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1. OBJETIVO

Establecer la sistematica para utilizacion segura, las medidas preventivas basicas y los principales
riesgos derivados de las herramientas y equipos manuales de uso comun.

2. ALCANCE

Los lineamientos dados en este procedimiento son aplicables para las herramientas y equipos
manuales utilizados por los trabajadores de la RSCZ y/o por las empresas contratistas.

3. DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS

3.1. NORMAS

ISO 14001: Sistemas de Gestion Ambiental Requisitos con orientacion para su uso.
OHSAS 18001: Sistemas de Gestion de la seguridad y salud ocupacional Requisitos

3.2. PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO

PE-2-GSMS-0005: RESIDUOS SOLIDOS &€* GESTION EN LA RSCZ

PE-2-GSMS-0045: APR - ANALISIS PRELIMINAR DE RIESGOS

PP-2-GSMS-0019: PT - PERMISO DE TRABAJO

3.3. LEGISLACION

DL 16998 Decreto Ley general de higiene y Salud Ocupacional (Capitulo V De las
herramientas manuales y herramientas portatiles accionadas por fuerza motriz)

4. DEFINICIONES Y SIGLAS

4.1. DEFINICIONES

Este documento sin el sello de "COPIA CONTROLADA" se constituye en "COPIA PARA DIVULGACION" y se debe consultar a YPFB Refinacion
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Herramientas Manuales, Las herramientas y equipos manuales son unos utensilios de trabajo
utilizados generalmente de forma individual que requieren para su accionamiento la fuerza motriz

humana, aire y/o electricidad

4.2. SIGLAS

RSCZ: Refineria Guillermo Elder Bell y

GSMS: Gerencia Sectorial de Gestidon, Seguridad, Medio Ambiente Y salud Ocupacional.

5. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de todo el personal de la RSCZ el correcto uso de las herramientas y equipos.

Es responsabilidad del supervisor asignado, planificar y coordinar la inspeccion de los equipos y
herramientas del personal a su cargo.

A requerimiento de la unidad solicitante, el responsable de seguridad industrial debera instruir la
inspeccion de las herramientas previa coordinacion con los técnicos de GSMS

Es responsabilidad del técnico de GSMS asignado, la inspeccion de las herramientas y registrar el
estado de las mismas en el RG-01A- PE-2-GSMS-0027

Es responsabilidad del encargado de obra y/o fiscal de contrato que capacite al personal, exija la
aplicacion de este procedimiento y verifique el correcto estado de las herramientas y equipos a ser
utilizados en las respectivas obras.

6. MEDIDAS DE SMS

Aspectos ambientales
Residuos Clase Il y I

Impactos
Alteracion de la calidad de
suelo

Accion(es) de bloqueo
Manejo de residuos
solidos
PE-2-GSMS-0005

Proyeccién de
Fragmentos o Particulas

Lesion ocular, Heridas
(causadas por golpes, cortes,
etc.)

Uso de antiparras y
mascara facial.

Golpes y cortes por
objetos o herramientas

Heridas (causadas por
golpes, cortes, etc.)

Uso de guantes
apropiados para la
actividad

Caida de Objetos en
Manipulacion

Traumatismos (fracturas,
esguinces)

Heridas (golpes, cortes,
raspaduras, puncién)

Uso de caja de
herramientas, porta
herramientas, sujetar la
herramientas con cuerda,
etc.

Contactos eléctricos

Quemadura,
arritmia cardiaca,
paro cardiaco.

No usar cables anadidos
(empalmados) envueltos
con cinta aislante,
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aprobacion de MAN/ME
cualquier equipo o
instalacion electrica

Las tablas han sido extraidas de la planilla de Al/PD de cada gerencia
7. DESARROLLO

7.1. GENERALIDADES

Las herramientas y equipos manuales son unos utensilios de trabajo utilizados generalmente de
forma individual que requieren para su accionamiento la fuerza motriz humana, aire y/o
electricidad; su utilizacion en una infinidad de actividades laborales les da una gran importancia.

Se deben utilizar herramientas adecuadas para cada trabajo y estas deben estar en buenas
condiciones.

7.1.1. RIESGOS Y CAUSAS

7.1.2. RIESGOS

Los principales riesgos asociados a la utilizacion de las herramientas y equipos manuales son:

- Golpes y cortes en manos ocasionados por las propias herramientas durante el trabajo
normal con las mismas.

- Lesiones oculares por particulas provenientes de los objetos que se trabajan y/o de la
propia herramienta.

- Golpes en diferentes partes del cuerpo por despido de la propia herramienta o del material
trabajado.

- Esguinces por sobreesfuerzos o movimientos violentos.
. Contactos eléctricos
- Caidas contusiones, fracturas, muerte.

7.1.3. CAUSAS

Las principales causas genéricas que originan los riesgos indicados son:
Abuso de herramientas para efectuar cualquier tipo de operacion de forma incorrecta.
Uso de herramientas inadecuadas, defectuosas, de mala calidad o mal disehadas.

- Punzones vy cortafierros: puntas y cabeza mal templadas, aplastadas, astilladas,
deformadas o rotas.

Limas: sin mango, borde mellado, limas rotas.

Serruchos: dientes desafilados o rotos, hoja torcida, mango roto o suelto.

Destornilladores: mangos rajados o sueltos, puntas torcidas, redondeadas o desafiladas.

Este documento sin el sello de "COPIA CONTROLADA" se constituye en "COPIA PARA DIVULGACION" y se debe consultar a YPFB Refinacion
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Uso de herramientas de forma incorrecta.

- Cinceles: como destornilladores o palancas.
- Cuchillos: como destornilladores o palancas.

Destornilladores: como palanca o cincel.

Llaves: como palanca.
Pinzas: como llaves.

- Palas: como palanca y otras formas.

Herramientas abandonadas en lugares peligrosos.
Herramientas transportadas de forma peligrosa.
Herramientas mal conservadas.

7.2. CUIDADO DE HERRAMIENTAS

7.2.1. MEDIDAS PREVENTIVAS

Las medidas preventivas se pueden dividir en tres grupos que empiezan en las practicas de
seguridad asociadas a su uso, las medidas preventivas especificas para cada herramienta en
particular (ver anexos) y finalmente la implantacién de un adecuado programa de seguridad que
gestione la herramienta en su adquisicion, utilizacion, mantenimiento y control, almacenamiento y
eliminacién (ver punto 7.3 Gestion de Herramientas y Equipos)

7.2.2. DISENO ERGONOMICO DE LA HERRAMIENTA Y / O EQUIPO

Desde un punto de vista ergondmico las herramientas manuales deben cumplir una serie de
requisitos basicos para que sean eficaces y definidas por este procedimiento, como ser:

- Desempefiar con eficacia la funcion que se pretende de ella.
- Proporcionada a las dimensiones del usuario.

- Apropiada a la fuerza y resistencia del usuario.

- Reducir al minimo la fatiga del usuario.

7.2.3. CRITERIOS DE DISENO ERGONOMICO

En cualquier caso el disefio sera tal que permita a la mufeca del usuario permanecer recta
durante la realizacion del trabajo.

Es, sin embargo, el mango la parte mas importante de la interaccion con el ser humano y por ello
se hace hincapié de forma particular en esta parte de toda herramienta manual.

7.2.4. FORMA DEL MANGO

Debe adaptarse a la postura natural de asimiento de la mano. Debe tener forma de un cilindro o
un cono truncado e invertido, o eventualmente una seccién de una esfera. La transmision de
esfuerzos y la comodidad en la sujecion del mango mejora si se obtiene una alineaciéon éptima
entre el brazo y la herramienta. Para ello el angulo entre el eje longitudinal del brazo y el del
mango debe estar comprendido entre 100° y 110°.
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7.3. GESTION DE LAS HERRAMIENTAS Y EQUIPOS

Se requiere ademas de un correcto disefio y una adecuada utilizacion, una gestidén apropiada de
las mismas que incluya una actuacion conjunta sobre todas las causas que podrian originar
accidentes mediante la implantacién de un programa de seguridad completo que abarque las
siguientes fases:

- Adquisicion.
Utilizacion.

Control e inspecciéon de herramientas y equipos.

Control y almacenamiento.
Mantenimiento.

Transporte.

7.3.1. ADQUISICION

El objetivo de esta fase es el de adquirir herramientas y equipos de calidad acordes al tipo de
trabajo a realizar. Para ello se deberan contemplar los siguientes aspectos:

Conocimiento del trabajo a realizar con las herramientas.

Adquisicion de las herramientas a empresas de reconocida calidad y disefio ergonémico.

7.3.2. UTILIZACION
El operario que vaya a manipular una herramienta y equipo manual debera conocer los
siguientes aspectos:

No se deben utilizar las herramientas con otros fines que los suyos especificos, ni sobrepasar las
prestaciones para las que técnicamente han sido concebidas.

Utilizar la herramienta adecuada para cada tipo de operacion.
No trabajar con herramientas estropeadas.

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

7.3.3. CONTROL E INSPECCION DE HERRAMIENTAS Y EQUIPOS

Como minimo una vez al afo el supervisor del area responsable de las herramientas en
coordinacion con los responsables de las mismas y/o de los equipos debe solicitar de manera
planificada la inspeccion de sus herramientas al Responsable de Seguridad Industrial para que
designe a un Técnico de GSMS.

Para la inspeccién de las herramientas eléctricas el supervisor del area responsable de las
herramientas debera solicitar la participacion de personal de la mantenimiento eléctrico.

El supervisor del area responsable de las herramientas debe rellenar el RG 01 PE-2-GSMS-0027
detallando la lista de las herramientas y/o equipos a ser inspeccionados.

Se debe inspeccionar el estado de las herramientas y equipos, aquellas que se encuentren
deterioradas deben ser separadas y sacadas fuera de servicio 6 seguir las recomendaciones del
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fabricante, las conformidades y deficiencias detectadas durante las inspecciones seran
registradas por el Técnico de GSMS, en las respectivas columnas de ESTADO vy
OBSERVACIONES de la planilla RG-1A PE-2-GSMS-0027

El RG-1A PE-2-GSMS-0027 debera ser firmado por todos los involucrados en la inspeccion de
las herramientas y/o equipos.

Al inicio de proyecto o trabajo, el fiscal de servicio debe coordinar con el responsable de
seguridad industrial la inspeccion de las herramientas y/o equipos que utilizara la empresa
contratista.

Toda herramienta o equipo inspeccionado y que se encuentre en buenas condiciones de uso
debe contar con el adhesivo que indique "Aprobado” con las respectivas firmas, dicho adhesivo
sera colocado solo por personal de GSMS.

APROBADO

DPT0. SEGURIDAD MEDIO AMBIENTE Y SALUD

FECHA DE INSPECCION DEL EQLIPO

DESD HASTA

FECHA NOMBRT
Vi3]

1 TR ELl Refinacian

Paradas de planta:

Para paradas de planta los fiscales de las empresas contratistas deben planificar y coordinar la
revision de sus herramientas con apoyo de tecnicos de GSMS, toda herramienta y equipo debe
ser inspeccionado en temas de seguridad previamente a su uso.

7.3.4. MANTENIMIENTO
La reparacion, afilado, templado o cualquier otra operacion, la debera realizar personal
especializado evitando en todo caso efectuar reparaciones provisionales.

En general para el tratado, reparacion y/o afilado de las herramientas se deberan seguir las
recomendaciones del fabricante.

7.3.5. TRANSPORTE

El transporte de herramientas, equipos y accesorios de estos, se debe realizar en cajas, bolsas o
cinturones especialmente disefados para ello.

Las herramientas no se deben llevar en los bolsillos sean punzantes o cortantes o no.

Cuando se deban subir escaleras o realizar maniobras de ascenso o descenso, las herramientas
se llevaran de forma que las manos queden libres.

8. ANEXOS

NRO|| ANEXO |[TITULO DEL ANEXO
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| 1 ||ANEXO A | MEDIDAS PREVENTIVAS ESPECIFICACIONES DE HERRAMIENTAS.DOC

9. REGISTROS

NRO REGISTRO TITULO DEL REGISTRO

1 |[RG-1A PE-2-GSMS-0027||REGISTRO DE INSPECCION DE HERRAMIENTAS Y EQUIPOS

2 ||RG-1A PE-2-GSMS-0027|[REGISTRO DE INSPECCION DE HERRAMIENTAS Y EQUIPOS

10. SUMARIO DE REVISIONES

REVISION|| FECHA ||[DESCRIPCION

0 31/03/2005 (|[Emisién Original

A 03/04/2006 (|Actualizacion y adicién de manuales orientativos del uso de herramientas y equipos

Adecuacion de estandar segin PG -43-0001 GESTION DE LOS ESTANDARES DE TRABAJO DE LA

B 29/10/2007 RSCZ.

C 02/01/2009 (|Revisidon general del procedimiento. Cambio de firma. Cambio de logotipo.

Actualizacién del formato segin PG-1-GSMS-0002-A, Cambio de cddigo PE-43-1075 por PE-2-SMS-

D 06/03/2009 0027. Se amplia el periodo de andlisis critico

Se sistematizo de manera anual la inspeccion de las herramientas en la RSCZ, y la inspeccion de
herramientas para paros de planta, Adicionalmente se sistematizo la inspecion de las herramientas para
todas las empresas contratistas

7.3.3.- Se modifica el texto "Periodicamente se inspeccionaran la manera en que se efectuan las
operaciones con las distintas herramientas y equipos manuales por parte de los técnicos de SMS" por
"Cada afo el responsable de la herramienta debe solictar la inspaeccién a un técnico de SMS"

Se incluyen los parrafos:

En cada inicio de proyecto o trabajo el fiscal debe coordinar con SMS para la inspeccion de
las herramientas y/o equipos que utilizara la contratista.

Paradas de planta

Para paradas de planta los fiscales de las empresas contratistas deberan planificar y coordinar la revicion
de sus herramientas con apoyo de técnicos de SMS, toda herramienta y equipo debe ser inspeccionado
en temas de seguridad previamente a su uso.

E 01/08/2012

8.- Todos los anexos se unieron en uno solo ANEXO A.

F 06/03/2013 [[3.1 Se incluyen las normas ISO 14001 y OHSAS 18001

5. Se incluyen las responsabilidades del Supervisor de las areas responsables de las herramientas, del Jefe y Técnicos de|
SMS.

7.3.3 Se especifica en cuanto a la planificacion, control y registro de la inspeccion de herramientas y equipos.

Se madifican los parrafos: "Cada afio el responsable de la herramienta o equipo debe solicitar la inspeccién a un técnico de|
SMS vy las deficiencias detectadas durante las inspecciones se comunicaran a cada operario para su correccion, explicando|
de forma practica cudl es el problema y cual la solucién asociada.

Los que tengan herramientas a su cargo cuando no las usen deben tenerlas limpias y guardarlas en lugares seguros. Ademas
de inspeccionarlas siempre antes de utilizarlas." por:

"Cada afio el supervisor del area responsable de las herramientas en coordinacion con los responsables de las mismas y/o
de los equipos debe solicitar, de manera planificada, la inspeccion de sus herramientas al Jefe del Departamento de SMS,
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para que un Técnico de SMS, realice la inspeccion de las herramientas de manera de cubrir el 100% de la mismas, para las
herramientas eléctricas, debera participar de la inspeccion personal de la gerencia de mantenimiento eléctrico por lo que se
debe coordinar adicionalmente con la gerencia de MAN/MI para estas actividades. Para ello, el sutepvisor, debera llenar las|
columnas DESCRIPCION y CODIGO O NUMERO DE REFERENCIA del RG-01A PE-2-SMS-0027.

Las conformidades y deficiencias detectadas durante las inspecciones seran registradas, por el técnico de SMS, en las
respectivas columnas ESTADO y OBSERVACIONES de la planilla RG-1A PE-2-SMS-0027 y seran comunicadas al supervisor
y cada operario para su correccién, explicando de forma practica en cada caso cual es el problema y cual la solucién asociada
o la indicacion de que debe ser retirada de servicio definitivamente o temporalmente hasta su reparacion. Deberan firmar el
registro todos los involucrados en la Inspeccién”

9 Se incluye el RG-01A PE-2-SMS-0027 REGISTRO DE INSPECCION DE HERRAMIENTAS Y EQUIPOS.

En el 3.2 se incluyo los procedimientos PP-2-SMS-0019 PT - PERMISO DE TRABAJO y PE-2-SMS-
0045 APR - ANALISIS PRELIMINAR DE RIESGOS

En el 4.2 se incluye las siguientes Siglas; RSCZ: Refineria Guillermo Elder Bell y SMS: Seguridad, Medio
Ambiente Y salud Ocupacional.

Se modifica del punto 5 Es responsabilidad del supervisor de las areas responsables de las herramientas
y/o equipos panificar y coordinar la inspeccion de las herramientasd del personal a su cargo. por, Es
responsabilidad del supervisor asignado, planificar y coordinar la inspeccion de los equipos y
herramientas del personal a su cargo.

También se modifica en el mismo parrafo "Es responsabilidad del Jefe de SMS instruir la inspeccion de
las herramientas de acuerdo a la planificacién coordinada" por "Es responsabilidad del Jefe de SMS
instruir la inspeccion de las herramientas previa coordinacion con los técnicos de SMS"

G 05/11/2014 |[Se elimina del 7.1.3 Mechas: mal afiladas, mellada, conos defectuosos

Se incluye en el 7.3.3 Toda herramienta o equipo inspeccionado y que se encuentre en buenas
condiciones de uso debe contar con el adhesivo que indique "Aprobado” con las respectivas firmas.
(Imagen).

H 13/10/2015 (|Por cambio en la estructura organizacional.

En el punto 1 se cambia "el procedimiento" por "la sistematica"
En el punto 4.1 Se incluye la definicion de Herramientas Manuales.
En el punto 4.2 se reemplaza la sigla SMS por GSMS

Se modifica "Es responsabilidad del jefe de SMS instruir ....." por "A requerimiento de la unidad solicitante,
el responsable de segutidad industrial debera instruir...." y se reemplaza SMS por GSMS.

En el punto 6 se reemplaza la palabra SMS por GSMS, se quita la palabra significativos y se especifican
| 08/08/2016 ||las medidas de bloqueo de los peligros para la salud y seguridad.

En el punto 7.3.3 se reemplaza SMS por GSMS y se ordena la sistematica de control e inspeccion de
herramientas y equipos.

En el Anexo A se incluyd el sistema de retencion para mangueras de presién y se reemplazo SMS por
GSMS

En el RG 01 PE-2-GSMS-0027 se reemplazo SMS por GSMS

En el punto 9 se modifica en recopilacion N/A

11. LISTA DE DISTRIBUCION

Este documento sin el sello de "COPIA CONTROLADA" se constituye en "COPIA PARA DIVULGACION" y se debe consultar a YPFB Refinacion
S.A. para verificar su vigencia.

Pagina 8 de 9



RSCZ, RSCZ/ASG, RSCZ/ASG/ALM, RSCZ/ASG/CO, RSCZ/ASG/SG, RSCZ/GSMS, RSCZ/ING, RSCZ/ING/LAB, RSCZ/ING/PRY,
RSCZ/INSP, RSCZ/MAN, RSCZ/MAN/ME, RSCZ/MAN/MEC, RSCZ/MAN/MI, RSCZ/PRO, RSCZ/PRO/CAR, RSCZ/PRO/SET

12. FECHA DE ANALISIS CRITICO

La préxima fecha de andlisis critico es 30/06/2017

FUNCIONARIOS ENTRENADOS EN ESTE PROCEDIMIENTO
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Alexis Guzman Salazar

Omar Daniel Navia Lopez
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David Flores Guzman
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Leonor Vidal Pena
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Juan Jesus Zabala Contreras
Omar Sanchez Moron

Fidel Roberto Castro Ponce
Pedro Fredy Anglarill Cespedes
Enrique Ortiz Cuellar

David Manuel Ruelas Vargas
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