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. OBJETIVO

Garantizar que todas las herramientas y equipos empleados para la ejecucién de las diferentes labores sean
apropiadas, estén en buen estado y se usen correctamente en el desarrollo del trabajo.

ALCANCES
Esa instruccion se aplica a todas las actividades realizadas por personal de ALTELIZA.

COLABORADORES
1. Jefatura SSOMA
e Aprobar el presente documento.
e  Asegurar la difusién del presente documento
e Realizar las acciones correspondientes a fin de verificar el cumplimiento del presente procedimiento.
e Las demas que se deriven del procedimiento
2. Gerencia de Operaciones
o Asignar los recursos necesarios para garantizar el cumplimiento de las disposiciones del presente
procedimiento.
o Delegar a sus miembros involucrados, la realizacion de actividades de inspeccion asignadas, segun
corresponda.
3. Supervisores
o Asegurar el cumplimiento de las inspecciones de las herramientas y equipos.
4. Trabajadores
e Inspeccionar sus herramientas antes de cada uso y si alguna esta dafiada o defectuosa lo reportara
inmediatamente al Supervisor del Area y/o personal a cargo. Seguidamente, la herramienta sera
retirada de servicio para su reparacion, cambio o descarte.
e Velar por el cuidado y almacenamiento apropiados de sus herramientas

DEFINICIONES

4.1 Herramientas de Poder

Aparatos mecanicos accionados por una fuente de energia (eléctrica, neumatica o hidraulica) que generan un
movimiento de rotacion (percusion o rotativas) o de vaivén.

4.2 Herramientas Hechizas
Son las herramientas, que cuentan con equivalentes en el mercado, cuya fabricacién y uso no fue autorizado
por el Supervisor de planta / area en tanto no cumplen con estandares de seguridad y garantia suficiente.

4.3 Herramientas Manuales
Son utensilios de trabajo utilizados generalmente de forma individual que Unicamente requieren de la fuerza
motriz humana para su accionamiento.

4.4 Herramientas Especiales

Son las herramientas, que no cuentan con equivalentes en el mercado y que por motivos operacionales han
sido disefiadas y fabricadas en las instalaciones de QUIMPAC. El uso debe ser previamente aprobado por el
Supervisor de planta / area, luego de las evaluaciones de seguridad y garantia correspondiente.

4.5 Equipos
Aparatos no manuales mecanicos y/o accionados por una fuente de energia, necesarios para la realizacion de
una actividad o una funcion determinada.

4.6 Inspeccion
Verificacién del cumplimiento de los estandares se seguridad basica e inmediata del estado de los Equipos y
lugares de trabajo en referencia a los riesgos que pudieran derivarse de los mismos.
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V. DESARROLLO

5.1. PRACTICAS DE SEGURIDAD
Las préacticas de seguridad asociadas al buen uso de las herramientas son:

Seleccion de la herramienta correcta para el trabajo a realizar.

Las herramientas no deben ser modificadas o alteradas, se prohibe el uso de herramientas hechizas.
Mantenimiento de las herramientas en buen estado.

Conservacion de las herramientas y/o elementos auxiliares o accesorios.

Uso correcto de las herramientas.

Evitar un entorno que dificulte su uso correcto.

Guardar las herramientas en lugar seguro.

Asignacion personalizada de las herramientas siempre que sea posible.

Uso de los EPPs necesarios para cada actividad.

Incluir en las charlas diarias el uso de herramientas y equipos de manera correcta.

5.2. UTILIZACION
El trabajador que manipule una herramienta o equipo debe:

No utilizar las herramientas o equipos con otros fines ajenos al trabajo, ni sobrepasar las indicaciones
para las que técnicamente han sido concebidas.

Utilizar la herramienta o equipo adecuado para cada tipo de operacion.
No trabajar con herramientas (interruptores, botones o partes) o equipos defectuosos.

Utilizar elementos auxiliares 0 accesorios que cada operacion exija para realizarla en las mejores
condiciones de seguridad.

5.3. CONTROL, ALMACENAMIENTO Y MANTENIMIENTO

El personal debera asegurar:

Que todas las herramientas se encuentren en buen estado.

Asignar un responsable que almacene adecuadamente las herramientas.

Inspeccionar el estado de las herramientas y equipos, separando las deterioradas para su reparacion
o0 su eliminacion definitiva. Se debera identificar la herramienta para “NO USAR” hasta que sea
reparada.

La reparacion, afilado, templado o cualquier otra operacion sea realizada por personal especializado,
evitando en todo caso efectuar reparaciones provisionales.

La reparacién de las herramientas y equipos se siguen las instrucciones del fabricante (resguardando
los manuales de las mismas) evitando reparaciones provisionales o variaciones del disefio en cuanto
a forma o conformacion de material.

54. TRANSPORTE

Para el transporte de herramientas se toman las siguientes medidas:

El transporte de herramientas se realiza en cajas, bolsas o cinturones especialmente disefiados para
este fin 0 medio que permita su traslado sin deteriorarla.

Las herramientas no se deben llevar en los bolsillos, si son punzantes o cortantes deber tener funda.
Cuando se deban subir escaleras o realizar maniobras de ascenso o descenso, las herramientas se
llevan de forma que las manos queden libres, una vez que el trabajador se encuentre en altura, las
herramientas pueden ser alcanzadas por otro. Otra alternativa es el uso de cinturones porta
herramientas.
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5.5. HERRAMIENTAS DE PODER Y EQUIPOS ELECTRICOS

e  Deben ser conectadas a tierra o doblemente aisladas.

e Se desconecta el enchufe de la herramienta o equipo antes de ajustar, limpiar o cambiar un
accesorio.

e  Se mantiene el area de trabajo libre de obstaculos.

e Siuna herramienta va a dejar de usarse, se debe desconectar el enchufe.

e No mover una herramienta conectada con los dedos sobre el interruptor.

e Antes de conectar una herramienta, se verifica que su interruptor esta en la posicién de “apagado”.
e No debe usarse herramientas eléctricas cerca de materiales combustibles o inflamables.

e Laherramienta se sujeta con ambas manos.

e Si se debe usar una herramienta o equipo eléctrico en un recinto himedo o muy conductor, se
alimenta por un transformador separador de circuitos o por un transformador de seguridad.

e Los transformadores separadores de circuitos y los de seguridad, se instalan fuera del recinto
humedo o conductor donde van a usarse las herramientas eléctricas.

e  Control de enchufes, tomacorrientes y cables:

a) En buenas condiciones y sin cables expuestos.

b) Proteger los cables eléctricos de quemaduras, corte, aplastamiento, etc.

c) No colocar cables eléctricos sobre agua, tuberias u otros objetos metalicos que faciliten las
fugas de corriente.

d) No enchufar la herramienta en tomacorrientes rotos ni colocar alambres pelados en
tomacorrientes.

e) Nunca desconectar jalando del corddn sino del enchufe.

f) Las herramientas dotadas de enchufe de tres espigas se enchufan en tomacorrientes de
tres orificios. Nunca se cortara una espiga para que concuerde con el tomacorriente.

g) Los cables de corriente de las herramientas y equipos eléctricos se encuentran libres de
cortes, y no se encuentran apiezadas con cinta aislante.

h) Para las conexiones de corriente de 440v, usar las espigas habilitadas para tal fin, de no
existir se solicitara al Taller Eléctrico la instalacién a una toma apropiada.

i)  Todo cableado eléctrico debe llevarse por aire (suspendido), nunca sobre el terreno inferior,
salvo sea enterrado y/o protegido.

e Control de interruptores de herramientas y equipos eléctricos:

a) Estaran situados de manera que se evite el riesgo de una puesta en marcha imprevista.

b) Si la herramienta o equipo estd ubicada horizontalmente, no debe haber riesgo de
funcionamiento accidental.

) Interruptores y botones en buenas condiciones.

e Amoladoras o esmeriles radiales ( Cuando aplique):

a) Asegurarse de que las indicaciones que figuran en el disco (grano, RPM, didmetros maximo
y minimo, etc.), corresponden al uso que se le va a dar.

b) Los discos o muelas de los esmeriles deben estar libres de grietas u otros signos que
afecten su resistencia.

c) Los equipos deben ser conectados a corrientes de 220v.

d) Colocar siempre la guarda de seguridad que cubre la mitad superior del disco.

e) Con dispositivo de seguridad que evite la puesta en marcha subita e imprevista.



F. Aprobacion PR-LOG-003
Alteliza USO DE HERRAMIENTAS Y EQUIPOS 25/01/22
Version 01| Pagina5/5

f)  No trabajar con ropa floja, deshilachada, mangas sueltas, chalinas o elementos que puedan
ser atrapados por la rotacién de la herramienta.

e  Taladros ( Cuando aplique):

a) Uso de brocas bien afiladas y cuya velocidad dptima de corte corresponda a la de la
méaquina en carga.

b) Evitar presiones excesivas que propicien que la broca se atasque y se rompa.

c) No trabajar con ropa floja, deshilachada, mangas sueltas, chalinas o elementos que puedan
ser atrapados por la rotacion de la herramienta.

56. HERRAMIENTAS Y EQUIPOS NO ELECTRICOS (OTRAS HERRAMIENTAS MANUALES)
e |as herramientas a combustible deberan apagarse durante el llenado de combustible (grupo
electrogeno).

e  Picos, lampas, combas, martillos y cualquier otra herramienta con mango de madera debe estar libre
de astillas y fisuras.

e Los punzones, cinceles, guillotinas, cizalla y cufias cuya cabeza tenga rebabas o tomen la forma de
hongo deberan reemplazarse.

e lallave debe ser de tamafio adecuado, por ninglin motivo debe hacerse hacer palanca con tubos u
otros elementos para aumentar la fuerza.

o De ser posible colocar protecciones entre el mango y la hoja del cuchillo para evitar que la mano se
deslice hacia la hoja.

e El corte debe hacerse con la hoja dirigida de lado opuesto del cuerpo.
Evite usar herramientas que tengan mangos lisos o resbaladizos.

5.7. INSPECCION
En complemento a las inspecciones visuales que el personal debe realizar antes de cada uso segun lo indicado en
el presente procedimiento y a fin de garantizar la verificacion periddica del estado de las herramientas o equipos, de

manera TRIMESTRAL se realizara el Checklist de herramientas y equipos. Toda herramienta o equipo que se
considere APTO, debera ser identificado.

1. CONTROL DE REGISTROS

‘ IDENTIFICACION ‘ CODIGO L IonR °F ‘ SOPORTE H ACCESO  RETENCION ‘ DISPOSICION
. . . oficina - - Operaciones N e
Checklist de Herramientas y equipos central fisico / digital  Calidad 2 afios Destruccion

2. CONTROL DE CAMBIOS

Responsable Responsable Responsable

Fecha de Fecha de H Fecha de la

Modificacién aprobacion implementacion




