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Lista de verificación de control de calidad de procedimientos operacionales y/o 
instrucciones de trabajo. 

Aspecto  Lista de Control 

Estado 
Cumplimiento 

Observación 
Cumple 

No 
Cumple 

Proceso de 
creación 

¿El procedimiento ha sido 
desarrollado por el personal de 
operaciones?  

    

Proceso de 
creación 

¿Se verificó el procedimiento 
mediante un recorrido en el 
campo por parte del futuro 
usuario del procedimiento?  

    

Proceso de 
creación 

¿El procedimiento ha sido 
validado y comentado por la 
personal ingeniería de 
procesos? 

    

Proceso de 
creación 

¿Se lleva a cabo una revisión 
de peligros y riesgos asociados 
al paso a paso del 
procedimiento para 
asegurarse de que existen 
suficientes controles / barreras 
/ capas de protección 
independientes (IPL) / 
salvaguardas contra los 
errores que eventualmente 
ocurrirán (cuando se omite un 
paso o se realiza 
incorrectamente)? 

    

Contenido 

¿El procedimiento cubre los 
siguientes aspectos?: 

 Arranque inicial. 
 Arranque normal. 
 Operación normal. 
 Parada normal. 
 Parada de emergencia. 
 Arranque posterior a un 

mantenimiento mayor, 
parada o parada de 
emergencia. 

    

Contenido 

¿El procedimiento presenta 
una descripción del proceso, y 
hace referencia al diagrama de 
flujo donde se identifiquen 
claramente los equipos y 
válvulas asociadas? 
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Aspecto  Lista de Control 

Estado 
Cumplimiento 

Observación 
Cumple 

No 
Cumple 

Contenido 

¿Están claramente definidos 
los límites operacionales y 
explícitamente establecidas 
las consecuencias de posibles 
desviaciones, y las acciones 
para evitar o corregir estas 
desviaciones? 

    

Contenido 

¿Incluye los siguientes 
aspectos de seguridad, higiene 
y ambiente?: 
 Propiedades, características 

y riesgos de los materiales y 
sustancias químicas 
empleadas en el proceso. 

 Precauciones necesarias 
para prevenir exposición a 
los riesgos, incluyendo las 
medidas de control 
administrativas y de 
ingeniería, y los equipos de 
protección personal. 

 Medidas de control que 
deben asumirse si ocurre 
contacto físico o inhalación 
de materiales o sustancias 
peligrosas por parte del 
personal. 

 Control de calidad de las 
materias primas y control de 
inventario de las sustancias 
químicas 

 Riesgos especiales o 
particulares. 

 Equipos de protección 
necesarios. 

    

Contenido 
¿En el procedimiento se 
describen y contemplan los 
sistemas de seguridad? 

    

Contenido 
¿En el procedimiento se 
indican la solución a posibles 
problemas (Trouble Shooting)?

    

Contenido 

¿Las instrucciones de trabajo 
asociadas al procedimiento 
describen adecuadamente los 
pasos a seguir para realizar la 
tarea o actividad definida? 
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Aspecto  Lista de Control 

Estado 
Cumplimiento 

Observación 
Cumple 

No 
Cumple 

Contenido 

¿La documentación técnica 
utilizada estaba actualizada? 
(conforme a obra) Está 
disponible la revisión utilizada?

   

Formato 

¿El procedimiento es 
formalmente correcto? Se 
indican en forma adecuada los 
siguientes elementos: 
 Titulo 
 Código 
 Autor 
 Revisor 
 Aprobador 
 Fechas 
 Índice de Revisión 

   

Formato 

¿El título del procedimiento es 
visible, claro y consistente con 
otros títulos, y describe el tema 
de manera única? 

   

Formato 

¿En el procedimiento se 
siguen las reglas para el 
formato de ADVERTENCIAS, 
PRECAUCIONES y NOTAS 
indicadas en la guía de 
desarrollo de procedimientos 
operacionales? 

   

Formato 

¿El procedimiento usa el 
formato indicado en el anexo A 
de la guía de desarrollo de 
procedimientos 
operacionales? 

   

Formato 

¿Las instrucciones de trabajo 
usan el formato indicado en el 
anexo B de la guía de 
desarrollo de procedimientos 
operacionales? 

   

Formato 

¿Cada paso en el 
procedimiento y sus 
instrucciones de trabajo está 
escrito como un comando? 

   

Formato 

¿Hay solo una acción implícita 
por cada paso descrito en el 
procedimiento y en sus 
instrucciones de trabajo? 
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Aspecto  Lista de Control 

Estado 
Cumplimiento 

Observación 
Cumple 

No 
Cumple 

¿Cada paso es lo 
suficientemente específico?  

Formato 

¿En el procedimiento y en sus 
instrucciones de trabajo se 
indica cuándo la secuencia es 
importante? 

   

Formato 

¿Todos los acrónimos, 
abreviaturas y jerga ayudan a 
la comprensión de la actividad 
a desarrollar? 

   

 

Declaración de Conformidad 

Revisión Aprobada 

No se aprueba la Revisión 

 

 

Comentario: 

 

Revisor:  

Firma:  
 

Fecha:  

 

 

 


