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1. Objetivo

Establecer las actividades necesarias para un manejo seguro de los productos quimicos, desde la.
seleccion y compra de los mismos hasta la generacién de sus residuos, para proteger el medio
ambiente, la salud de los colaboradores, proveedores, contratistas y subcontratistas.

2. Alcance
Esta metodologia aplica para todos los productos quimicos de comercializacion y aquellos que son de
uso interno para la realizacién de actividades propias dentro de Casa Ferretera.

3. Deﬁnicioneﬂs

3.1 Productos quimicos peligrosos
Son aquellos elementos quimicos, compuestos o mezclas que ofrecen un peligro definido para la salud
de las personas y para el ambiente, de acuerdo con criterios normativos.

3.2 Etiqueta

Elemento identificador que se ubica sobre el envase o embalaje de una sustancia o producto quimico,
y que suministra informacién adicional sobre su fabricante, concertacion concentracion y
especificaciones del producto, provee indicaciones de seguridad y manejo, calidad, peligros, entre
otras. -

3.3 Hoja de seguridad

Documento que describe los riesgos de un producto quimico (incluye peligrosos o no) y suministra
informacién sobre como se puede manipular, usar y almacenar con seguridad :
3.4 Incompatibilidad quimica

Reaccion potencialmente peligrosa que se puede producir cuando se alteran las caracteristicas fisicas
o quimicas originales de un producto quimico, al cambiar sus condiciones de presion y temperatura, o
al entrar en contacto con otros productos o materiales diferentes como por ejemplo su envase. Dicha
reaccién puede provocar una explosion, desprendimiento de llamas o calor, formacion de compuestos,
mezclas, vapores o gases toxicos, inflamables, entre otros.
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Advertencia o identificacion del peligro que ofrece una sustancia o producto quimico, por medio de
colores, simbolos, nimeros y pictogramas o combinaciones de ellos. El rétulo forma ‘parte o
complementa la informacion de la etiqueta, adherida al envase o embalaje.

3.6 Residuos peligrosos

Objetos, materiales, elementos o sustancias que se abandonan, botan desechan, descartan, rechazan
o entregan porque sus caracteristicas intrinsecas de peligrosidad pueden causar dano a la salud de los
trabajadores de SURATEP o al ambiente: infecciosos, téxicos, combustibles, inflamables, explosivos,
radiactivos o volatilizables y los empaques o envases gque los hayan contenido.

3.7 Kit antiderrames :
Es un conjunto de materiales y herramientas que se utilizan para contener y limpiar derrames de
sustancias peligrosas o no peligrosas.

4. CONDICIONES GENERALES:
e Antes de la compra de un producto quimico el area de compras debe solicitar la hoja de seguridad.

e La matriz de Inventario de Productos Quimicos es proveida por la ARL, alli es consignada la
“informacién relativa a las sustancias quimicas de comercializacion y uso de Casa Ferretera.

» Para cada sustancia quimica debe existir la hoja de seguridad; esta debe mantenerse fisica en el
espacio destinado para productos de uso y en QR para productos de comercializacién, de tal
manera que se facilite su consulta.

e Todos los envases que contengan productos quimicos deben estar etiquetados y rotulados
incluyendo envases intermedios. La etiqueta debe incluir como minimo, el simbolo y las
advertencias de peligrosidad, el nombre del producto, concentracién, fecha de vencimiento, datos
del fabricante y numero de emergencia.

o Cuando se presente una emergencia por el uso de un producto quimico debe procederse segtn
lo indicado en PLAN DE EMERGENCIA KIT ANTI-DERRAMES EN 10 PASOS

e Se utilizara 128-3 FORMATO TARJETA UN EXPERTO REPORTANDO para reportar incidentes o
accidentes asociados a productos quimicos que causen o no, dafio a las personas, propiedad y
al medio ambiente, con el fin de estudiar las causas y prevenir que vuelvan a ocurrir.
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» Todo producto quimico debe permanecer tapado, etiquetado y rotulado tanto durante su uso como
durante su permanencia en las areas de almacenamiento. Esta medida también aplica al realizar
reempaques y trasvases.

» Los envases plasticos de productos de uso como: detergentes, desengrasantes y demas que no
estén impregnados de residuos se entregaran a la entidad ambiental competente para su
respectiva disposicion y/o recirculacion.

¢ Parala compra de productos quimicos de comercializacion se tendré en cuenta el stock estipulado
por la organizacién y para los productos quimicos de uso se tendra en cuenta la necesidad de

cada una de las sedes.

5. CONTENIDO

5.1 MANEJO DE PRODUCTOS QUIMICOS

de Seguridad

v

las Hojas de Seguridad para
actualizar el inventario de
sustancias quimicas y drive QR

Actividad Detalle Responsable Registro
v La persona encargada en | Coord. Compras | Correo electrénico
3 compras Aux. Compras
Necesidad solicita al proveedor del producto | Coord. SSTA
quimico la informacién de | Aux. SSTA
\L seguridad (hoja de seguridad)
Luego se comparte a SSTA para
su revisién y aprobacién.
El Coordinador y/o Auxiliar de | Coord. SSTA Inventario de
Custodia de Hojas || SSTA se encargara de custodiar | Aux. SSTA productos quimicos -

Hoja de seguridad

Recepcion de
mercancia

a
N~

La recepcion de los productos
quimicos se debe realizar de
acuerdo con lo establecido en el
procedimiento P14 Recepcion de
Mercancia, ademas se debe
verificar la adecuada rotulacion, la

Supervisor Punto
de Venta

Coord. Logistica
Auxiliar de
Recepcion de
mercancia

‘P14-1 Entrada de
Mercancia
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estabilidad del empaque y la fecha
de vencimiento.

Almacenamiento

v

El almacenamiento se debe llevar
a cabo de acuerdo con el
procedimiento P15
Almacenamiento de Mercancia,
ademas se debe tener en cuenta
las recomendaciones del producto
descritas en el empaque.

Supervisor Punto
de venta

Coord. Logistica
Aux. bodega

Uso del
=~ producto

Al momento de utilizar cualquier
producto- quimico para el
desarrollo de una actividad
interna, la . persona que Ilo
manipula debe utilizar los
elementos de proteccién personal
necesarios con el fin de evitar
incidentes/accidentes laborales;
en caso de no contar con estos, se
deben solicitar al Auxiliar y/o
Coordinador de SSTA. Durante el
uso del producto quimico se debe
hacer uso del kit antiderrames si
asi se requiere

Supervisor Punto
de Venta

Coord. Logistica
Coord./Aux.
SSTA

Persona que
manipula

P27-13 Formato

Elementos-de
Proteccién Personal

Recoleccion

v

Una vez se haya utilizado el
producto quimico, se debe
disponer de los residuos
derivados como estopa o
empaques, entre otros, e informar
a SSTA por medio de llamada
telefénica.

Supervisor Punto
de venta
Coord. Logistica

Llamada telefénica

Disposicion

2

El Coordinador y/o Auxiliar de
SSTA es responsable de
gestionar la comunicacion con la
empresa ambiental autorizada
para la disposicion de residuos
peligrosos y coordinar su entrega

Coord. SSTA
Aux. SSTA

Llamada telefénica
Correo electrénico
Chat de WhatsApp
Plataforma
Proveedor

"El documento vigente esté ubicado en la red y por lo tante las copias o reproducciones que se hagan por fuera
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En caso de presentarse algln | Supervisor Punto
Derrame derrame quimico se debe aplicar | de Venta 128-3 Formato
Quimico la instruccion del PLAN DE | Coord. Logistica | Tarjeta un experto
EMERGENCIA KIT ANTI- | Brigadista reportando
l DERRAMES EN 10 PASOS, | Personal en
ubicado en cada sede, para que | general
este sea gestionado de la manera
adecuada, ademas de informar a
SSTA a traves del formato 128-3
Tarjeta un experto reportando la
novedad presentada.
6. REFERENCIAS Y ANEXOS
128-3 Formato tarjeta un experto reportando
P27-13 Formato Elementos de Protecciéon Personal
P14-1 Formato Entrada de mercancia
Plan De Emergencia Kit Anti-Derrames En 10 Pasos
Inventario de Productos Quimicos
7. REGISTROS DE CALIDAD
CODIGO TITULO ALMACENAMIENTO RETENCION [ DISPOSICION
Coordinador de SSTA/ -Aux. |2 afios Cuarto
. SSTA, oficina de SSTA, carpeta Papeleria
128-3 Formato Tarjeta un SG-  SSTA 4 et
experto reportando P O - MIgeTie,
cronolégicamente
Oficinas  Gestion  Humana |20 afios después | Archivo inactivo
: Formato Elementos|carpeta hoja de vida del|que cese la '
P27-13 de proteccion | ~olaborador relacion  laboral
. personal con el colaborador
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de ella sin la autorizacién de CASA FERRETERA se consideran como COPIAS NO CONTROLADAS, en la
oficina de Calidad'se encuentra el original.”
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CODIGO TITULO ALMACENAMIENTO RETENCION ' | DISPOSICION
Tesorera, Oficina de Tesoreria, | Hasta |la fecha de | Archivo central
en fuelle alfabéticamente por|vencimiento de la ;
proveedor, anexo a la factura. |factura
Administracién documental, [10 afios para|Destruir
1p14— 1 Formato Entrada de | archivo central, carpeta | aquellas facturas
x mercancia comprobante de egreso, | con pagos
cronolégicamente. electrénicos y 6
afios para
aquellas con

8. MODIFICACIONES

N.A.
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