleras, lugares de servicio y puestos de trabajo,
deben facilitar sus actividades y desplazamientos.

7.1.4 Las escaleras, rampas, escaleras manuales, puentes y plataformas elevadas deben,
ademas de cumplir con lo que se indica en la presente Norma, mantenerse en
condiciones tales que eviten que el trabajador resbale al usarlas.

7.1.5 Los elementos estructurales tales como pisos, puentes o plataformas, entre otros,
destinados a soportar cargas fijas o moviles, deben ser utilizados para los fines a que
fueron destinados. En caso de requerir un cambio de uso, se debe evaluar si los
elementos estructurales tienen la capacidad de soportar las nuevas cargas y, en su caso,
hacer las adecuaciones necesarias para evitar riesgos de trabajo.

7.1.6 Los edificios y elementos estructurales deben soportar las cargas fijas o méviles de
acuerdo a la naturaleza de las actividades que en ellos se desarrollen, de tal manera que
su resistencia evite posibles fallas estructurales y riegos de impacto, para lo cual deben
considerarse las condiciones normales de operacién y los eventos tanto naturales como

incidentales que puedan afectarlos.
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7.2 Techos.

Los techos del centro de trabajo deben:

a) Ser de materiales que protejan de las condiciones ambientales externas;

b) Utilizarse para soportar cargas fijas o méviles, sélo si fueron disefiados o reconstruidos
para estos fines.

c) Permitir la salida de liquidos, y

d) Soportar las condiciones normales de operacion.

7.3 Paredes.

Las paredes en los centros de trabajo deben:

a) Mantenerse con colores tales que eviten la reflexion de la luz, cuando se trate de las
caras interiores, para no afectar la vision del trabajador;

b) Utilizarse para soportar cargas solo si fueron destinadas para estos fines, y

c) Contar con medidas de seguridad, tales como proteccion y sefializaciéon de las zonas
de riesgo, sobre todo cuando en ellas existan aberturas de mas de dos metros de altura

hacia el otro lado de la pared, por las que haya peligro de caidas para el trabajador.

7.4 Pisos.

Los pisos del centro de trabajo deben:

a) Mantenerse en condiciones tales que de acuerdo al tipo de actividades que se
desarrollen, no generen riesgos de trabajo;

b) Mantenerse de tal manera que los posibles estancamientos de liquidos no generen
riesgos de caidas o resbalones;

c) Ser llanos en las zonas para el transito de las personas;

d) Contar con protecciones tales como cercas provisionales o barandales desmontables,
de una altura minima de 90 cm u otro medio que proporcione proteccién, cuando tengan
aberturas temporales de escotillas, conductos, pozos y trampas, durante el tiempo que se
requiera la abertura, y

e) Contar con sefializacion de acuerdo con la NOM-026-STPS-1998, donde existan
riesgos por cambio de nivel, o por las caracteristicas de la actividad o proceso que en él

se desarrolle.
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7.5 Escaleras.

Las escaleras de los centros de trabajo deben cumplir con lo siguiente:

a) Tener un ancho constante de al menos 56 cm en cada tramo recto y, en ese caso, se
debe sefializar que se prohibe la circulacion simultanea en contraflujo. Las sefiales deben
cumplir con lo establecido en la NOM-026-STPS-1998;

b) Cuando tengan descansos, éstos deberan tener al menos 56 cm para las de tramos
rectos utilizados en un solo sentido de flujo a la vez, y de al menos 90 cm para las de
ancho superior;

c) Todas las huellas de las escaleras rectas deben tener el mismo ancho y todos los
peraltes la misma altura, con una variacion maxima de + 0.5 cm;

d) En las escaleras con cambios de direccion o en las denominadas de caracol, el peralte
debe ser siempre de la misma altura;

e) Las huellas de los escalones en sus tramos rectos deben tener una longitud minima de
25 cm (area de contacto) y el peralte una altura no mayor a 23 cm (ver figura 1). Las
orillas de los escalones deben ser redondeadas (secciéon roma o nariz roma), y

f) La distancia libre medida desde la huella de cualquier escalén, contemplando los
niveles inferior y superior de la escalera y el techo, o cualquier superficie superior, debe

ser mayor a 200 cm (ver figura 1).
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Figura 1

g) Las huellas de los escalones deben contar con materiales antiderrapantes.

7.5.1 Escaleras de emergencia exteriores.

Las escaleras de emergencia exteriores deben contar con las siguientes condiciones:

a) Ser de disefio recto en sus secciones o0 tramos;

b) En todo momento, ser operadas sin que existan medios que obstruyan u obstaculicen
Su accionamiento;

c) Por cada piso, tener un acceso directo a ellas a través de una puerta de salida que se
encuentre al mismo nivel;

d) Ser disefiadas de tal forma que drenen con facilidad los liquidos que en ellas pudieran
caer y eviten su acumulacion;

e) Que los pisos y huellas sean resistentes y de material antiderrapante y, en su caso,
contar con descansos;
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f) Estar fijas en forma permanente en todos los pisos excepto en el inferior, en el que se
pueden instalar plegables. En este Ultimo caso, deben ser de disefio tal que al accionarlas
bajen hasta el suelo;

g) Estar sefializadas en sus accesos conforme a lo establecido en la NOM-026-STPS-
1998,y

h) Contar con puertas de acceso, a las que se les dé mantenimiento periddico para evitar
su deterioro por el transcurso del tiempo y para garantizar su operacion en cualquier
momento. Se deben registrar los mantenimientos realizados a las puertas de acceso al
menos una vez cada seis meses. Los registros deben contener al menos las fechas de
realizacién del mantenimiento, el tipo de mantenimiento realizado, y los nombres y firmas
de las personas involucradas en tal actividad.

i) Sus puertas de acceso deben abrir en la direccion normal de salida de las personas;

j) Sus cerrojos deben ser de naturaleza tal que abran facilmente desde adentro;

k) Contar, en cada puerta, con su respectivo cierre automatico y que permita el libre flujo
de las personas durante una emergencia,

7.5.2 Escaleras con barandales con espacios abiertos.

Las escaleras con barandales que cuenten con espacios abiertos por debajo de ellos,
deben tener al menos una baranda dispuesta paralelamente a la inclinacién de la
escalera, y cumplir con lo siguiente:

a) El pasamanos debe estar a una altura de 90 cm + 10 cm;

b) Las barandas deben estar colocadas a una distancia intermedia entre el barandal y la
paralela formada con la altura media del peralte de los escalones. Los balaustres deben
estar colocados, en este caso, cada cuatro escalones;

c) En caso de no colocar baranda, colocar balaustres en cada escalon;

d) Los pasamanos deben ser continuos, lisos y pulidos;

e) En caso de contar con pasamanos sujetos a la pared, éstos deben estar fijados por
medio de anclas aseguradas en la parte inferior;

f) Las anclas referidas en el inciso anterior deben estar empotradas en la pared y tener la
longitud suficiente para que exista un espacio libre de por lo menos 4 cm entre los
pasamanos y la pared o cualquier saliente, y no se interrumpa la continuidad de la cara
superior y el costado del pasamanos;

g) Cuando las escaleras tengan un ancho de 3 m o mas, deben contar con un barandal

intermedio y uno en los extremos;
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h) Cuando las escaleras estén cubiertas con muros en sus dos costados, deben contar al
menos con un pasamanos, y

i) Las edificaciones deben tener siempre escaleras o rampas peatonales que comuniquen
entre nivel y nivel todos sus niveles, aun cuando existan elevadores o escaleras
eléctricas.

7.6 Rampas.

7.6.1 Las rampas que se utilicen en el centro de trabajo deben cumplir con las siguientes
condiciones:

a) Las cargas que por ellas circulen no deben sobrepasar la resistencia para la que fueron
destinadas;

b) No deben tener deformaciones que generen riesgos a los transelntes o vehiculos que
por ellas circulen, sin importar si son fijas o0 méviles. En las rampas mdviles se debera
indicar la capacidad de carga maxima;

c) Las que se utilicen para el transito de trabajadores, deben tener una pendiente maxima
de 10%; si son para mantenimiento deben tener una pendiente maxima de 17%, de
acuerdo con la siguiente ecuacion:

P = (H/L) x 100 donde:

P = pendiente, en tanto por ciento.

H = altura desde el nivel inferior hasta el superior, medida sobre la vertical, en cm.

L = longitud de la proyeccion horizontal del plano de la rampa, en cm.

d) Deben tener el ancho suficiente para ascender y descender sin que se presenten
obstrucciones en el transito de los trabajadores;

e) Cuando estén destinadas al transito de vehiculos, deben ser igual al ancho del vehiculo
mas grande que circule por la rampa mas 60 cm;

f) Cuando la altura entre el nivel superior e inferior exceda de 150 cm, deben contar con
barandal de proteccion lateral;

g) Cuando se encuentren cubiertas por muros en sus dos costados, deben tener al menos
un pasamano. No aplica esta disposicion cuando la rampa se destine sélo a transito de
vehiculos;

h) La distancia libre medida desde cualquier punto de la rampa al techo, o cualquier otra
superficie superior sobre la vertical del punto de medicion, debe ser mayor a 200 cm (ver

figura 2). Cuando estén destinados al transito de vehiculos, debe ser igual a la altura del
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vehiculo mas alto que circule por la rampa mas 30 cm, como minimo. Se debe contar con
sefalamientos que indigquen estas alturas, y
i) En las partes abiertas deben contar con zoclos de al menos 10 cm o cualquier otro

elemento fisico que cumpla con la funcién de proteccion.

Figura 2 {

Figura 2

9. Requisitos de seguridad para el transito de vehi  culos

9.1 El ancho de las puertas donde circulen vehiculos debera ser superior al ancho del
vehiculo mas grande que circule por ellas. Cuando éstas se destinen simultaneamente al
transito de vehiculos y trabajadores, deben contar con un pasillo que permita el transito
seguro del trabajador, delimitado o sefialado mediante franjas amarillas en el piso o en
guarniciones.

9.2 En caso de no contar con el espacio a que se refiere el inciso anterior, se debe
colocar al menos un sefialamiento de prohibicién para el transito simultaneo.

9.3 Las éreas internas de transito de vehiculos deben estar delimitadas o sefializadas.
Las externas deben estar identificadas o sefializadas.

9.4 Las areas de carga y descarga deben estar delimitadas o sefializadas.

9.5 Las vias de ferrocarril que se encuentren dentro de los centros de trabajo, deben

contar con sefializaciones. Para los cruces de las vias debe existir algan control del riesgo
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a través de sefialamientos, barreras, guardabarreras o sistemas de aviso audibles o
visibles.

9.6 El nivel de piso en ambos lados de los cruceros de las vias de ferrocarril, debe permitir
el cruce libre de los vehiculos para evitar que queden detenidos sobre la misma.

9.7 En su caso, los cambiavias deben contar con la sefializacion correspondiente para
ubicar su posicién; asimismo, los arboles de cambio deben contar con los dispositivos de
seguridad para que solo personal autorizado pueda operarlo.

9.8 En las operaciones de carga y descarga de vehiculos se deben adoptar las medidas
siguientes:

a) Frenar y bloquear las ruedas de los vehiculos, cuando éstos se encuentren detenidos.
b) En el caso de muelles para carga y descarga de traileres o auto tanques, bloquear por
lo menos una de las llantas en ambos lados del vehiculo y colocar un yaque para
inmovilizarlo cuando esté siendo cargado o descargado.

9.9 La velocidad méxima de circulacion de los vehiculos debe estar sefializada en las
zonas de carga y descarga, en patios de maniobras, en establecimientos y en otras areas
de acuerdo al tipo de actividades que en ellas se desarrollen para que sea segura la
circulacion de trabajadores, personal externo y vehiculos. Es responsabilidad del patrén
fijar los limites de velocidad de los vehiculos para que su circulacion no sea un factor de
riesgo en el centro de trabajo.

10. Unidades de verificacion

10.1 El patron tendra la opcién de contratar una unidad de verificacién acreditada y
aprobada, en los términos de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién y su
Reglamento, para verificar el grado de cumplimiento con la presente Norma.

10.2 Las unidades de verificacion contratadas a peticion de parte, deben verificar el grado
de cumplimiento de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de evaluacion de la
conformidad.

10.3 Las unidades de verificacion deben entregar al patrén el dictamen de verificacion
favorable cuando se hayan cubierto los requerimientos de la presente Norma Oficial
Mexicana.

10.4 La vigencia del dictamen de verificacion, cuando éste sea favorable, sera de dos
afios, siempre y cuando no sean modificadas las condiciones que sirvieron para su
emision.
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Notas:

Las sefiales que se utilicen para evidenciar el cumplimiento de las disposiciones de esta
Norma deben cumplir con las especificaciones de la NOM-026-STPS-1998.

Todas las comprobaciones dimensionales tendran una tolerancia de 5%, excepto en las
gue se indica la tolerancia.

12. Vigilancia

La vigilancia del cumplimiento de la presente Norma corresponde a la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social.

13. Bibliografia

Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo, publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el 21 de enero de 1997.

14. Concordancia con normas internacionales

Esta Norma no concuerda con ninguna norma internacional, por no existir referencia

alguna al momento de su elaboracion.

TRANSITORIOS

PRIMERO. La presente Norma Oficial Mexicana entrara en vigor a los sesenta dias
naturales siguientes a su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO. Durante el lapso sefialado en el articulo anterior, los patrones cumpliran con
la Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-1999, Edificios, locales, instalaciones y areas
en los centros de trabajo- Condiciones de seguridad e higiene, o bien realizaran las
adaptaciones para observar las disposiciones de la presente Norma Oficial Mexicana v,
en este Ultimo caso, las autoridades laborales proporcionaran a peticion de los patrones
interesados, asesoria y orientacion para instrumentar su cumplimiento, sin que los
patrones se hagan acreedores a sanciones por el incumplimiento de la norma en vigor.
TERCERO. A partir de la fecha en que entre en vigor la presente Norma quedara sin
efectos la Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-1999, Edificios, locales, instalaciones
y areas en los centros de trabajo- Condiciones de seguridad e higiene, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 13 de diciembre de 1999.

Dado en la Ciudad de México, a los siete dias del mes de noviembre de dos mil ocho.- El

Secretario del Trabajo y Prevision Social, Javier Lozano Alarcén .- Ruabrica.
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ANEXO A10. Acceso de Personas a Instalaciones de Petréleos Mexicanos N0.03.0.03

CAPITULO 1

MEDIDAS GENERALES DE
APLICACION OBLIGATORIA A
PERSONAL PROPIO, AJENO V

VISITANTES A PETROLEOS MEXICANOS

1.1 MEDIDAS DE APLICACION OBLIGATORIA PARA PERSONAL PROPIO,
AJENO Y VISITANTES EN GENERAL A PETROLEOS MEXICANOS .

1.1.1 Las disposiciones contenidas en esta Norma, son de observancia
general obligatoria para todo el personal perteneciente y ajeno a
Petroleos Mexicanos, cualquiera que sea su categoria, designacion,
adscripcion o situacion contractual, y para visitantes.

1.1.2 La autoridad maxima de cada centro de trabajo debe implementar lo
necesario para dar cumplimiento a las medidas especificas que dicte la
Comision Mixta de Seguridad e Higiene respecto al acceso de personas
gue no se encuentren contempladas en esta Norma.

1.1.3 Es responsabilidad de la autoridad maxima de cada centro de trabajo, el
establecer los mecanismos apropiados para dar a conocer y hacer
cumplir lo dispuesto en esta Norma, tanto al personal perteneciente a
Petroleos Mexicanos, como al personal ajeno a la empresa.

1.1.4 Todas las personas deberan acatar, ademas de las disposiciones
contenidas en esta Norma, las que especificamente sean
reglamentadas localmente por el centro de trabajo respecto al acceso a
sus instalaciones y a la forma de desenvolvimiento dentro de ellas.

1.1.5 Todas aquellas personas que manejan personal dentro de la Institucion
guedan obligadas a procurar por todos los medios posibles que los
trabajadores a sus 6rdenes cumplan con todas las disposiciones de esta
Norma, mediante el ejemplo, el consejo, la persuasion y cualquier otro
medio de concientizacion.

1.1.6 Queda estrictamente prohibido el acceso a las instalaciones en estado
de ebriedad o bajo el efecto de algin narcético o droga enervante.

1.1.7 Queda estrictamente prohibido introducir e ingerir bebidas embriagantes
0 usar drogas o enervantes, dentro de las instalaciones de Petréleos
Mexicanos.

1.1.8 Queda estrictamente prohibido portar armas, de cualquier clase, dentro
de las instalaciones de la empresa.

1.1.9 Las personas a las que se les permita el acceso a las instalaciones de
Petroleos Mexicanos, deberdn mostrar el contenido de portafolios,

114



UNIVERSIDAD DE SOTAVENTO A.C.
INCORPORADA A LA UNAM

maletas y demas pertenencias, cuando asi sea requerido por el personal
de vigilancia, al abandonar o entrar a las instalaciones.

1.1.10 Cualquier persona que tenga acceso con vehiculo a las instalaciones, o
gue su trabajo consista en conducir vehiculos dentro de las mismas,
esta obligado a conocer, respetar y aplicar el “Reglamento Interno de
transito para las instalaciones de Petréleos Mexicanos “. Cualquier
violacion a dicho reglamento ameritara la cancelacion del pase
correspondiente.

1.1.11 Queda prohibido el acceso con vehiculos que excedan el cupo de
pasajeros maximo permitido para los mismos.

1.1.12 Cualquier persona a la que se le permita el acceso a las instalaciones
de Petroleos Mexicanos, queda obligada a usar el equipo de proteccion
personal necesario que le indique el personal responsable, de acuerdo
al tipo de riesgo existente en el area donde vaya a realizar su actividad.

1.1.13 El usuario debe emplear el equipo de proteccion de conformidad con las
instrucciones especificas previas que se le hayan dado y tiene la
obligacion de solicitar todas las explicaciones que considere necesarias
para su mejor uso.

1.1.14 Es obligacion de las personas que se encuentran dentro de las
instalaciones de Petréleos Mexicanos, acatar las ordenes, instrucciones
e indicaciones que se dicten para evitar accidentes.

1.1.15 Con el propoésito de evitar en lo posible algun accidente, las personas
deben poner toda la atencion en lo que estén haciendo, mientras
permanezcan dentro de las instalaciones de Petroleos Mexicanos.

1.1.16 Todo el personal de Petréleos Mexicanos, el ajeno y visitantes, estan
obligados a no maltratar equipos o instalaciones, dafiar o alterar los
avisos de seguridad, ni la propaganda alusiva que se haya fijado en los
centros de trabajo e instalaciones de la institucion, dado que toda
persona que sea sorprendida realizando este tipo de acciones, se hara
acreedora a las sanciones correspondientes.

1.1.17 Queda estrictamente prohibido fumar y encender fésforos dentro de las
instalaciones industriales de distribucion, almacenamiento, portuarias,
unidades meédicas o0 areas de construccion y administrativas
restringidas, independientemente de que existan o no letreros indicando
la prohibicion. Solamente se permitira fumar en los lugares destinados
especificamente a tal fin.

1.1.18 Quedan absolutamente prohibidas las bromas, “maldades”, y acciones
gue alteren el orden en el interior de los centros de trabajo.

1.1.19 Es obligatorio en todo momento en un lugar visible el gafete que se
proporcione, para facilitar la identificacion y el control dentro de las
instalaciones.

1.1.20 Debe evitarse presenciar la ejecucion de trabajos o maniobras en las
gue no se tenga participacion, con objeto de no entorpecer las
operaciones y para no propiciar la ocurrencia de accidentes.
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1.1.21 Queda prohibido el transito de vehiculos y personas no autorizadas por
las areas de obras en construccion o sitios en donde se realicen
reparaciones, acatando los avisos preventivos que se encuentren
colocados al respecto.

1.2 MEDIDAS GENERALES DE APLICACION OBLIGATORIA PAR A EL
PERSONAL PROPIO DE PETROLEOS MEXICANOS.

1.2.1 Para el acceso a las instalaciones de Petrdleos Mexicanos, todo su
personal debera cumplir con las medidas establecidas en el punto 1.1
de este capitulo y adicionalmente con las que se indican a continuacion:

a) Los trabajadores deberan portar como gafete, en un lugar
visible, la credencial del servicio médico que se les proporcione en su
centro de trabajo como identificacibn en el momento de acceso y
durante todo el tiempo que permanezcan en el interior de las
instalaciones.

b) El trabajador que por cualquier motivo tenga que salir de
su centro de trabajo durante su jornada laborable, debera contar con su
pase de salida debidamente autorizado de acuerdo al procedimiento
establecido localmente.

c) Queda prohibido al personal el acceso en vehiculos
particulares que no cuenten con pase local correspondiente.

d) Para tener acceso a las instalaciones por medio de un
vehiculo ya sea como conductor o como pasajero, el personal debera
identificarse como trabajador de la empresa en el momento de su
acceso.

1.3 MEDIDAS GENERALES DE APLICACION OBLIGATORIA PAR A EL
PERSONAL DE COMPANIAS CONTRATISTAS DE PETROLEOS MEX ICANOS.

1.3.1 Para el acceso a las instalaciones de Petr6leos Mexicanos, el personal
de las compafias contratistas debera cumplir con las medidas
establecias en el punto 1.1 de este capitulo y adicionalmente con las
gue se indican a continuacion:

a) El personal de compaiiias contratistas debera portar en
un lugar visible el gafete o credencial de identificacion que les sea
proporcionado localmente por Petrdleos Mexicanos, en el momento de
acceso y durante todo el tiempo que permanezca en el interior de las
instalaciones.

b) Las compafias contratistas estan obligadas a dar aviso
por escrito a las autoridades locales de Petréleos Mexicanos, cuando
efectien la baja o alta de uno de sus trabajadores, para cancelar o
tramitar el pase a sus instalaciones.

c) Paratener acceso por medio de vehiculos, éstos deben
contar con el pase local correspondiente autorizado y vigente.
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d) Para tener acceso a las instalaciones por medio de un
vehiculo, tanto el conductor como sus acompafantes deberan
identificarse por los medios descritos en el inciso a) de este punto 1.3.1.

e) Los responsables administrativos que tienen a su cargo

el desarrollo de obras que realiza el personal de contratistas, previo al
acceso de éstos a las instalaciones de Petroleos Mexicanos, deben
instruirlos acerca de las disposiciones de seguridad que estan obligados
a acatar, incluyendo equipo de proteccion personal y tramite del
permiso de trabajos peligrosos, segun en el area en que se ejecuten
éstos en el interior de las instalaciones.
Por su parte el responsable del personal de contratistas tiene la
obligaciéon de solicitar toda la informacion que para el caso sea
necesaria, proveerse de las herramientas y equipo de proteccion
personal apropiados y recabar autorizacion escrita de los encargados
del centro de trabajo antes de iniciar cualquier actividad.

f) Es responsabilidad de la compafia contratista dotar con el
equipo de proteccion personal a fin de que se les permita laborar dentro
de las instalaciones de Petroleos Mexicanos.

1.4 MEDIDAS GENERALES DE APLICACION OBLIGATORIA PA RA
PERSONAL AJENO Y VISITANTES EN GENERAL A PETROLEOS
MEXICANOS.

1.4.1 Para el acceso a las instalaciones de Petr6leos Mexicanos, el personal
ajeno y los visitantes en general, deberan cumplir las medidas
establecidas en el punto 1.1 de este capitulo y adicionalmente con las
gue se indican a continuacion:

a) Queda prohibida la entrada a las instalaciones de
Pemex a los vendedores ambulantes y promotores de ventas.

b) Los visitantes y personas ajenas a Pemex deberan
identificarse y registrarse en los modulos de vigilancia o control que
para este fin se tengan en los centros de trabajo indicando el motivo y
nombre de la persona a quien visita y solicitando la orientacion
necesaria.

c) Los visitantes y personas ajenas a Pemex deberan
portar en un lugar visible el gafete o identificacion que se les
proporcione, durante todo el tiempo que permanezcan en el interior de
las instalaciones.

d) Los visitantes y personas ajenas a Pemex que se les
permita el acceso a las instalaciones, quedan obligados a aceptar que
los riesgos o accidentes que puedan sufrir mientras permanezcan en el
interior de las instalaciones, son de su exclusiva responsabilidad.

e) El acceso a las instalaciones por medio de vehiculos,
gueda supeditada a que se autorice localmente el pase
correspondiente.
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f) Queda prohibido a todos los visitantes y personas ajenas,
deambular por calles, andadores, pasillos, oficinas, instalaciones y
areas en general que no sean motivo especifico de su visita.

g) Queda estrictamente prohibido a todos los visitantes y
personas ajenas a Pemex, el uso de camaras fotogréficas, de cine o de
video, salvo cuando se cuente con la previa autorizacion del
responsable correspondiente del centro de trabajo. El uso de reflectores
o f/lashes debera limitarse a los lugares especificamente autorizados
para ello.

h) Es obligacion de los visitantes y personas ajenas a
Pemex, solicitar la orientacion necesaria en el momento en que se les
autorice el acceso a las instalaciones.

i) El acceso de visitantes a las instalaciones debera llevarse
a cabo siempre por las puertas indicadas para ello.

Queda prohibido a los peatones hacer uso de los accesos
para vehiculos.

J) Cuando las visitas a las instalaciones sean en grupo, el
responsable de éste debe comunicar a los integrantes que esta
prohibido que cualquiera de ellos se aparte del mismo.

CAPITULO 3
ACCESO DE PERSONAS A LAS
AREAS ADMINISTRATIVAS

3.1 MEDIDAS DE APLICACION OBLIGATORIA PARA PERSONAL PRO PIO,
AJENO Y VISITANTES EN GENERAL A PETROLEOS MEXICANOS .

3.1.1 Para el acceso a los edificios o areas administrativas de Petréleos
Mexicanos se debera cumplir con las medidas establecidas en el
Capitulo 1, que resulten aplicables y adicionalmente con las que se
indican a continuacion:

a) Queda prohibido introducir y hacer uso de camaras
fotogréficas, de cine o de video, "flashes", reflectores, etc., sin la
autorizacion correspondiente de la persona indicada del centro de
trabajo.

b) Es obligacion del personal propio, ajeno y visitantes en
general, observar un comportamiento apropiado durante su estancia en
las instalaciones administrativas, asi como acatar las siguientes
disposiciones:

- No fumar en Jugares prohibidos.

- No arrojar cigarros o cerillos encendidos en los cestos de
basura.

- Familiarizarse con la ubicacién y uso de los extintores.

- Depositar la basura o materiales de desperdicio en los
lugares destinados para ello.

118



UNIVERSIDAD DE SOTAVENTO A.C.
INCORPORADA A LA UNAM

3.2 MEDIDAS DE APLICACION OBLIGATORIA PARA PERSONAL AJENO Y
VISITANTES EN GENERAL A PETROLEOS MEXICANOS.

3.2.1 Para el acceso a los edificios areas administrativas de Petroleos
Mexicanos, el personal ajeno y los visitantes en general, deberan
cumplir con las medidas establecidas en el capitulo 1, en el punto 3.1 de
este capitulo y adicionalmente con las que se indican a continuacion:

a) El personal ajeno y los visitantes en general a Petrdleos
Mexicanos, deberan sujetarse al procedimiento de acceso establecido
localmente en cada centro de trabajo, que basicamente consiste en
presentar una identificacion personal que seré canjeada por un gafete
de visitante, mismo que deberd ser portado y visible mientras
permanezca en las instalaciones administrativas, y que sera entregado
en el momento en que el visitante abandone las instalaciones para que
le sea devuelta su identificacion.

b) Los visitantes que requieran orientacion acerca de la
ubicacion de dependencias o0 de personas, deberan acudir
preferentemente a los mddulos de informacion que existen en las
instalaciones administrativas.

c) Es obligacion del personal que atiende al publico orientar a
los visitantes, asi como informarles acerca de las condiciones de
seguridad adicionales a las mostradas en letreros o sefialamientos,
debido a trabajos de mantenimiento, simulacros, etc.

d) Es obligacion de todos los visitantes, asi como de aquellas
personas ajenas que prestan algun servicio a Petréleos Mexicanos,
respetar los sefialamientos y recomendaciones dadas por el personal
encargado de orientar y vigilar el orden.

e) En el caso que durante la visita se lleve a cabo una
practica de evacuacion del edificio o se presente una emergencia real,
los visitantes y personas ajenas a Petroleos Mexicanos, deberan
atender las indicaciones de las personas a las que fueron a visitar o las
de los encargados de realizar dicha practica o de controlar la
emergencia.
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ANEXO A11. Edificio de Oficinas Generales de CAPPQ, constituido por Niveles C1, B1, C2,
B2, A2 Y A3.
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FORMATOS
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FORMATO 1. Solicitud de Acceso al Edificio de Oficinas Generales al Personal de
Compaifiias para Realizar Trabajos Especificos.

SOLICITUD DE ACCESO AL EDIFICIO DE OFICINAS GENERALES PERSONAL DE COMPARIAS PARA REALIZAR

TRABAJOS ESPECIFICOS
Prestador de Servicios o [
Empresa
Periodo en que se realizaran Fecha: Horario:
lostrabajos [ 1 [ 1
L
Descripcion delos trabajos
J
Ubicacion dondese
realizaran los trabajos
L J
—[ =
T
Personal autorizado r
T 1
FIRMAS DE AUTORIZACION
RESPONSAEBLE POR LA COMPANIA O. PRESTADOR DE SERVICIO RESPONSAELE DEL DEL AREA DONDE SE REALIZARAN
LOS TRABAJOS
C 1 C 1
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE, FICHA Y FIRMA
SELLO DE RECIBIDO DE LA SUBGERENCIA DE BIENES Y SERVICIOS DE APOYO

NOTAS:
. | OBLIGATORIAMENTE DEBEN PRESENTAR > | DEBENREGISTRARSE EN EL FORMATO DE CONTROL
CREDENCIAL DE IDENTIFICACION OFICIAL. DE ACCESO, PROPORCIONADO POR EL VIGILANTE.
POSTERIORA SU REGISTRO, ENTREGARAN SU ALMOMENTO DE SALIR, REGISTRAR EN EL FORMATO
CREDENCIAL DE IDENTIFICACION OFICIAL, LA
3 CUAL QUEDARA BAJO RESGUARDO DEL 4 LAHORA DE SALIDAY SOLICITAR ALVIGILANTE EN
TURNO, LA DEVOLUCION DE SU IDENTIFICACION.
VIGILANTE.
., | ELPERSONAL QUE PRESTE LOS SERVICIOS, DEBERA PORTAR ROPA Y EQUIPO DE SEGURIDAD, DE SDE SU
ACCESO YHASTA LA SALIDA DE LAS INSTALACIONES.
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FORMATO 2. Pase en Comision del Servicio.
D PEMEX
PETROOMCA
I FOLO: ]
PASE EN COMISION DEL SERVICIO

FORTADA: AT AR ANTAS D WNVERICAS D SALDAS :
MOTNO:I I Emmx|:|

OFICINAS CENTRALES

-
Coonococicos. Var oa ca 207 __

DEFARTAMENTO SOUCITANTE:
=SA JEETaA S oA =9t il SDIESS.") 8 STV LWESD™ Sra”) STESsSsA DI X o~ SO~ =22l ErATS
e ez~ merc(a) No—ore ()
WVIGRANTE GOt VERMICO LOS DATOS ASTORIA

Rk e

OFICINAS CENTRALES
ﬂ PEMEX
MTROONMCA
I FOUO: ]
PASE EN COMISION DEL SERVICIO

FORTADA: SATAR ANTAL D UNVERICAD G SALUDAC :
e | iy —

CEFPARTAMENTO SCUCTANTE:

Coomocooicos Var = Sa 20

— i oy

FBA TEISTEA S TA TFTEEA SOTESS T S SFTLSSST SrS T S=C9ESSTa o098 B ST S TasT S8 Emaes
rcrc(a) . Rei—o-. No~ore (3}
WVIGRANTE GOt VERmICO LOS DATOS ASTORIA
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FORMATO 3. Pase de Salida de Bienes Informaticos del CAPPQ.

o
o
o

JE—

FomuaTo: SBSA-06 R=v.04

g PEMEX _ .
PETROQUIMICA - SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
SUBGERENCIADE BIENESY SERVICIOS DE APOYO

PASE DE SALIDA DE BIENES INFORMATICOS OFICINAS GENERALES
FECHA: Haca clir an crihir ana £a FOLIO:

DEPENDENCIA SOLICITANTE:

Haga clicaqui para Cribir text

OFICINA DE DONDE SALDRAN

LOS OBJETOS y/o BIENES: Haga

DESCRIPCION DE LOS | Haga clicaqui para escribir texto
MISMOS y/o No. DE SERIE:
MOTIVO DE LA SALIDA: Haga clicaqui para escribir text

NOMBRE Y FIRMA

PERSONA AUTORIZADA DE LA

DEPENDENCIA SOLICITANTE

PERSONA AUTORIZADA PARA SACAR LOS OBJETOS y/fo BIENES

TECNOLOGILS DE L& INFORMAOON

SUBGERENCLL DE BIENES ¥ SERVIOOS DE

SUBGERENCIA DE ADMINSTRAOON PATRIMOMIAL ¥ ALMACENES

APQYO

COORDINAOON DE VIGLANOA

VIGILANTE QUE CERTIFICA LA SAUDA

NOTAS

1. POR NNGUN MOTIVO SE PERMITIRA Lu SAUDA DE ORIETOS, BENES MUEBLES, BIENES INFORMATICOS,
PAQUETES, ETC. SIN SU PASE DEBIDAMENTE REQUISITADD, TANTO POR LA DEPENDENCA SOUCITANTE
COMO POR L PERSONA AUTORZADA DE SACARLOS ¥ POR LA CODRDINAOON DE VIGILANCA

4. ORIGINAL PARA ELVIGILANTE DE LA SAUDA CORRESPONDIENTE
COPLA PARA USUARD

2.EL PASE PARA LA SAUDA DE BIENES MUEBLES (MOBILARID ¥ EQUIPO DE OFIOINA) DEBERA SER
REQUISITADO ANTE LAS SUBGERENCLS DE BIENES Y SERVIOOS DE APOYD Y DE ADMINSTRAOON
PATRMONAL ¥ AMACENES EXCWSIVAMENTE.

3.EL PASE PARA LA 3AUDA DEL BIENES INFORMATICOS DEBERA 3ER REQUISITADO ANTE TECNOLWGIAS
DE L& INFORMAOAN ¥ LA SUBGERENCLL DF ADMINETRACOHN PATRIMOMIAL Y ALMACENES

FECHA ¥ WORA DE SAUDA DEORIETOS Y/O BIENES: SECTOR DE SAUDA:
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FORMATO 4. Pase de Salida de Muebles del CAPPQ.

=
Forumato: SBSA-06 Rev.04
5 PEMEX , .
PETROQUIMICA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
SUBGERENCIA DE BIENES Y SERVICIOS DE APOYO
PASE DE SALIDA DE MUEBLES OFICINAS GENERALES
FECHA: Haga clicaqui para escribir una fecha FoLIO:
DEPENDENCIA SOLICITANTE: | Haga dlicagui para escribir texto

OFICINA DE DONDE SALDRAN LOS OBJETOS y/o BIENES: Haga clicaqui para escribir texto

DESCRIPCION DE LOS | Haga clicaqui para escribir texto
MISMOS y/o No. DE SERIE:

MOTIVO DE LA SALIDA: Haga clicaqui para escribir texto

NOMBRE Y FIRMA
PERSONA AUTORIZADA DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE PERSONA AUTORIZADA PARA SACAR LOS OBJETOS y/o BIENES

TECNOLOGIAS DE LA INFORMADION SUBGERENCIA DOF BIEMES ¥ SERVIOQS DE SUBGERENCIA DE ADMINSTRACION PATRMOMUL ¥ ALMACENES
APQOYD

COORDINACON DE VIGILANCIA VIGILANTE QUE CERTIFICA Li SALDA
NOTAS

1. POR NINGON MOTIVO SE PERMITIRA LA SAUDA DE ORIETOS, BIENES MUESBLES, BIENES INFORMATICOS, 4. ORIMGINAL PARA ELVIGILANTE DE LA SAUDA CORRESPONDIENTE
PAQUETES, ETC 5N 5U PASE DEBDAMENTE REQUSTADO, TANTO POR L& DEPENDENCA SOUCTANTE COPIA PARA USUARD.
COMO POR LA PERSONA AUTORZADA DESACAROS ¥ POR LA COORDINACKON DE VIGILANCIA

2.EL PASE PARA LA SAUDA DE BIENES MUEBLES (MOBILARD Y EQUIPQ DE OFIONA) DEBERA SER FECHA ¥ WORA DE SAUDA DE QRIETOS ¥/O BUENES: SECTOR DE SAUDA:
REQUISITADO ANTE LAS SUBGERENCIAS DE BMENES ¥ SERVIOOS OF APOYO ¥ DE ADMINISTRAOON
PATRIMONUAL 7 AMACENES EXCLUSIVAMENTE

3.EL PASE PARA LA 3AUDA DEL BENES WFORMATICOS DEBERA SER REQUETADD ANTE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMAOON Y LA SUBGERENCIA DE ADMINISTRACON PATRIMOMIAL Y ALMACENES.
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FORMATO 5. Pase de Salida de Objetos del CAPPQ.

_% PEMEX _ _
- PETROQUIMICA - SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

SUBGERENCIADE BIENESY SERVICIOS DE APOYO

Fomumaro: SBSA-06 Rev.04

PASE DE SALIDA DE OBJETOS OFICINAS GENERALES

FECHA: [ hiaoa clic aqui para escribir una fecha FOLIO:

DEPENDENCIA SOLICITANTE: | Haga clicaqui para escribir texto

OFICINA DE DONDE SALDRAN LOS OBIETOS y/o BIENES: Haga clicaqui para escribir texto

DESCRIPCION DE LOS | Haga clicaqui para escribir texto
MISMOS y/o No. DE SERIE:

MOTIVO DE LA SALIDA:

NOMBRE Y FIRMA

PERSONA AUTORIZADA DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE PERSONA AUTORIZADA PARA SACAR LOS OBJETOS y/o BIENES
Haga clic aqui para escribir texto Haga clic aqui para escribir texto
TECHOLOGIAS DE LA INFORMACON SUBGERENCIA DE BENES ¥ SERVIOOS DE SUBGERENCA DE ADMINGTRADON PATRIMOMIAL ¥ ALMACENES
APOYO
COORDINACON DE VIGILANCIA VIGLANTE QUE CERTIFICA LA JALUDA
NOTAS
1 POR WNGON MOTIVO SE PERMITIRA L& SAUDA DE ORIETOS, BENES MUEBLES, BIENES INFORMATIOOS, 4. ORIGINAL PARA ELVIGILANTE DE LA SAUDA CORRESPONDIENTE.
PAQUETES, ETC. SIN SU PASE DERIDAMENTE REQUISITADD, TANTO POR LA DEPEMNDENCIA SOUSITANTE COPLA PARL LSULARD

COMO POR LA PERSONA AUTORZADA DE SACARLOS ¥ POR LA CODRDINACION DE VIGILANCA.
2 EL PASE PARA LA SAUDA DE BIENES MUEBLES (MOBILARID ¥ EQUIPO DE OFXOMNA) DEBERA SER FECHA ¥ WORA DE SAUDA DE ORIETOS Y/O MIENES:
REQUISITADD ANTE LAS SUBGERENCIAS DE BIENES Y SERVIOOS DE APOYO ¥ DE ADMINISTRAOON
FATREMONAL ¥ AMMACENES EXCLUSIVAMENTE.
3.EL PASE PARA LA SAUDA DEL BIENES INFORMATICOS DEBERA SER REQUISITADO ANTE TECNOWOGIAS
DE LA INFORMADON ¥ LA SUBGERENCIA DE ADMINSTRACON PATRIMOMIAL Y ALMACENES

SECTOR DE SALDA:

128



UNIVERSIDAD DE SOTAVENTO A.C.
INCORPORADA A LA UNAM

FORMATO 6. Pase para el Estacionamiento del CAPPQ.

b PEMEX
PITROQUIMICA
De las responsabilidades de los usuarios:

* £l presents pase debe portarse en el interior del vehiculo
(preferentemente sobre elretrovisor), siempre visible, por &l tiempo
en que el vehiculo permanezca dentro de las instalaciones del

Edificio Sede.
P Azul ®  Enlos accesos vehiculares se debe mostrar al personal de vigilancia
ase Azu la identificacion que emite Petroleos Mexicanos y Organismos
Oficinas Administrativas Subsidiarios (S11U).

®  En las areas restringidas de estacionamiento, los usuarios deben
circular 3 una velocidad maxima de 10 km/hr.

*  Losvehiculos con accesoa las areas restringidas de estacionamiento
. m en el Edficio Sede, no podran permanecer en las instalaciones en
Nombre del trabajador: " horas y dias no habiles, durante periodos mayores a 24 horas.
Ficha: ) R ®  Este pase es exclusivo para el estacionamiento azul.
Puesto: _~—— * El pase de estacionamiento es personal e intransferible, con
(gl excepcion a o senalado en los “Criterios para la Administracion de

las Areas de Estacionamiento Restringidas en el Centro
Administrativo de PEMEX Petrogquimica”.

¢ Cuando se observe un usuario distinto al indicado en ¢l pase de
gstacionamiento, se procedera a su cancelacion definitiva.

* Bl usuario debe respetar las indicaciones que el personal de
vigilancia indique, asi como los sefialamientos de vialidad, con el
objeto de salvaguardar la seguridad de los usuarios y de las areas de

estacionamiento restringidas.
® L3 Gerencia de Administracion y Servicios podra sustituir los pases

Este pase es tnico e intransferible de estacionamiento sin previo aviso, cando por razomes de
seguridad asi se considere convenients; asimismo, podrd @ncelar
ESTACIONAMIENTO pases de estacionamiento cuando exista violacion a las disposiciones
nOrmativas vigentes,
Gerencia de Administracion y Servidios ;"b PEMEX SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
HTIOQUUICA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Nota.- El color del pase de estacionamiento varia de acuerdo al area de
estacionamiento correspondiente (azul, naranja, verde, café y rojo).
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FORMATO 7. Pase para Acceso Especial en el Estacionamiento del CAPPQ.

P} PEMEX
PITROQUIMICA
De las responsabilidades de los usuarios:

* £l presente pase debe portarse en el interiar del vehiculo (preferentements
sobre el retrovisor |, siempre visible, desde el ingreso y por eltiempo en que el

vehiculo permanezca dentro de las instalaciones del Edificio Sede.

é REMEX * En los accesos vehiculares se debe mostrar al personal de vigilancia la

 PETROGUINA identificacion que emite Petrolecs Mexicanos y Organismos Subsidiarios
SHU).

TRABAJADOR: ¢ !EI pa)se es exclusivo para el ingreso por Av. Universidad del Edifico Sede,
asimismo los usuarios deben circular a una velocidad maxima de 20 km/hr.

* o5 vehiculos con pases especiales, NO podran permanecer dentro de las
instalaciones por tiempos prolongados.

* £l pase tendra validez de acuerdo a 3 vigencia sefialada

*  Elpase es personal e intransferible.

*  Eltrabajador con pase especial, cuando requiera cambiar de conductor debera

FICHA: notificar con 48 hrs de anticipacion a la Gerencia de Administracion y Servicios.

*  Este puede ser renovado informando 48 hrs como minimo a su vencimiento.,

*  Elusuario debe respetar l3s indicaciones que el personal de vigilancia indique,
asi como los sehalamientos de vialidad con el objeto de salvaguardar la
seguridad de los usuarios y de las areas de estacionamiento restringidas.

*  Cuando se observe un uso inadecuado del pase o violacion a los Criterios para

CONDUCTOR: 'a Administracion de las Areas de Estacionamiento Restringidas en el Centro
Administrativo de PEMEX Petroquimica, sé procedera a su cancelacion
definttiva.

* L Gerencia de Administracion y Servicios podra sustituir los pases sin previo
aviso, cuando por razones de seguridad asi se considere conveniente;
asimismo, poda cancebrio cuando exista violacon 3 las disposiciones
normativas vigentes,

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
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FORMATO 8. Reporte de Recorrido.

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

% PEMEX GERENCIA DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
PETROQUIMICA ® COORDINACION DE VIGILANCIA

REPORTE DE RECORRIDOS

Fecha: Jornada: Rondin:
PUNTOS O UBICACION HORA OBSERVACIONES

1. Estacionamiento de funcionarios de pases

naranjas
2. Caseta de vigilancia (acceso por calle

jacarandas)
3. Barda perimetral sur (fosa de aguas

residuales)

4. Area de recepcion (S-3)

Subgerencia de tesoreria (area de Caja)

Area del Organo Interno de Control, Nivel C-1

(S-5)

Bunker (centro de copiado)

Coordinacién de Servicios Juridicos (Nivel B-2)

Area de la Gerencia de Evaluacion y

Optimizacion (Nivel C-2)

10. Oficina de Enlace de Servicios de RH (Nivel C-
2)

11. Acceso Niveles A-2/C-2 (S-7)

o\

©|0N

12. Auditorio (Nivel A-2)

13. Torre poniente (Helipuerto)

14. Torre oriente (Helipuerto)

15. Direccién general (Nivel A-3)

16. Acceso funcionarios Nivel A-2 (S-8)

17. Cuarto de maquinas

18. Estacionamiento de funcionarios (pases
azules)

19. Caseta de vigilancia peatonal (S-10)

20. Estacionamiento patio de servicio (C-5)

21. Salén de Usos Mdltiples (S-12)

22. Caseta de vigilancia de acceso por Av.
Universidad (S-13)
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FORMATO 9. Resguardo para el Pase de Estacionamiento y Transmisor.

RESGUARDO PASE DE ESTACIONAMIENTO Y TRANSMISOR

FECHA: Haga clic aqui para escribir una fecha.

Nombre No. de pase
Ficha No. de PRX
Cargo Tipo de auto
Nivel Modelo
Extension Color
Subdireccion Placas
Gerencia Corre9 .
electronico

Auto adicional

Tipo de auto Modelo

Placas Color

Se entrega pase de estacionamiento No. XXX y transmisor PRX XXX, para acceso a las areas

restringidas de estacionamiento.

Este pase serd valido Unicamente si se cumple con las siguientes disposiciones, conforme a los
Criterios para la administracion de las areas de estacionamiento restringidas en el Centro
Administrativo de PEMEX Petroquimica (CAPPQ):

Debera portarse el pase de estacionamiento en el interior del vehiculo, en un lugar visible.
El usuario debera identificarse con la credencial de PEMEX.

El pase de estacionamiento es personal e intransferible.

A w0 dpoE

El pase de estacionamiento es Unico, no se expedira duplicado.
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5. Sera cancelado si se violan las disposiciones de los “Criterios para la Administracion de
las Areas de Estacionamiento Restringidas en el Centro Administrativo de Pemex

Petroquimica”.

Criterios para la Administracion de las Areas de Estacionamiento Restringidas en el Centro

Administrativo de Pemex Petroquimica.

Primero .- La credencial de S.l.1.U., que se emite para los trabajadores sindicalizados, planta,
confianza, transitorios y jubilados, deberan portarla en forma 100% visible al momento de
ingresar o salir del CAPPQ, y durante su permanencia en el interior de las instalaciones.
a) En los accesos vehiculares Av. Universidad y principal, deberan mostrar la credencial
de S.1.1.U conductor y/o pasajero(s).
b) Asi también deberd mostrar y portar de manera visible en su automovil, el pase de
estacionamiento emitido a su nombre por la Subgerencia de Bienes y Servicios de
Apoyo (SBSA), mismo que deberd estar debidamente autorizado y vigente hasta el

momento de abandonar las instalaciones.

Quinto .- Los pases de estacionamientos restringidos son personales e intransferibles.

Sexto.- La Gerencia de Administracion y Servicios (GAS) podra sustituir los pases de
estacionamiento sin previo aviso, cuando por razones de seguridad asi se considere conveniente;
asi mismo podra cancelar pases de estacionamiento cuando exista violacion a las disposiciones

normativas vigentes.

Séptimo .- Para el personal de PEMEX que cuente con pase de estacionamiento, debera
mostrarlo al personal de vigilancia, y portarlo en forma visible al momento de ingresar y salir del

CAPPQ y durante su permanencia en el interior de las instalaciones.

Noveno .- En las areas restringidas de estacionamiento azul y naranja del CAPPQ, los usuarios
deberan circular a una velocidad maxima de 20 km/hr., ceder el paso a peatones y vehiculos de
emergencia, asi como verificar que su vehiculo quede cerrado, motor y luces apagados y evitar
dejar bienes o valores a la vista en el interior del mismo.

Cualquier persona que tenga acceso al area de estacionamiento restringida o su trabajo consista

en conducir vehiculos al interior, esta obligado a respetar las disposiciones internas y conducir a
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una velocidad NO MAYOR a 20 km/hr., extremando precauciones con el personal que transite

dentro de los estacionamientos al ascender o descender de los vehiculos.

Queda estrictamente prohibido:

a) Ingresar su vehiculo cuando este manifieste evidente goteo de combustible.

b) Ocupar mas de un cajén de estacionamiento al resguardar el vehiculo.

c) Estacionar su vehiculo en doble fila, retornos, andadores de transito peatonal, accesos
para maniobras contra incendio y lugares donde se pueda obstruir la visibilidad de
seflalamientos o avisos preventivos y de seguridad.

d) Ingresar y/o retirar algun vehiculo cuando el conductor se encuentre en estado de
ebriedad o bajo algun tipo de narcético; asi como ingerir bebidas alcohdlicas, narcoticos o
sustancias prohibidas dentro del vehiculo en las instalaciones del CAPPQ.

e) Permanecer dentro del vehiculo una vez estacionado, asi como deambular por las areas
del estacionamiento sin motivo alguno.

f) Efectuar a su vehiculo reparaciones, lavado, pintura y cualquier otra maniobra que ponga
en riesgo la integridad de los usuarios y de las instalaciones del CAPPQ.

g) Todo Ingreso a conductor y/o vehiculo particular que no cuente con el pase de

estacionamiento correspondiente.

Décimo .- Los vehiculos propiedad de los funcionarios con acceso a las areas restringidas de
estacionamiento en el CAPPQ, no podran permanecer en las instalaciones de Petrbleos
Mexicanos y Organismos Subsidiarios en horas y dias no habiles, y por ningin motivo durante

periodos mayores a 24 horas.

Décimo Cuarto .- Corresponde a los representantes de las unidades administrativas y demas
dependencias que cohabitan en el CAPPQ, hacer entrega fisica de los pases de estacionamiento
para acceso y uso de areas restringidas de acuerdo con lo previsto en el numeral Duodécimo de
estos Criterios; asimismo, debera entregar los pases de estacionamiento y dispositivo electrénico
ala SBSA:

a) Cuando por cualquier motivo los usuarios dejen de laborar en el CAPPQ.

b) Se realicen cambios de asignacion y/o reposiciones que se generen en sus unidades

administrativas.

Vigésimo Segundo .- Con el objeto de salvaguardar la seguridad de los usuarios de la areas de

estacionamiento restringidas en el CAPPQ, el personal de vigilancia y control de accesos
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registrara el numero de placas del vehiculo y datos del usuario, por consiguiente el titular de la

SBSA notificara al usuario y representante de la unidad administrativa en cualquiera de los casos

previstos en los numerales primero, séptimo, octavo, noveno y décimo de los presentes criterios.
a) El primer aviso ocasionara llamada de atencidn al usuario por parte de la SBSA, por

conducto del personal de vigilancia.

Vigésimo Tercero .- En casos de reincidencia de acuerdo a la disposicion anterior, se adoptaran
las siguientes medidas:

a) Primera reincidencia, se enviara informe de hechos al jefe directo del usuario,
notificando la anomalia.

b) Segunda reincidencia, causara la cancelacion automatica y definitiva del pase de
estacionamiento, previa notificaciéon al jefe directo del usuario y representante
administrativo.

c) En alcance al inciso anterior, la SBSA retirara el pase de estacionamiento y dispositivo
electrénico para la reasignacion del pase a otra unidad administrativa.

d) EIl usuario debe respetar las indicaciones que el personal de vigilancia indique, asi
como los sefalamientos de vialidad, con el objeto de salvaguardar la seguridad de los

usuarios y de las areas de estacionamiento restringidas.

Vigésimo Cuarto .- Los espacios de estacionamiento en areas restringidas en el CAPPQ, por ser
una facilidad que se le otorga al puesto jerarquico en la estructura autorizada que ocupa el
personal, se reitera que son personales e intransferibles, salvo lo dispuesto en la disposicién
Quinta, por lo que cuando se observe que un asignatario diferente al indicado en el pase
estacionamiento ingresa a las areas restringidas sin la autorizacién correspondiente, provocara la
cancelacion definitiva de dicho pase, por lo que GAS a través de la SBSA natificara dicha

anomalia al representante administrativo y en su caso al Gerente o Subdirector segin

corresponda.
SOLICITA APRUEBA AUTORIZA
Nombre de Usuario. F-Ficha. Nombre y Ficha de Gerente de Nombre y Ficha
Rama.

Original.- Gerencia XXX
Copia.- Interesado
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FORMATO 10. Pase de Salida para Becarios

F—S PEMEX DFICINAS CENTRALES

PETROQUIMICA Coatzacoalcos Ver. _de de20)_.
FOLIO:
PASE EN COMISION DEL SERVICIO
PORTADA: JACARANDAS UNIVERSIDAD SALIDA;
ENTRADA:

NOMBRE DELBECARIO:
MOTIVO:
DEPARTAMENTO:
Lo persona cuyo nombre oparece en este pase estd autorizodo para solr en comision del servicio

VIGILANTE QUE VERIFICO LOS DATOS AUTORIZA

Nomore v Frma del Jefe ce Departamento
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FORMATO 11. Credencial para Becarios, Practicantes y Prestadores de Servicio.

DENTIFICACION DE OFICINAS GENERALES

NOMBRE:
AREA:
IMAGEN ,
N DE EXTENSION:
SUPERVISOR:
VIGENCIA;
FOLIO:
Servicio Social

AUTORIZA:

Residencias Profesionales

Estancias Emprezariales

B NOMBRE Y FIRMA
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FORMATO 12. Credencial para todo personal de compafias y contratistas.

( )

SUBDIRECCIONDE ADMINISTRACION Y FINANZAS

E- REMEXX GERENCIA DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
—_—— SUBGCIA. DE BIENES Y SERVICIOS DE APOYO
PETROQUIMICA = VIGILANCIA

PASE PERSONAL DELCONTRATISTA

NOMBRE DE LA COMPANIA:

RFC DE LA COMPANIA:

DOMICILIODE LA COMPANIA:;

ACREDITAA:

=
>
@
m
=

b — e e .
CATEGORIA: CONTRATON®
VIGENCIA:
AREA DE LABORES:
SUPERVISOR DEL CONTRATO SUFERVISCR Il SERVICIO VO.BO.
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE ¥V FIRMA SEGURIDADFISICA Y

VIGILANCIA

Seguridad, Salud y Proteccién Ambiental

CRDENCIAL N°

IMAGEN DEL : SSSPA
LOGO DE LA FoLo: :
COMPANIA S—

N° DE AFILIACION AL SEGURO SOCIAL:
TIPO DE SANGRE:
DIRECCION DEL EMPLEADO:

TEL. EN CASO DE EMERGENCIA:

FIRMA DEL TRABAJADOR

LAPRESENTE DEBERAPORTARSE ALAVISTAY MOSTRARSE CUANDO SE LE SOLICITE.

TENDRA VIGENCIA HASTA QUE SE CONCLUYA EL CONTRATO CON PEMEX FETROQUIMICA.

DEBERA SER ENTREGADA AL DEPTO. DE SEGURIDAD FISICA Y VIGILANCIA AL TERMINO DE
CONTRATO O POR BAJA DEL TRABAJADOR.
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FORMATO 13. Credencial para todo personal Visitante.

—J

5 PEMEX Oficinas
PETROQUIMICA Generales
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