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. OBJETIVO Y ALCANCE

a. Establecer los lineamientos de control de riesgo operacional necesarios para la correcta
recepcion, inspeccion y acceso de cilindros y/o sustancias quimicas a las instalaciones.

b. Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal.

[I.  POLITICAS

a. El acceso de toda sustancias o materiales quimicas a las instalaciones, debera estar
debidamente comunicada al &rea de Seguridad.

b. Es uso obligatorio del equipo de proteccion personal (EPP) para la manipulacion de
cilindros de gases comprimidos.

c. No debera ingresar a las instalaciones ninguna sustancia quimica que no cuenten con
hoja de datos de seguridad (HDS).

d. Toda recepcion de estas sustancias, debera ser recibida por el personal capacitado para
tal fin, ademas de estar en las instalaciones correspondientes. Y bajo la supervision del
personal de Proteccion civil de la instalacion.

e. En caso de observar algun derrame se debera, de actuar como primer respondiente, en
base a los protocolos de: Evacuacion del personal del area comprometida,
acordonamiento del area, y dar aviso al personal especializado para la contencion,
limpieza, y regreso a la normalidad.

f.

Ill.  REFERENCIAS

a. Norma NOM-017-STPS-2008, equipo de proteccion personal-seleccion, uso y manejo en
los centros de trabajo.

b. Norma NOM-018-2015, sistema armonizado para la identificacion y comunicacion de
peligros y riesgos por sustancias quimicas peligrosas en los centros de trabajo.

c. Norma NOM-026-STPS-2008, colores y sefiales de seguridad e higiene, e identificacion
de riesgos por fluidos conducidos en tuberias.

d. Norma NMX-CC-9000-IMNC-2015 Sistemas de gestion de la calidad - Fundamentos y
Vocabulario.

e. Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.

IV. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

a. Del Personal:

i. Permitir o impedir el acceso de proveedores a las instalaciones de acuerdo a lo
descrito en este procedimiento.

ii. Una vez que el material ingreso, debera dar aviso al personal de Proteccién Civil
y al area de recepcion, a fin de que estén pendientes y aptos para la recepcion de
dicho material.

lii. Tener la capacidad de detectar actos y/o condiciones inseguras y reportarlos a las
areas correspondientes a fin de evitar dafios.




iv.

V.

Vi.

Detener cualquier maniobra de carga y descarga de cilindros de gases en caso
de observar alguna condicion y/o acto inseguro.

Detener el traslado de cilindros y/o sustancias quimicas que no se realice
adecuadamente (utilizando un medio adecuado, tal es el caso de diablitos
espaciales para el trasporte de materiales).

Hacer del conocimiento al personal pertinente en caso de requerir una sustancia
guimica peligrosa que no se maneje comunmente en su area de trabajo.

b. De los Usuarios de Sustancias Quimicas y Peligrosas:

Vi.

Vii.
viii.

Aplicar el cumplimiento de las actividades descritas en este procedimiento.
Inspeccionar, recoger en almacén realizar la instalacion/conexion de los
cilindros.

Trasladar e instalar/conectar de manera adecuada y segura los cilindros y/o
sustancias quimicas.

Rechazar sustancias y cilindros que se encuentren dafiados o no cumplan las
especificaciones marcadas.

Disponer de espacio libre en el area de almacenamiento para recibir cilindros y/o
sustancias quimicas (liquidas, polvos, gases).

Mantener en todo momento el area de almacenamiento de cilindros cerrada,
delimitada, identificada y limpia.

Utilizar los medios adecuados para transportar cilindros (diablitos especiales).
Recibir unicamente aquellas sustancias quimicas (liquidas, polvos) que cuenten
con su hoja de seguridad y estén debidamente selladas/cerradas e identificadas
de acuerdo a la NOM-018-STPS-2015.

Notificar al personal involucrado los motivos de rechazo de sustancias quimicas o
cilindros de gas.

c. Del area de Seguridad e Higiene de la instalacion:

Supervisar las maniobras por parte del proveedor de cilindros de gases
comprimidos (carga y descarga, y/o posible instalacién, que pueden poner en
riesgo la integridad fisica de los trabajadores y de las instalaciones en general).
Capacitar a todo el personal involucrado en la recepcion traslado, recepcion y
manejo, de estas sustancias, a fin de que puedan actuar con seguridad y
responsabilidad en caso de emergencia.

suspender temporalmente o definitivamente las maniobras de carga y descarga
de cilindros de gases en caso de observar alguna condicién o acto inseguro, un
posible riesgo para el personal y/o las instalaciones.

Reportar a las areas correspondientes a los empleados, estudiantes o
proveedores que incumpla con los lineamientos de este procedimiento, para los
reportes disciplinarios o legales correspondientes.




Vil.

viii.

Xi.
Xil.
Xiii.
Xiv.
XV.

PROCEDIMIENTO

a. Recepcion de sustancias quimicas y cilindros de gas

I. Cuando un proveedor arribe a las instalaciones para la entrega de sustancias
guimicas y/o cilindros de gas comprimido, se dar& aviso de forma inmediata a las
areas de Proteccion Civil y deméas areas involucradas, para que revisen las
condiciones apropiadas para el ingreso.

ii. El area de recepcién debera de darle al proveedor todas las instrucciones e
indicacion internas de traslado, estancia y retiro que debera de cumplir durante la
maniobra de descarga y carga de cilindros tales como: el limite de velocidad,
puntos de reunion, rutas de evacuacion, prohibiciones y el procurar que el camién
guede direccionado hacia una ruta de salida franca libre de obstaculos para evitar
obstruir la ruta normal de transito interno de personal y vehiculos.

b. Instalacion y almacenamiento de sustancias quimicas y cilindros de gas

i. De forma periddica el personal designado para tal fin, revisan las condiciones de
almacenamiento de los cilindros tanto en area de operacion como en el almacén
general, asegurandose que los cilindros:

No estén directamente en las areas de proceso /laboratorio,

Cuenten con proteccion (techo/sombra) contra la luz directa del sol,

Estén sujetos con cadenas o cinchos

Se encuentren en posicion vertical, con las valvulas cerradas y con su capuchoén puesto.
Estén almacenados de forma separada para el caso de gases comburentes como Oxigeno u
Oxido Nitroso.

Las separaciones entre cada cilindro sean mediante el uso de tabiques, mallas y/o laminas
incombustibles, o bien por espacios de 1 a 1,50 m.

Estén almacenados a una distancia de 5 metros de los cilindros de Oxigeno en caso de ser
cilindros de Acetileno.

I. Elalmacenista registra el control de entradas y salidas de cilindros y de sustancias
guimicas, mediante una bitacora de entradas y salidas que puede contener la
siguiente informacion:

Si es un Cilindro, indicarlo.

Si es una Sustancia quimica, indicarlo.

Nombre de la sustancia o del gas.

Volumen (L, Kg)

Tipo de recipiente (cilindro, garrafa, frasco, bote, tambo, costal)
Nombre y firma del responsable del cilindro o de la sustancia quimica.
Fecha de salida.

a. Control de salidas de sustancias quimicas.

i. Cuando se tenga la necesidad de sacar una sustancia quimica, el encargado
responsable de las mismas dara aviso de manera institucional al area de
seguridad.
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