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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer los roles y responsabilidades en Ia administracién
del departamento de proteccion planta, para el cumplimiento de
los requisitos de la Norma C-TPAT

%

AREAS DE APLICACION-

Departamentos que intervienen en el procedimiento de
Administracion de Actividades de Proteccion Planta

=~ EHS




santa.)
rital:

CENTRG DI MIDBUCCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTARITA S.A. DE CV.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién: Técnica

Departamento: EHS

|Fecha de Elaboracion: Febrero, 2013
Hoja: 2/6

_Procedimiento: Administracion de Actividades de Proteccién Planta

| Operacion

‘ Responsable

Gerencia EHS

‘ Coordinador SIFP

02

03

‘ 04

05

‘ Descripcion del procedimiento

Definir la estrategia de trabajo en conjunio con la Coordinacién de
Segunidad Industrial y Proteccion Planta, asl come la evaluacidn de los
resultados, en base a los objetivos planeados, los cuales estaran
apegados a los objetivos estratégicos de lz Gerencia presentados
anualmente a la Direccion

Debera de tener un programa de seguridad planta de forma semestral,
netificando a la Gerencia de sus avances de forma semanal, incluyendo la
evaluacidn del personal a cargo de forma trimestral

Los roles de guardias de personal Operative SIPP. se trabajaran en
lurnes de acuerdo a lo marcade en el Articulo 60 en la Ley federal del
Trabajo y, se eslableceran roles de manera mensual rotando al personal,
&l 88 necesario |

|$e debera de llevar reunicnes mensuales de seguimiento, control Y|
| Capacitacién con tode el personal de SIPP

Llevara una esladistica semanal sobre las acciones encontradas y
acciones carregidas, de acuerdo a la siguiente formula.

IPR= (H.C! H.E }*100

| | P R. = Indice de Prevencion de Riesgos
H.C= Hallazgos Corregidos
H.E= Hallazgos encontrados

‘Deber’é de pregramar las actividades de forma semanal o segun los
| requenmientos ¢ necesidades

| |
Dara seguimiento a las acciones correctivas no solucionadas o a los actos
© condiciones recurrentes, para su mejora. En el formato FO-EHS-020
Registrc de inspecciones

Debera de coordinar diariamente las actividades del personal a carga,|
Supervisandc que se lleven a cabo de forma permanente, apoyando en |
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Técnica | Fecha de Elaboracién: Febrero, 2013
Departamento: EHS B 'Hoja: 3/6
'Procedimiento: Administracién de Actividades de Proteccién Planta
' Operaci6n
__ Num.

Responsable Descripcién del procedimiento |

0% Deberd de inciuir en el control interno de SIPP  indicadores vy
| evaluaciones de desempefo, reportando mensualmente a la gerencia los
resultados

Perscnal Operativo SIFP 10 Se deberan realizar recorridos de inspeccién diaramente durante las 24
horas, en horarnios y terminos definidos por la coordinacion SIPP,
debiendo revisar principalmente, Accescs Cercos. Areas Restringidas,
Personal Sospecheso, Dafos o fallas en las instalaciones, Camaras de
Seguridad o todo aguello que en determinado momento pusda poner en
riesgo la integridad de las Insialaciones y propiedades de la empresa. se
debera de documenlar en el formato FO-EHS-005 Inspecciones vy
recorridas de Seguridad y FO-EHS-10 Lista de Inspecciones de Seguridad |

11 Quince minulos antes de iniciar el turno debera de recibir notificaciones,
|enmm+endas. reportes, Novegades elc. correspondiente al turno anlerior,
los cuales deberan de estar documentades en la bitacora general,
firandc de entrega y recibido de turno por el responsable de la guarda
‘ praviamente asignade por la Supervision ‘

12 Deberan de estar atentos para la identificacion del personal entrante
| debiendo de sclicitar o verificar que al ingresar 2 CEPSAR cuente con su
‘ identificacian de acceso, de lo contrario documeniario en el formato  de
Entrada Extemporanea o Sin Gafete, se debera de esperar gue el acceso
sea autorizado por el jefe inmediato si es personal Operativo

‘ 13 Se debera de revisar de forma aleatoria, a tedo el personal con bullos o
| maletas sospechosas, asi como el ingreso de los vehiculos estara sujeto

| @ revisidon tanto externa coma interna.

‘ ‘ 14 ' Se realiza un recorrido por ias puertas principales verificando que se
encuentren debidamenle cerradas

15 Se realizan diferentes recorridos programados para la identificacion de
hallazges o condiciones inseguras para reportar
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| Direccion: Técnica Fecha de Elaboracion: Febrero, 2013 ]

Departamento: EHS = [Hoja: 4/6
_Procedimiento: Administracion de Actividades de Proteccion Planta
Responsable Dp,:l?!:m“ ‘ Descripcion del procedimiento
‘ 16 Al finalizar el tumo se prepara la aperiura de los accesos principales

para la revision de mochila, persona y vehiculos que se retira del Centro
de Produccion

‘ Otras actividacdes

Coordinacién SIPP ‘ Deberd de mantener bajo resguardo el control de llaves de la planta,
siendo su acceso a ellas soio a personal autorizado Registrando el

control en el formato control de llaves en consigna FO-EHS-017

Se podrz facilitar copla, cambio, reparacién de chapas o duplicados de
llaves sera a través de esta Coordinacidn y con previa autorizacién de la
direccion ¢ Gerencia de EHS
Parsonal Operativa SIPP ‘
| Al ingreso de trasportistas deberd de proceder 2 la revision, de acuerdo a
la instruccidn de trabajo (PI-EHS-001)

Todo vehiculo se deberan guiar hacia e! vado de Inocuidad antes de su
ingrese a oficinas o planta

Uso de Formatos ‘

Reaqistro de Ingreso de Visitantes
Se usara para el regisiro de persanal que visita el Centre de Produccién
Santa Rita Formato FO-EHS-001 Reporte diario de vigilancia

| Control de Transportistas FO-EHS-012
Se usara para el registro de todo el trasportista proveedor que ingresa al
CEPSAR

‘ | Control de Herramientas y Equipes Menores FO-EHS-013
Se debera de usar cuando pretenda ingresar con herramientas o equipos,
quedando documentados en el formato. el cual servira para que en su
momento puedan retirarlos del CEPSAR bajo revisién y cotejo de lo que
Ingresc, |a revisin de entrada se deberad de hacer por personal de
proleccion planta. |

Si el equipo no trae nimero de serie o pudiera ser dificil su identificacion &l .
personal SIPP proceders a marcar el equipc para su facil identificacion
1 |alasaica
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

'Direccion: Técnica B _Fecha de Elaboracion: Febrero, 2013

| Bepartamento: EHS Huja sl i

| Procedimiento: Admlnfstractﬁn de Actividades de Proteccion Planta |

Responsable Dp::‘aniiﬁn Descripcion del procedimiento

‘ Coordinader SIPF ‘ Control de Accesos de Vehiculos FO-EMS-014
Formato para documentar las aulorizaciones de accesos de vehiculos 3
areas restringidas, mediante  apoyo de la Coordinacién SIPP se
|gestionard que todos los vehleulos cumplan con el registro para |
accesos y soio aplica a personal interno y visitantes frecuentes

Personai Operative SIPP Control de Accesos de Eguipo Electrénico

Se usara cuando personal externo pretenda ingresar con eguipo tales

como
. Celulares
. Camaras Fotograficas

Egquipo electrénico de almacenamiento masivo
Equipo de computo

Tabletas electrénicas

Grabadoras de voz

Camaras de Video

- - - - -

| Todo personal Interno de CEPSAR debera de reqistrar el ngresc de sus
equipes electrdnicos personales antes mancionados

Fundamentos;

Nerma C-TPAT
. Controles de Acceso fisico
‘ | . Seguridad en el Personal
Seguridad en la Tegnologia de Informatica
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