SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Codigo: GINF-PRO-006

l-.;;-'.!,':&: :
, Gl _ SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Focha: 16 de Noviembre de
Superintendencia
e Sociedades | pRoCESO: GESTION INFRAESTRUCTURA FISICA | Version: 01
PROGRAMA: MANEJO SEGURO DE PRODUCTOS

NUmero de Péagina 1 de 23

Quimicos

4

Superinténdencia
de Sociedades

PROGRAMA MANEJO SEGURO DE
PRODUCTOS QUIMICOS




Superintendencia
e Sociedades

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Codigo: GINF-PRO-006

Fecha: 16 de Noviembre de

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO bo17

PROCESO: GESTION INFRAESTRUCTURA FISICA | Version: 01

PROGRAMA: MANEJO SEGURO DE PRODUCTOS

NUmero de Péagina 2 de 23

Quimicos

1. INFORMACION GENERAL

1.1. OBJETIVO

Definir los lineamientos béasicos para el manejo seguro de los
productos quimicos utilizados en el desarrollo de las actividades de
la Superintendencia de Sociedades, con el fin de prevenir
incidentes a las personas y al medio ambiente.

1.2. RESPONSABLES o

El Coordinador del Grupo Administrativo

Lider de Seguridad y Salud en el trabajo:

Cumplir con todos los lineamientos definidos en el programa
de Manejo seguro de productos quimicos

Proporcionar los recursos necesarios para cumplimiento de
este documento.

Asegurar que los productos quimicos se encuentren
debidamente identificadas y rotuladas de acuerdo a lo
establecido en este documento.

Asegurar que en las areas en las que se haga uso de
productos quimicos o se realice su almacenamiento se cuente
con los respectivos Kits de contingencia

Asegurar entrenamiento para el personal a su cargo que
requiera manipular, almacenar y transportar sustancias
guimicas.

Reportar al area ambiental y de seguridad y salud en el trabajo
los incidentes a personas o derrames que ocurran con el
manejo de los productos quimicos y participar en la
investigacion de los mismos.

Disponer de la Hoja de Seguridad del producto (en espafiol
preferiblemente), la cual debe contener las 16 secciones de
acuerdo con la norma NTC 4435.

Disponer de las etiquetas de identificacion del tamafio
necesario y en numero suficiente, en caso de que sea
necesario hacer re envasado de un producto quimico.

Aprobar la seleccién de elementos de proteccion para el
personal que pueda estar expuesto a sustancias quimicas.

Brindar asesoria a los diferentes procesos para la adecuada
implementacion del Programa.

Asegurar que el manejo de sustancias quimicas se realicen
acorde a los parametros establecidos.

Verificar que las sustancias quimicas se encuentren
debidamente identificadas y rotuladas de acuerdo a lo
establecido en este documento.

Verificar que en las é&reas en las que se haga uso de
productos quimicos o se realice su almacenamiento se cuente
con los respectivos Kits de contingencia
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Lider Gestion Ambiental:

Grupo de Contratos:

Participar en las investigaciones de incidentes y accidentes
relacionados con sustancias quimicas.

Realizar inspecciones a las actividades que involucren
sustancias quimicas.

Participar en procesos de auditorias relacionadas con el
manejo integral de sustancias quimicas

Brindar asesoria a los diferentes procesos para la adecuada
implementacién del Programa.

Asegurar que el manejo de sustancias quimicas se realicen
acorde a los parametros establecidos.

Verificar que las sustancias quimicas se encuentren
debidamente identificadas y rotuladas de acuerdo a lo
establecido en este documento.

Asegurar que se sigan los parametros establecidos para la
gestion integral de residuos peligrosos.

Verificar que en las éareas en las que se haga uso de
productos quimicos o se realice su almacenamiento se cuente
con los respectivos Kits de contingencia

Promover uso racional de sustancias quimicas.

Participar en las investigaciones de incidentes y accidentes
relacionados con sustancias quimicas.

Realizar inspecciones a las actividades que involucren
sustancias quimicas.

Participar en procesos de auditorias relacionadas con el
manejo integral de sustancias quimicas

Incluir en las obligaciones del Contratista la informacioén que
en la materia remita cada solicitante de la contratacion
acorde con el objeto y alcance.

Revisar que los estudios previos incluyan un capitulo en el
Anexo Técnico que garanticen las actividades que se
tienen proyectadas, como :

- Solicitar a cada contratista y/o proveedor de sustancias
guimicas la hoja de Datos de Seguridad (MSDS), la tarjeta
de emergencia de las sustancias quimicas y garantizar que
llegue una copia de estas a las areas de Ambiental y
Seguridad y Salud en el Trabajo.

- Exigir que las sustancias quimicas se entreguen por parte
del proveedor, se encuentren identificadas y rotuladas de
acuerdo a lo establecido en este programa.

- Garantizar condiciones adecuadas de identificacion,
almacenamiento, empaque Yy embalaje de sustancias
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- Solicitar asesoria al &rea correspondiente en la Entidad

Area de Almacén:

Los Usuarios:

guimicas

(Ambiental y Seguridad y Salud en el Trabajo), para la
compra de sustancias quimicas nuevas.

- Revisar que en el formato de riegos de cada proceso
contractual se incluyan los riesgos derivados del manejo
de productos y residuos quimicos.

Comprobar que el producto estd correctamente envasado
(segun las indicaciones de la Hoja de Seguridad) y que los
recipientes estén en buen estado sin defectos, averias,
abolladuras, golpes y sin fugas.

Comprobar que el producto esta etiguetado y contiene la
informacion, pictogramas e indicaciones de peligro necesarias.
Usar los elementos de proteccién personal definidos en la
Hoja de Seguridad, para la manipulacién de cada producto
guimico (si este lo amerita).

Restringir el acceso de personal no autorizado a la zona de
descarga.

Para el caso de productos quimicos que lleguen en recipientes
cuyo peso no pueda ser manipulado por el personal segun las
normas de Seguridad y Salud en el Trabajo vigentes (> 25 kg
para hombres y > 12,5 kg para mujeres), se debe usar un
equipo que permita descargar el producto con seguridad y asi
evitar averias a los mismos en el cargue y/o descargue o
accidentes que puedan afectar al personal o al medio
ambiente.

Mantener en el lugar de uso del producto quimico una copia
de la Hoja de seguridad (MSDS)

Consultar a su supervisor inmediato o a los responsables de
Ambiental y Seguridad y Salud en el Trabajo, cualquier duda
gue se tenga con respecto al uso del producto quimico o a la
MSDS de este.

Leer y aplicar lo contemplado en las Hojas de seguridad de las
sustancias quimicas que maneje.

Hacer uso de los EPPs acorde a lo contemplado en las MSDS
de los productos quimicos, bajo el procedimiento establecido.
Conocer como actuar en el caso de presentarse una
emergencia con el producto quimico que maneje.

Reportar al jefe inmediato los incidentes a personas o
derrames que ocurran con el manejo de los productos
guimicos.

Abstenerse de manipular sustancias quimicas de las
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cuales no conozca su manejo

1.3. ALCANCE

Aplica para todas las actividades en las que se utilizan productos
quimicos , por parte del personal directo, contratista y proveedor

1.4. DEFINICIONES

Absorbente: Material con la capacidad de retener liquidos dentro de
su estructura, los oleofilicos solo capturan el petréleo y sus derivados
y repelen el agua. Los absorbentes universales capturan toda clase
de liquidos. (Acidos, bases, refrigerantes, petréleo y sus derivados, y
desconocidos)

Agente téxico: Cualquier sustancia capaz de producir un efecto
nocivo en un organismo vivo, desde el dafio de sus funciones hasta la
muerte. Cualquier sustancia que sea potencialmente toxica.

MSDS (Material Safety Data Sheet) - Hoja de Seguridad de
Materiales: Documento que describe los riesgos de un producto
quimico y suministra informacién sobre como se puede manipular,
usar y almacenar con seguridad. Este se elabora en nuestro pais
de acuerdo con lo estipulado en la Norma Técnica Colombiana -
NTC 4435.

Contenido de las MSDS: La Entidad ha establecido el siguiente
contenido para las hojas de seguridad de sus materiales, las cuales
contienen 16 secciones de acuerdo con la norma NTC 4435.

Composicion e informacion sobre los ingredientes: Identifica los
componentes de un material. Incluye el CAS (identificaciébn numérica
Gnica para compuestos quimicos) de cada componente y el
porcentaje de cada uno de ellos presente en el producto.

Comburente: Sustancia o mezcla de ellas, que proporciona el
oxigeno u otro elemento necesario para una combustion.

Desechos peligrosos: Se refiere a los desechos, con excepcién de
los desechos radiactivos, que a causa de su reactividad quimica, de
sus caracteristicas toxicas, explosivas, corrosivas o de otro tipo,
constituyen un peligro para la salud o el ambiente, ya sea solos o
cuando entran en contacto con otros desechos.

Etiqueta o rétulo: Elemento elaborado de diferentes materiales como
papel, plastico, metal o madera, que permite ser escrito, grabado,
impreso o graficado con informacion basica o complementaria para un
producto determinado, y puede colocarse sobre éste, mediante
cualquier sistema de fijacion como un adhesivo o atado.

Hoja de seguridad: Documento que describe los riesgos de un
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material peligroso y suministra informacion sobre como se puede
manipular, usar y almacenar el material con seguridad, que se
elabora de acuerdo con lo estipulado en la Norma Técnica
Colombiana NTC 4435 de 1998.

Producto quimico: OSHA define un producto quimico como
cualquier elemento, compuesto quimico o mezcla de elementos y/o
componentes.

Residuo o desecho: Es cualquier objeto, material, sustancia,
elemento o producto que se encuentra en estado sélido o semisaélido,
0 es un liquido o gas contenido en recipientes o depdésitos, cuyo
generador descarta, rechaza o entrega porque sus propiedades no
permiten usarlo nuevamente en la actividad que lo generé 6 porque la
legislacién o la normatividad vigente asi lo estipula.

Residuo o desecho peligroso: Es aquel residuo o desecho que por
sus caracteristicas corrosivas, reactivas, explosivas, téxicas,
inflamables, infecciosas o radiactivas pueden causar riesgo o dafio
para la salud humana y el ambiente. Asi mismo, se considera residuo
0 desecho peligroso los envases, empaques y embalajes que hayan
estado en contacto con ellos

Tarjeta de Emergencia: Documento que contiene informacién basica
sobre la identificacion del producto quimico y datos del fabricante,
identificacion de peligros, proteccibn personal, control de
exposicion, medidas de primeros auxilios, medidas para extincion de
incendios, medidas para vertido accidental, estabilidad, reactividad e
informacion sobre el transporte, que se elabora de acuerdo con lo
estipulado en la Norma Técnica Colombiana NTC 4532.

Contenido de la Tarjeta de Emergencia: De acuerdo con la Norma
Técnica Colombiana NTC 4532, el contenido de la tarjeta de
emergencia contiene las siguientes secciones:

Seccibén 1: Identificacién del producto y la compania
Seccién 2: Identificacién de peligros

Seccion 3: Controles de exposicion y proteccion personal
Seccion 4: Estabilidad y reactividad

Seccion 5: Medidas de primeros auxilios

Seccion 6: Medidas para extincion de incendios

Seccion 7: Medidas en caso de vertido accidental

Listado Maestro de Productos Quimicos: Es el listado de todos los
productos quimicos aprobados que se utilizan en la Entidad.

Numero UN (United Nations): Es un cbdigo especifico o numero
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de serie para cada mercancia peligrosa, asignado por la
Organizacion de las Naciones Unidas para cada sustancia quimica
comercial, el cual permite identificar el producto sin importar el pais
del cual provenga. A través de este numero se puede identificar una
mercancia peligrosa que tenga etigueta en un idioma diferente al
espafiol.

Numero CAS (Chemical Abstract Service): Identificacion numérica,
individual e inequivoca de cada sustancia quimica, registrada a
través de la Sociedad Americana de Quimica, la cual asigna estos
identificadores a casi todos los compuestos quimicos usados en el
mundo.

NFPA: Siglas en ingles de “National Fire Protection Association”
(Asociacion Nacional de Proteccion contra Incendios), organismo
gque emite cdodigos y normas para promover la proteccion y
prevencion contra el fuego.

NFPA 704: Es el cbédigo que explica el "diamante de fuego"
establecido por la Asociacién Nacional de Proteccién contra el Fuego
(National Fire Protection Association), utilizado para comunicar los
riesgos de los materiales peligrosos. Es importante para ayudar a
mantener el uso seguro de productos quimicos.

NTC 4435. Transporte de mercancias peligrosas. Hojas de seguridad
para materiales. Preparacion.

NTC 4532. Transporte de mercancias peligrosas. Tarjetas de
emergencias para transporte de materiales. Elaboracion.

Usuario: Persona que manipula directamente las sustancias
quimicas.

1.5. MARCO LEGAL

En la legislacién Colombiana, en particular la Ley 55 de 1993, el
Decreto — Ley 1295 de 1994, Ley 1562 de 2012 y Decreto 1072 de
2015 obliga a todas las empresas y entidades, a la organizacién y
desarrollo de sistemas de prevencion y protecciéon de los trabajadores
gue en cualquier forma, utilicen o manipulen productos quimicos
durante la ejecucion de su trabajo. También, el Decreto 1973 de
1995, por el cual se promulga el Convenio 170, manifiesta que la
proteccion de los trabajadores contra los efectos nocivos de los
productos quimicos, contribuye también a la proteccion del publico en
general y el medio ambiente.

Por lo anterior, y de acuerdo con el articulo segundo de la Ley 55 de
1993, la expresiéon “utilizacion de productos quimicos en el trabajo”
implica toda actividad laboral que podria exponer a un trabajador a un
producto quimico y comprende:
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. La produccién de productos quimicos
. La manipulacién de productos quimicos
. El almacenamiento de productos quimicos.

. El transporte de productos quimicos.

. La eliminacion y el tratamiento de los desechos de  productos
quimicos.

. La emision de productos quimicos resultante del trabajo.

. El mantenimiento, la reparacién y la limpieza de equipo y
recipientes utilizados para los productos quimicos.

También, el Decreto 1609 de 2002, reglamenta el manejo y transporte
terrestre automotor de mercancias peligrosas por carretera, y nhombra
en su articulo numero once las obligaciones que debe asumir el
remitente y en el articulo doce las obligaciones que debe asumir el
comprador de productos quimicos tales como combustibles y gases
(natural, licuado, oxigeno, nitrégeno, etc.).

2. GENERALIDADES

Las Hojas de Datos de Seguridad - MSDS (Material Safety Data Sheet) deben:
e Ser legibles
e Estar en idioma espariol
e Estar actualizadas
e Estar disponibles en el lugar de uso, almacenamiento y una copia en Gestibn Ambiental y
SG-SST.
e Cumplir la Norma Técnica Colombiana NTC-4435.

Todos los productos quimicos antes de ingresar a la entidad deben ser reportados al area de
Seguridad y Salud en el Trabajo y al area Ambiental de la Superintendencia de Sociedades.

La Superintendencia de Sociedades en cumplimiento de la ley 55 de 1993, ha decidido emplear
para la identificacion de las sustancias quimicas el sistema HMIS Il para el etiquetado de todas
las unidades de empaque de las mismas. En el caso de los residuos peligrosos, se manejara el
definido en el GINF-PRO-005 Programa: Manejo integral de residuos peligrosos — RESPEL,
numeral 3.2.2 Etiquetado.

2.1 ETIQUETADO Y/O ROTULADO

Todos los productos quimicos que son utilizados para los diferentes procesos al interior de la
entidad, deben estar etiquetados y/o rotulados, de acuerdo al lineamiento del Riesgo Quimico, méas
aun si estan catalogados como peligrosos para la salud y el medio ambiente.

Es obligatorio etiquetar las sustancias quimicas que se trasvasen, soluciones que se preparan,
muestras de sustancias quimicas y cualquier producto quimico que tenga deteriorada su etiqueta,
debe ser reemplazada por una que sea legible.
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No estd permitido el uso de envases para el consumo de liquidos o alimentos como
almacenamiento temporal o definitivo de productos quimicos.

De acuerdo a la normatividad, los contratistas y/o proveedores deberdn mantener las hojas de
seguridad de los productos quimicos peligrosos utilizados en el lugar de trabajo. Las MSDS
deberan ser accesibles a todos los trabajadores interesados.

2.2 RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS

Solamente debe intervenir en un derrame o fuga de una sustancia y/o producto quimico el personal
gue ha recibido entrenamiento o el personal de la brigada, el personal que no ha sido entrenado
debe evacuar el area sin intervenir en el incidente.

En caso de derrame o fuga de una sustancia quimica se deben seguir los protocolos establecidos

en el plan de Emergencias y/o contingencias previamente establecidos de la Superintendencia de
Sociedades.

3. MANEJO SEGURO DE PRODUCTOS QUIMICOS

3.1 CLASIFICACION DEL PRODUCTO Y SUS PELIGROS

Antes de comenzar a utilizar un producto quimico, es necesario utilizar todas las fuentes de
informacién disponibles para saber con exactitud a qué tipo de sustancia se esta exponiendo el
personal de la entidad. Dentro de las principales fuentes de informacion, la entidad cuenta con:

+ Etiquetas y hojas de seguridad para identificacién de productos quimicos de las MSDS.

3.1.2 Consulta de la MSDS o etiqueta de cada producto

La entidad cuenta con un inventario de productos quimicos y con un archivo de las hojas de
seguridad, donde se identifican las medidas de seguridad requeridas para funcionarios y usuarios
gue manipulen dichos productos.

3.2 COMPRA DE PRODUCTOS QUIMICOS

Antes de adquirir un nuevo producto, la persona encargada de realizar la compra debe solicitar
previamente al proveedor, la hoja de seguridad (MSDS) del producto y la ficha de emergencia, asi
mismo, indicar que los productos deben llegar con sus respectivas etiquetas de identificacion.

Por otro lado, se debe informar al area de Seguridad, Salud y Medio Ambiente, para identificar los
nuevos peligros y aspectos que puedan generar estas nuevas sustancias quimicas, con el fin de

establecer los controles necesarios para mitigar los riesgos e impactos ambientales y actualizar el
inventario de Sustancias Quimicas de la entidad.

3.3 MANEJO INTERNO DE PRODUCTOS QUIMICOS
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Antes de manipular un producto quimico se debe verificar la etiqueta de identificacion de la
sustancia quimica y tomar las medidas de prevencion de acuerdo a los peligros para la salud, el
riesgo de inflamabilidad y el peligro fisico que alli se anuncia; de igual manera se deben usar los
elementos de proteccién personal que indica la etiqueta de acuerdo con las especificaciones de las
sustancias quimicas que se manipulan.

En caso de contacto accidental con un producto quimico se deben seguir las indicaciones dadas
en la seccion Primeros Auxilios de la hoja de seguridad (MSDS).

Nunca se deben mezclar productos quimicos si se desconoce que estos pueden reaccionar
quimicamente.

Esta prohibido el consumo de alimentos en las areas donde se almacenen o manipulen las
sustancias quimicas o almacenamiento de residuos.

Recomendar que si se van a realizar re-envasados, se deben utilizar las etiquetas adhesivas para
identificar los nuevos recipientes, asegurando que estos tengan las caracteristicas que se exijan en
la Hoja de Seguridad.

3.4 ALMACENAMIENTO DE PRODUCTOS QUIMICOS

Durante el almacenamiento de productos quimicos, es necesario tomar medidas de prevencion y
control para evitar dafios a la salud de los funcionarios e impactos negativos al medio ambiente.
Por lo anterior se debe cumplir con lo siguiente:

* En cada éarea de almacenamiento se debe tener en un lugar visible la matriz de
compatibilidad de las sustancias quimicas, para formular la matriz, verifique la informacion
contenida en la MSDS.

* Todos los productos que ingresen a las areas de almacenamiento deben estar identificados
con la etiqueta, si el producto llega sin esta etiqueta se debe devolver al contratista por no
venir con las condiciones ambientales establecidas.

* En los puestos de trabajo s6lo podran almacenar los productos quimicos que se utilicen
habitualmente en ese puesto y en las cantidades adecuadas para el uso corriente,
verificando que su almacenamiento no genere ningun riesgo para la salud o el ambiente.

* Asegurar que las zonas sean frescas y bien ventiladas.

* Verificar que las instalaciones locativas se mantengan en orden y limpieza, que no
presenten goteras, filtraciones de agua, cables en mal estado o no entubados, ni paredes
en estado de deterioro. Instalaciones eléctricas en buen estado.

* Mantener las zonas de almacenamiento, pasillos y elementos para atencion de emergencias
demarcados con cada uno de los cAdigos de las sustancias quimicas.

» Las sustancias quimicas se deben ubicar en estanterias o areas demarcadas segun la clase
de producto quimico.

+ Disponer de un kit de derrames en cada sede, a fin de evitar el derrame de sustancias
guimicas y que impacten al medio ambiente

« En caso de productos quimicos en estado soélido, se recomienda tener en el sitio de
almacenamiento bolsas adicionales para realizar la recoleccién en caso de ruptura de su
contenedor original, teniendo en cuenta las precauciones de seguridad descritas en la
MSDS.
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+ Garantizar que existan y que funcionen los elementos de deteccién y extincién de incendios.

* Mantener las salidas de emergencia despejadas en todo momento.

* Mantener actualizada, publicada y al alcance, la matriz guia de almacenamiento quimico
mixto (se detalla en el punto 3.5.1. de este programa).

3.5.1 Matriz guia de almacenamiento quimico mixto

Para almacenar productos quimicos en la entidad se debe tener en cuenta la clasificacion
establecida por las Naciones Unidas, la cual divide los productos peligrosos en nueve grandes
grupos llamados “Clases”, identificadas con un pictograma y un color de fondo en forma de rombo
que ilustra el peligro.

La matriz guia de almacenamiento quimico mixto, debe estar publicada en los diferentes puntos
donde se almacenen productos quimicos de forma que sea de facil consulta y aplicabilidad para el
personal.

Cada sustancia clasificada como peligrosa, se identifica por medio de su Hoja de Seguridad, y asi
mismo se aplican las restricciones para el almacenamiento definidas por tres colores, los cuales se
describen a continuacion:

3.5.2 Requisitos especificos de almacenamiento

« Gases
v' Guardar los cilindros en lugares ventilados, frescos y secos, alejados de sustancias
inflamables y de procesos de soldadura. No se admite almacenamiento subterraneo ni a la
intemperie.
Separar los cilindros vacios de los llenos.
Mantener los cilindros que no estan en uso con la respectiva tapa protectora puesta y
siempre con la llave bien cerrada.
v Mantener o almacenar en posicién vertical, asegurados con cadenas o bandas que lo
sujeten para evitar que se caiga.

<]

* Liquidos inflamables
v' Almacenar en areas con temperatura adecuada para evitar la ignicién y bien ventiladas para
evitar la acumulacién de vapores.
v" Almacenar separados de acidos y en cantidades minimas, se pueden almacenar junto con
sélidos inflamables.
v' Tener disponible un kit de derrames y equipo adecuado contra incendios en las
proximidades.
Revisar periddicamente las areas de almacenamiento para detectar deficiencias.
Utilizar guantes al manipularlos.
Asegurar que no haya cerca ninguna fuente de igniciébn cuando se transfiere o se usa un
liquido inflamable.
No utilizar agua para limpiar los derrames de un liquido inflamable.
Verificar con la Hoja de Seguridad la temperatura con la que se debe cumplir para el
almacenamiento, segun el producto.

ASANEN

AN
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«  Sustancias corrosivas

v' Almacenar separadas de materiales organicos inflamables o cerca del suelo para minimizar

v

v

NOTA: En caso que una sustancia corrosiva sea ademas inflamable, las condiciones de

el peligro de caida de las estanterias.

Almacenar en areas frias, secas y bien ventiladas, alejadas de la luz solar (no deben estar

sometidas a cambios bruscos de temperatura).

Al manipular, llevar el equipo de proteccion adecuado (delantal, guantes, proteccion ocular
contra salpicaduras y si es necesario proteccion respiratoria). Si hay peligro de salpicaduras

frecuentes, se recomienda llevar proteccion para la cara.

Almacenar separadamente los corrosivos de los acidos de basicos, con una distancia

minima de 2,4 metros.

almacenamiento se regiran por la de los liquidos inflamables.
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3.5 GUIA ESTANDARIZADA PARA EL USO DE PRODUCTOS QUIMICOS

En el desarrollo del trabajo, los usuarios de productos quimicos deben seguir esta serie de pasos
para realizar un manejo adecuado de los mismos, disminuyendo los riesgos laborales:

1.

2.

8.

Verificar que se esta usando el producto quimico apropiado para la tarea u operacion.
Determinar la naturaleza de cualquier tipo de peligro del producto, a través de:

a) La etiqgueta HMIS 111
b) La informacién suministrada por la correspondiente Hoja de Seguridad.

Evitar el contacto directo con cualquier producto quimico. Nunca oler, inhalar o saborear un
producto quimico.

Comprobar antes de usar un producto quimico, que no haya cambiado ni en potencia ni en
composicion, por causa del tiempo, la temperatura, la accion quimica, la cristalizaciéon o la
contaminacién con otro agente quimico.

Informarse por anticipado como reacciona la sustancia quimica y cuéles son sus
incompatibilidades con otras sustancias a través de la Hoja de Seguridad.

Reconaocer las condiciones peligrosas, tanto en situaciones normales de manipulacién como en
situaciones de emergencia.

Estudiar los procedimientos en caso de emergencia, e informarse de los recursos existentes
para prevenir y/o controlar situaciones como derrames, incendios, quemaduras por contacto
con guimicos, escape de gases (liquidos criogénicos), etc.

En caso de cualquier situacion de emergencia, reportar inmediatamente.

3.7 CAPACITACION

Todos los colaboradores que manipulen los productos quimicos, deben estar capacitados en los
siguientes temas:

v Identificacion de sustancias quimicas.

v' Manejo de Hojas de Seguridad y Tarjetas de Emergencia.

v' Buenas practicas de almacenamiento, manipulacion y transporte (incluye manejo de los
Elementos de Proteccién Personal).

v" Manejo basico de emergencias (primeros auxilios y manejo de extintores basico).

Nota: Cada area es responsable de identificar los procesos que impliquen el manejo de productos
guimicos y residuos, en los que participe personal contratista, el cual debera ser programado en las
diferentes capacitaciones descritas anteriormente. Igualmente, se debe incluir en la induccion y re-
induccién de todo el personal, la informacion especifica relacionada con el manejo de productos
quimicos.
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4. CONTROL Y MANEJO DE LOS PRODUCTOS VENCIDOS

Para la recepcion de los productos quimicos de aseo y de mantenimiento adquiridos por la entidad,
se verificarAn las condiciones Optimas las cuales deberan cumplir con las siguientes
caracteristicas:

CARACTERISTICAS

PERIODICIDAD

RESPONSABLE

Fecha de fabricacion.

Ingreso al Almacén e
Intendencias Regionales

Personal de Almacén en Bogotad y
funcionarios delegados para esta labor
en las Intendencias Regionales.

Fecha de vencimiento del

producto

Semestral

Personal de Almacén en Bogotd y
funcionarios delegados para esta labor
en las Intendencias Regionales.

Envases sellados sin alteracion
en las tapas.

Ingreso al Almacén y Semestral

Personal de Almacén en Bogotd y
funcionarios delegados para esta labor
en las Intendencias Regionales.

Condicion fisica general del
producto, evitando productos
defectuosos, con envases Personal de Almacén en Bogotd y

Ingreso al Almacén e

deformados o evitando recibir . )
Intendencias Regionales

productos re envasados 0 que
generen dudas sobre su origen y

funcionarios delegados para esta labor
en las Intendencias Regionales.

Optimas calidades.

Hoja de seguridad de los
productos quimicos.

Ingreso al Almacén e
Intendencias Regionales y
semestral

Personal de Almacén en Bogotd y
funcionarios delegados para esta labor
en las Intendencias Regionales.

Matriz de compatibilidad para el
almacenamiento de los
productos quimicos.

Ingreso al Almacén e
Intendencias Regionales y
semestral

Personal de Almacén en Bogota y
funcionarios delegados para esta labor
en las Intendencias Regionales.

Las areas de Gestion Ambiental y Seguridad y Salud en el Trabajo realizaran seguimiento al
almacenamiento de dichos productos, a fin de verificar el cumplimiento de estas condiciones.

En caso de que se evidencie la presencia de sustancias quimicas vencidas se deben clasificar y
rotular con la etiqueta de (reactivos vencidos), estos productos no deben mezclarse entre si ni con
residuos de los otros grupos (matriz de compatibilidad), para cumplir lo anterior se realizara
disposicion final a los residuos sélidos.

Las sustancias quimicas de aseo vencidas seran entregadas para disposicion, al contratista de
aseo y cafeteria designado, requiriendo en todo caso el certificado de la disposicion final.

5. ANEXOS

e Anexo 1. Clasificacién de productos quimicos bajo el sistema HMIS Il
e Anexo 2. Matriz de Compatibilidad
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e Anexo 3. Hoja de seguridad
e GINF-F-033 Inventario Sustancias Quimicas

6. CONTROL DE CAMBIOS

., : : , , Identificacion de los
Version | Vigencia Desde | Vigencia Hasta . Responsable
cambios
16 de Noviembre . Lider SST -
001 Generacion de Documentos .
de 2017 Ambiental
Elaboro : Lider SST / Profesional Reviso: Coordinador Grupo Aprobd: Secretaria General
ARL / Lider Ambiental / Grupo de Administrativo / Coordinador Grupo de
Contratos / Grupo Administrativo / Desarrollo del Talento Humano /
Almacen Subdirector Administrativo

Fecha : 01 de Noviembre de 2017 Fecha : 15 de Noviembre de 2017 Fecha : 16 de Noviembre de 2017
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ANEXO 1.
CLASIFICACION DE PRODUCTOS QUIMICOS BAJO EL SISTEMA HMIS il

En los lugares de trabajo, de acuerdo con el articulo séptimo de la Ley 55 de 1993, cada frasco,
envase, garrafa, tambor, vasija o cilindro que contenga cualquier tipo de sustancia quimica, debe
estar debidamente etiquetado y marcado con la identidad del producto quimico que contiene,
informacion esencial sobre su clasificacion, los peligros que entrafia y las precauciones de
seguridad que deben observarse.

En vista de la existencia de tantos sistemas de identificacion
wusem | creados para el transporte, para las emergencias, pero no para
comunicar el peligro ocupacional en cada recipiente, la National
SALUD . . Paint & Coatings Association (NPCA) desarrollé en las Estados
Unidos, el sistema de identificacion de materiales peligrosos
INFLAMABLE . (Hazadous Material Identification System), HMIS p%ragayudar alos
7 W | empleadores a cumplir con los requerimientos de comunicacion de
oiLU ] peligros de la OSHA (Occupational Safety & Health Administration).

PROTECCION PERSONAL

. AZUL: Peligro contra la salud

. ROJO: Peligro de incendio

. NARANJA: Peligro fisico

. BLANCO: Equipo protector exigido.

Los numeros indican “Grado de Peligro”

*  0: Peligro minimo

+ 1: Peligro leve

+  2: Peligro moderado
+  3: Peligro serio

*  4: Peligro severo

Las secciones especificas de una etiqueta HMIS incluyen lo siguiente:

1.1 Peligros parala salud

La seccioén de riesgos a la salud incluye dos cuadros. El primero sefiala un riesgo de salud cronico,
gue puede ser provocado por el producto tras exposiciones prolongadas en el tiempo. Se incluye en
la sefalizacion iconos que indican los érganos “objetivo” o “blanco”, que pueden ser afectados por

dicha sustancia.

Los érganos blanco que se ubican en el &rea azul son los siguientes:
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Quimicos
o
L R [RIRN CIRE

nervioso
central

La clasificacion numérica de riesgos para la salud se indica a continuacion:

CLASIFICACION RIESGO PARA LA SALUD
NUMERICA

Clasificacién 4 Amenaza inmediata a la vida, dafio mayor o permanente. Puede
resultar desde simples o repetidas sobreexposiciones.

Clasificacién 3 Dafio mayor probable a menos que se tomen acciones preventivas y
se de tratamiento médico inmediato

Clasificacién 2 Dafio temporal 0 menor es probable.

Clasificacién 1 Posible dafio menor reversible o irritacion.

Clasificacién 0 Riesgo no significativo a la salud.

1.2 Peligros de inflamabilidad
Para HMIS, los criterios de inflamabilidad estan definidos de acuerdo a los estandares OSHA:

+ Clasificacion 4: Gases inflamables o liquidos inflamables muy volatiles, con puntos de
inflamacién por debajo de 23°C (73°F) y puntos de ebullicibn menores a 38°C (100°F). Materiales
que pueden incendiarse espontaneamente tras contacto con el aire (Clase IA). Aplica para
aerosoles cuyo contenido quimico total tiene un calor de combustion mayor a 13000 Btu/lb
(aerosoles nivel 3 segun NFPA 30B).

» Clasificacién 3: Materiales capaces de incendiarse bajo casi todas las condiciones normales
de temperatura. Incluyen liquidos inflamables con puntos de inflamacién por debajo de 23°C (73°F)
y puntos de ebullicion por encima de 38°C (100°F) (Clase IB y IC). Aplica para aerosoles cuyo
contenido quimico total genera un calor de combustion entre 8600 y 1300 Btu/lb (aerosoles nivel 2
segun NFPA 30B).

* Clasificacion 2: Materiales que deben ser moderadamente calentados o0 expuestos a
temperaturas ambientales altas antes de que su igniciébn se produzca. Incluye liquidos con un
punto de inflamacién por encima de 38°C (100°F) pero por debajo de 93.5 °C (200°F) (Clases Il &
[lIA). Aplica para aerosoles cuyo contenido quimico total tiene un calor de combustion menor o
igual a 8600 Btu/lb (aerosoles nivel 1 segun NFPA 30B).

» Clasificacion 1: Materiales que deben ser precalentados antes de que su ignicidon ocurra.
Incluye liquidos, sélidos y semisélidos que tienen un punto de inflamacion por encima de 93.5°C
(200°F) (Clase 11IB). No aplica para aerosoles.

* Clasificacion 0: Materiales que no se queman. No aplica para aerosoles.
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1.3 Peligros fisicos

Los peligros de reactividad son valorados usando criterios de la OSHA de riesgos fisicos. Son
reconocidos ocho clases de sustancias de alto riesgo, que se representan con los siguientes
pictogramas:

RII 130F/544C

W

)

Gas Explosivos  Reactivo  Inflamable  Reactivo Peroxido Piroférico Oxidante
comprimido con el agua inestable organico

Clasificacién 4: Materiales que son capaces de reaccionar explosivamente con el agua,
detonan o descomponen explosivamente, se polimerizan o0 autorreaccionan a presiéon o
temperatura normales (25°C y 1 atm).

Clasificacién 3: Materiales que pueden formar mezclas explosivas con el agua o son
capaces de detonar o reaccionar explosivamente en presencia de fuentes de ignicion
fuertes. Materiales que pueden polimerizarse, descomponerse, autor reaccionan o tienen
otro cambio quimico a presion y temperatura normales (25°C y 1 atm), que representen
riesgo moderado de explosion.

Clasificaciéon 2: Materiales que son inestables y pueden sufrir cambios quimicos violentos
a presion y temperatura normales (25°C y 1 atm), con riesgo bajo de explosion. Materiales
que puedan reaccionar violentamente con el agua o formar peroxidos bajo exposicion al
aire.

Clasificacién 1: Materiales que son normalmente estables pero pueden volverse
inestables a altas temperaturas o presiones. Materiales que pueden reaccionar con el agua
no violentamente o sufren polimerizacion peligrosa en ausencia de inhibidores.

Clasificacién 0: Materiales que son normalmente estables, aun bajo condiciones de fuego
y no reaccionan con el agua, polimerizan, descomponen, condensan o autor reaccionan.
No explosivos.

En la franja blanca de Equipos de Proteccion Personal (EPP) se indica con un cédigo de letra.
Cada letra que aparece en la franja blanca, corresponde a un elemento o combinacién de
elementos de proteccién personal. La tabla completa es la siguiente:
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Sistema de identificacion
de Materiales Peligrosos

INDICE DE PELIGRO

= Peligro Severo

= Peligro Serio

= Peligro Moderado
= Peligro Leve

INDICE DE PROTECCION PERSONAL

0 = Peligro Minimo

Consulte al supervisor para
instruccionnes de manejo especial

Gafas de
sequidad

—
n e
)

Galas para

salpicaduras

0

Escudo par s
y proteccion 66 ojos

Bots AJ

N |
Delantal

intétm

S
Traie
protector
completo

w

W

y

A continuacién, se muestra un ejemplo de una etiqueta HMIS diligenciada completamente:

ALQUITRAN DE HULLA Hwmisem

san D E3

N
o>
./

PROTECCION PERSONAL

+i\+.




SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Codigo: GINF-PRO-006

s =
L-%J' SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Focha: 16 de Noviembre de

Superintendencia
e Sociedades | pROCESO: GESTION INFRAESTRUCTURA FISICA | Version: 01

PROGRAMA: MANEJO SEGURO DE PRODUCTOS

S NUmero de Pagina 20 de 23
QUIMICOS

ANEXO2.
MATRIZ DE COMPATIBILIDAD

CLASE

c
=

CLASE1

Explosivos

6 divisiones

CLASE 2

Division 2.1

Gases inflamables

CLASE 2 @

Division 2.2 4
g

Gases no inflamables - No toxicos

CLASE 2
Divisién 2.3
Gases toxicos

H
£ o
g

CLASE 3
Liquidos inflamables

¢

CLASE 4
Division 4.1

Solidos inflamables, reaccion espontanea
y explosivos i ibili

CLASE 4

Divisién 4.2

Sustancias que pueden experimentar
combustion espontanea

CLASE 4

Division 4.3

Sustancias que al contacto con el agua
desprenden gases inflamables

CLASE 5
Divisién 5.1
Sustancias comburentes

.
=3

- —
—

CLASE 5
Division 5.2
Perdxidos organicos

oo

CLASE 6
Division 6.1

TOXICO,
Sustancias téxicas 6

CLASE 7
Material radiactivo

CLASE 8

Sustancias corrosivas v

CLASES Lt
Sustancias y objetos peligrosos varios .

i o e

Se pueden almacenar juntos, verificar reactividad individual utilizando las
MSDS.

Precaucion posibles restricciones. Revisar las incompatibilidades individuales
utilizando las MSDS, pueden ser incompatibles o pueden requerirse condiciones
especificas.

\ ARV

Se requiere almacenar por separado, son incompatibles

¢
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ANEXO 3.
HOJA DE SEGURIDAD (MSDS)

Identificacion del producto quimico y la compafiia: Proporciona el nombre del material tal como aparece
en la etiqueta, se complementa con los sinbnimos en caso de que los tenga. Identifica al fabricante y
suministra informaciéon acerca del mismo como su direccién fisica y teléfonos, lineas de emergencia,
pagina Web (si existe), correo electronico.

Identificacion de peligros o identificacion de riesgos: Se divide en dos secciones. La primera, brinda
una vision resumida de las emergencias asociada al principal riesgo del producto. En la segunda se
describen los efectos a la salud, ya sean agudos, crénicos o ambos. Dentro de los efectos agudos, se
describe qué le pasa al usuario si el producto entra en contacto con sus 0jos, su piel, si es inhalado o
ingerido. Los efectos crénicos, son los que se presentan después de una exposicion repetida o prolongada
al producto. Se complementa con los 6rganos blancos o diana (se refiere al érgano que ataca la sustancia,
€j. el higado), en caso de que tal informacién sea conocida para el producto estudiado.

Medidas de primeros auxilios: Conjunto de instrucciones sencillas que le indican a los usuarios qué hacer
en caso de gue ocurra un contacto del producto con la persona. Se practican lo mas pronto posible y no
reemplazan la ayuda que le pueda dar el médico o el personal entrenado en urgencias médicas.
Describen qué hacer si el producto cae en los ojos o en la piel, si es inhalado o si es ingerido. En algunos
casos, trae notas al médico.

Medidas en caso de incendios: Incluye punto o temperatura de inflamacién, temperatura de auto ignicién o
auto combustién, limites de explosividad inferior y superior cuando apliquen; clases de extintores para
apagarlo y notas especiales acerca de como se comporta el producto durante un incendio. Normalmente en
esta seccion se incluye el Diamante o Rombo del fuego.

Medidas en caso de escape accidental: Conjunto de instrucciones que indican qué hacer en caso de que
se presente una salpicadura o un derrame del producto y cuyo objetivo es minimizar o prevenir los dafios
en las personas, el ambiente y los activos de la empresa. Incluye medidas para contener, recoger y limpiar.

Almacenamiento y manejo: Normas para almacenar de manera adecuada los productos quimicos. Va
dirigido a almacenistas y se complementa con las secciones de estabilidad, reactividad y con notas sobre
incompatibilidad quimica.

Elementos de proteccién personal: Se divide en dos sub-secciones. La primera describe los controles de
ingenieria que aplican para el producto como sistemas de extraccion de aire viciado, cabinas de flujo laminar
o de extraccion, sistemas de inyeccion de aire limpio. Si el producto es relativamente inofensivo, se
encuentra una frase que indica que no se requieren controles especiales. En la segunda seccion, se
suministra una guia de Elementos de Proteccidon que incluye proteccion respiratoria, para la piel, los ojos y
las manos.

Propiedades fisicas y quimicas: ldentifica las propiedades fisicas y quimicas que caracterizan el producto.
Incluye: apariencia, estado fisico, olor, pH, punto de ebullicién, punto de fusion, presion de vapor, solubilidad
en agua, gravedad especifica o en su defecto densidad. En algunos casos, especialmente si se trata de
aceites, puede incluir la viscosidad.
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Estabilidad y reactividad: Contiene los siguientes elementos:

Estabilidad quimica: indica si el producto es estable en condiciones normales de presion y temperatura o
peligrosamente inestable.

Condiciones a evitar: Por lo general son luz directa del sol, humedad e incompatibles. Para el caso de los
inflamables, incluye fuentes de ignicién.

Incompatibles: Sustancias que si entran en contacto con el producto pueden generar una reaccion de
incompatibilidad que conduzca a la formacion de productos peligrosos y generacién de gases y humos
toxicos.

Productos de descomposicidn peligrosos: sub-productos toxicos resultantes de la reaccion de la sustancia
en condiciones de calor por incendio o de temperatura extrema.

Polimerizacion peligrosa: Se describe si el producto puede polimerizarse de manera peligrosa y bajo qué
condiciones ocurriria.

Informacion téxicologica: Esta seccidn proporciona informacién acerca de las pruebas de toxicidad del
material, sus componentes o ambos. Se dirige a personal médico, toxicologos y profesionales de la salud
ocupacional. Incluye:

v’ Datos de toxicidad aguda

v’ Toxicidad subcronica

v Estudios especiales en areas de la epidemiologia, carcinogénesis, teratogenecidad, efectos
reproductivos, neurotoxicidad, mutagenecidad y otros estudios que se consideren relevantes.

Informacion ecoldgica: Describe el impacto ambiental si el producto es liberado al aire, vertido en fuentes
de agua o esparcido en el suelo. Incluye datos de eco toxicidad y efectos ambientales especificos del
producto.

Consideraciones de disposicion: En esta seccion se dan instrucciones breves respecto a qué hacer con
los residuos peligrosos generados al manipular los productos quimicos. Se consideran residuos
relacionados con los productos quimicos a sus envases vacios, saldos de producto no usado, producto
vencido y material absorbido después de un derrame. Debe contener una advertencia respecto a que la
normatividad local, que puede variar de un pais a otro.

Informacion sobre transporte: Brinda informacién basica sobre clasificacion de embarque. Incluye:

v" Nombre de envio

v' Clase de riesgo

v" Ndmero de las Naciones Unidas

v" Normatividad pertinente segiin IMO (Norma para el sector de productos organicos).

v" Normatividad pertinente segun ICAO e IATA (Normas para transporte aéreo internacional).

v" Normatividad pertinente segun ADR (Norma Europea para transporte de mercancias peligrosas por
carretera).

v" Normatividad pertinente segin RID (Transporte internacional por ferrocarril).

Informacion reglamentaria: Incluye la reglamentacion internacional y nacional que aplique al producto.

Informacion adicional: Esta seccion proporciona un espacio para cualquier informacion adicional
concerniente al material, que se considere util al usuario. Puede aparecer el contenido de la etiqueta HMIS
(rotulacién para productos quimicos) en esta seccion.



Superintendencia
e Sociedades

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Cadigo: GINF-PRO-006

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Fecha: 16 de Noviembre de
2017

PROCESO: GESTION INFRAESTRUCTURA FISICA

Version: 01

PROGRAMA: MANEJO SEGURO DE PRODUCTOS
QUIMICOS

NUmero de Pagina 23 de 23

Nota: Las hojas de seguridad de las sustancias clasificadas como no peligrosas, no necesariamente tienen
que tener las 16 secciones descritas anteriormente, pero si deben contener la informacion béasica de
seguridad donde se pueda verificar la identificacién de peligros de la sustancia, las precauciones de
seguridad que se debe tener con la misma y la atencion médica que debe suministrarse en caso de
contacto, inhalacién o ingestion




