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PROCEDIMIENTO PARA  EL MANEJO DE SUSTANCIAS QUIMICAS

	
	SST PR 013 V.1




1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos básicos (técnicos y administrativos) para el almacenamiento de productos químicos que son utilizados en las operaciones de la Organización.
2. ALCANCE
Aplica para todos los productos químicos domésticos e industriales que se utilicen para procesos de limpieza y desinfección.
3. RESPONSABLES
Responsable del SG SST: Proporcionar los parámetros requeridos para procesos de compra, almacenamiento y control técnico de sustancias químicas.
Alta Dirección: Destinar recursos necesarios para llevar a cabo de manera oportuna el presente procedimiento.
Trabajadores: Acatar las directrices establecidas en el presente procedimiento.
4. DEFINICIONES
	Concepto
	Definición

	Absorber:
	es la incorporación de un líquido en una sustancia sólida por acción capilar, osmótica, química o de un disolvente.

	Ácido:
	compuesto orgánico o inorgánico que reacciona con los metales para desprender hidrógeno, reacciona con las bases para formar sales, se disocia en agua produciendo hidrógeno, tiene un pH menor de 7, neutraliza las bases o medios alcalinos, corroen los tejidos humanos y se debe manipular con cuidado.

	Aerosol:
	colección de partículas pequeñas suspendidas en el aire. Las partículas pueden ser líquidas (vapor) o sólidas (polvos o humos). El término aerosol es también comúnmente utilizado para referirse a un envase a presión que dispara un fino rocío de un material tal como una pintura. La inhalación de aerosoles es una ruta común de exposición a muchos productos químicos. Además, los aerosoles pueden presentar riesgos de incendio.

	Agente Oxidante:
	producto o sustancia química que provoca una reacción de oxidación. Entre los agentes oxidantes están: oxígeno, cloro y compuestos de peróxido. Son altamente reactivos.

	Carcinógeno
	material que produce cáncer en los seres humanos o que por producir cáncer en los animales se considera capaz de producir cáncer en los seres humanos.

	SGA
	Sistema Globalmente Armonizado



5. PASO A PASO 
	PASO
	CUANDO
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	SOPORTE

	1
	Se requiera uso de químicos
	Verificar en inventario, en caso de no contar con el elemento y este sea nuevo para la organización, solicitar al proveedor (distribuidor autorizado).
	Compras
	Inventario de productos químicos.

	2
	Identificar especificaciones
	Actualizar el inventario con los productos químicos requeridos en la organización, incluyendo dicha información en el inventario, estableciendo los componentes del mismo y determinando si corresponde a productos carcinógenos o no.
	SG SST
	Inventario de productos químicos.

	3
	Establecer requisitos
	Incorporar en la guía de especificaciones para las compras las especificaciones técnicas que contiene el nuevo producto químico. De tal manera que se pueda identificar de manera oportuna:

· Especificaciones del producto
· Almacenamiento
· Etiquetado
· Necesidad de uso de EPP
· Controles específicos
	Compras
SG SST
	Guía de especificaciones

	4
	Solicitud de información
	Solicitar al distribuidor autorizado suministrar a la Organización la ficha de datos de seguridad conforme a la normatividad vigente. 
	Compras

	Ficha de datos de seguridad 

	6
	Una vez se cuente con la ficha de datos de seguridad
	Verificar y actualizar si es procedente el plan de prevención, preparación y atención ante emergencia frente a situaciones de desparrame.
	SG SST

	Plan de prevención, preparación y atención ante emergencias.

	7
	Establecer etiquetado y controles
	Establecer las características del etiquetado conforme al SGA, adecuando las zonas para almacenamiento y publicación de la ficha de datos de seguridad, garantizando la socialización a las partes interesadas que estén involucradas con este proceso.
	SG SST
Compras
	Ficha de datos de seguridad
Etiquetado.



6. CONTROLES OPERACIONALES

a) Control en Bodegas:
Localización:
· Lejos de áreas de trabajo y fuentes de riesgo (oficinas, procesos o equipos, fuentes de ignición)
· Con fácil acceso y movimiento.
· Con capacidad y espacios señalizados.
Diseño:

· Material de construcción no inflamable.
· Suelo antideslizante y de fácil limpieza.
· Ventilación adecuada.
· Área suficiente que permita una adecuada distribución de la mercancía separación entre materiales incompatibles y movimiento de personal.

Señalización y demarcación de áreas:

· Todas las zonas de almacenamiento y áreas de circulación deben estar señalizadas y demarcadas.
· Deben dejarse espacios libres de un metro entre paredes y pilas. (Facilita inspección, aireación.

b) NORMAS GENERALES DE ALMACENAMIENTO:

 Plan de almacenamiento.
· Planee el almacenamiento de los materiales químicos de acuerdo a la cantidad, tamaño, tipo, estado físico y grado de compatibilidad.
· Al almacenar, haga una distribución tal que queden suficientes áreas de circulación para facilitar el acceso a cualquier producto. Dichas áreas deben, además ser apropiadas para el movimiento de los medios de transporte del material almacenado.
· Establezca un volumen total máximo de almacenamiento.
· Determine el volumen máximo de almacenamiento por clases de materiales. Identifique materiales de alta peligrosidad que deban separarse de las áreas de almacenamiento convencional.
· Asigne secciones de almacenamiento a las distintas clases de materiales.
· Mantenga un inventario de todos los materiales que va a almacenar.
· Ubique los equipos de control de emergencias en puntos de fácil acceso.
· Verificar que todas las personas involucradas conocen los materiales, la forma de manipularlos y la forma de controlar una emergencia.
Separación.
· Conozca y utilice la tabla de incompatibilidades.
· Utilice estibas.

Normas de operación
· Hojas de seguridad de los productos químicos.
· Instrucciones de higiene y seguridad.
· Instrucciones y procedimientos de emergencia.
· Inventario de los materiales.
· Etiquetas de clasificación de riesgos de los materiales.
· Debe evitarse el re empaque o trasiego de productos químicos dentro de las bodegas.
· Plan de respuesta a emergencias.
· Todos los recipientes de cualquier tipo, incluyendo los de trasvase deben identificarse correctamente con la etiqueta según su contenido.
· Los productos químicos peligrosos deben almacenarse en bodegas o áreas separadas de los otros productos, con acceso restringido a ellas.
· Si se almacenan químicos, preferiblemente deben usarse estantes de metal en vez de madera, de acuerdo con la resistencia a la sustancia.
· Almacenar los recipientes más grandes o pesados en los estantes inferiores y los pequeños o livianos en la parte superior de los mismos.
· Pedir ayuda cuando necesite movilizar manualmente un material pesado.
· Debe haber medios seguros de acceso al material de los estantes altos.
· Los arrumes deben ser máximo de tres estibas de alto cuando usen bolsas y de dos estibas de alto cuando se usan cajas.
· Los pisos y áreas de almacenamiento deben estar limpios, libres de polvo, grasa, residuos sólidos.
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