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Innovation & Action INSTRUCCION DE TRABAJO SGI: Quimicos y utensilios de limpieza

l N aAn Clave: BPMI-0003 Revision: 5

1. OBJETIVO:

Mantener un control interno en la entrega de materiales y productos quimicos de limpieza para las areas de
produccion, almacén y mantenimiento con el fin de evitar la contaminacién del producto.

2. DEFINICIONES:

EHS: Departamento de seguridad, higiene y medio ambiente.

EPP: Equipo de proteccion personal

BPM: Buenas practicas de manufactura.

COSECO: Sistema interno para la generacion de requisiciones de compra.

Zona verde: Zona de manipulacion directa de materia prima, contacto directo y/o procesamiento del producto.
Zona amarilla: Zona de almacenamiento del producto, transito del personal, salas y oficinas

Zona roja: Zonas que por naturaleza del producto o del area siempre existe riesgo de contaminacion.

3. RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad del Ingeniero de EHS (Ambiental) verificar que se lleve a cabo la siguiente instruccion.

(5) Es responsabilidad del Inspector BPM de validar que los quimicos de limpieza cuenten con fecha de
caducidad y estos se encuentren vigente, asi como las demas actividades asignadas en la presente instruccioén.

(5).
4. INSTRUCCION DE TRABAJO:

4.1.1 Elecciény altade quimicos de limpieza

Si un personal de la planta desea ingresar un nuevo quimico de limpieza debera notificar al Ing. de EHS
(Ambiental) para que verifique los siguientes puntos:

e El quimico no debe ser fuertemente perfumado si se va a utilizar dentro de la zona de produccion.
e De preferencia ser grado alimenticio.

(5) Si es un jab6n para manos a utilizar en produccién debera considerarse un analisis de retos microbianos
para verificar la efectividad del jabén, para el control de contaminacion por sustancias quimicas descrita en la
BPMP-0002 (5)

Una vez elegido el producto quimico, el Ingeniero de EHS (Ambiental) sigue el procedimiento descrito en la IT
SHI-0002 Introduccién de quimicos a la planta para dar de alta el quimico de limpieza.

4.1.2 Altade quimicos de limpieza en almacén

Para el control de la compra periédica del quimico seleccionado, Ing. de EHS (Ambiental) debe llenar el
registro ALR-0022 Requisicion de alta de materiales, anexando la cotizacién del quimico y el formato SHR-
0009 Autorizacién para la introduccion o baja de materiales quimicos (por personal de IPM).
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4.1.3 Almacenamiento de quimicos

Si el quimico de limpieza no se trasvasa, el usuario lo solicita directamente en el almacén (ejemplo: toallitas
sani-wipe).

En el caso de que el quimico de limpieza necesite trasvasarse, para la correcta distribucion del quimico de
limpieza los quimicos se almacenan en la bodega #4.

Los quimicos que necesiten ser diluidos, se utiliza una bomba dosificadora para hacer la dilucion de acuerdo
como lo indica la ficha técnica del quimico.

(5)

Bomba dosificadora

I
. 1 =&
con ajuste para ﬂ £l
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dilucién

Linea de ingreso
de agua

Linea de salida de

quimico diluido *

Linea de ingreso de
quimico

Quimico a diluir

(5)

El personal de EHS son los Unicos autorizados para proporcionar los quimicos de limpieza que se encuentran
en la bodega de quimicos.

4.1.3.1 Funcionamiento de bomba dosificadora:

1. Colocar la salida de la manguera transparente dentro
del recipiente a llenar.

2. Presionar el botén verde y mantenerlo durante el
llenado o; Presionar el boton verde y girar a la
derecha para blogueo, una vez llenado el contenedor
girar el botén a la izquierda para desbloquear.
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Pasos para solicitar el quimico de limpieza:

1. El personal que vaya a realizar su rutina de limpieza solicita al Inspector de BPM el quimico que
requiere para la realizacion de la limpieza.

2. ElInspector de BPM proporciona el quimico solicitado ya sea en galones o atomizadores, utilizando
siempre el equipo de proteccidn personal necesario (guantes de nitrilo y lentes de seguridad).

3. Identifica el atomizador con la etiqueta correspondiente.

4. Finalmente lo registra en el BPMR-0009 Bitacora de entrega de quimicos de limpieza.

4.1.3.2 Control de quimicos

(5) Una vez realizada la compra de quimicos de limpieza y estos sean entregados en almacén de refacciones,
el personal de almacén da aviso al inspector de BPM para validar que cuenten con la fecha de caducidad y se
encuentre vigente para posteriormente sea almacenada a bodega #4, el inspector de BPM coloca una etiqueta
de validacion BPMR-0025. En el caso de que el quimico no cuente con la fecha de caducidad visible no se
recibe el producto.

En el caso de los productos de limpieza de oficinas, el inspector de BPM realiza la solicitud y al recibirlos valida
gue cuenten con la fecha de caducidad y se encuentre vigente colocando la etiqueta BPMR-0025, para
posteriormente ser almacenados en bodega #4,

El inspector de BPM realiza de manera bimestral una auditoria con el formato BPMR-0024 para asegurar que
los quimicos estén en buenas condiciones y la fecha de caducidad siga legible y vigente. (5)

4.1.4 Mantenimiento de bombas dosificadora para diluir quimicos
El mantenimiento a las bombas dosificadoras es por parte del mismo proveedor de quimicos de limpieza.
Cuando se detecte una falla en el dosificador de quimico, el inspector de BPM solicita la revision al proveedor.
4.1.5 Baja de materiales o quimicos de limpieza.

En caso de que se deje de utilizar un quimico el Ingeniero de EHS (Ambiental) llena el formato SHR-0009
Autorizacion para introduccion o baja de materiales quimicos (por el personal de IPM). Y lo entrega al
departamento de EHS para su seguimiento.

4.2 Utensilios de limpieza
Determinacion de utensilios de limpieza

Los utensilios de limpieza se determinan de acuerdo a las necesidades que el area requiera y seran del color
de acuerdo a la zona en la que se encuentren: Zona verde, amarilla o roja, lo cual se determina en el documento
IND-0006.

Zona verde: Area de produccion, cuarto de almacén, Incoming.
Almaceén, oficinas, metrologia.
Zona roja: Bafios, comedor, talleres de mantenimiento, exterior.
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4.2.1 Lay out de estaciones de limpieza
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Se colocaran las estaciones de limpieza, las cuales pueden incluir cualquiera de los siguientes utensilios:

Escoba
Recogedor
Trapeador
Mop (avion)
Cubeta
Microfibras
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Pasos para solicitar una estacion de limpieza:

1. El personal solicita a personal de EHS las estaciones con utensilios que requiere.
2. Personal del departamento EHS entrega los utensilios requeridos.
3. Se registra la entrega en el archivo electronico “registro de entrada/salida de utensilios de limpieza”

(BPMR-0010).

REGISTRO DE ENTRADA/SALIDA DE UTENSILIOS
AL DE LIMPIEZA

recns: [

Hombre gquien entrega:

[Selencionar ombre)

LHenailio:

(Selenoionar ulensilia)

No. ESTACION

Cantidad disponibie:

{Eeleccionar drea pas la osl se
entrega)

Responsabia

{Sal=ooionar &l recponcab

REGISTRAR

SPMR-O010 REV.1

4.2.2 Pasos para el registro de entrada/salida de utensilios:

1. Buscar y seleccionar el utensilio a dar entrada o salida.

2. Colocar fecha.

3. Seleccionar nombre de quien entrega, turno, area donde se utilizara (si es una entrada colocar N/A),
responsable (si es una entrada colocar N/A).

4. Si es una entrada al inventario en “cantidad tomada” colocar “0” y en “cantidad ingresada” colocar la

cantidad a ingresar. Si es una salida de inventario en “cantidad ingresada” colocar “0” y en “cantidad
tomada” colocar la cantidad a retirar.

Toda la informaciéon se estara concentrando en una base de datos en electrénico.

Innovation & Action

NOALC

UTENSILIO

. BASE DE DATOS UTENSILIOS DE LIMPIEZA

AREA DONDE
VA A USAR

CANTIDAD
INGRESADA

NOMBRE QUIEN
ENTREGA

TURNO DE
ENTREGA

CANTIDAD
DISPONIBLE

CANTIDAD
TOMADA

No. ESTACION FECHA

BPMR-0010 REV.1

SE RESPONSABLE
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4.2.3 Cambio de utensilios de limpieza

Los cambios de utensilios de limpieza se entregaran de acuerdo al programa de cambio de utensilios de
limpieza BPMR-0002 o por dafios en los utensilios. La frecuencia para cambio de utensilios es la siguiente:

Utensilios Frecuencia
Escoba Anual
Recogedor Anual
Funda de avion Bimestral
Repuesto de Bimestral
trapeador

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

BPMP-0002 Control de contaminacion del producto

BPMR-0009 Bitacora de entrega de quimicos de limpieza

BPMR-0002 Programa de cambio de utensilios de limpieza

BPMR-0010 Registro de entrada/salida de utensilios de limpieza

ALR-0022 Requisicion de alta de materiales

SHI-0002 Introduccion de quimicos a la planta

SHR-0009 Autorizacion para la introduccion o baja de materiales quimicos (por personal de IPM)

IND-0006 Concentrado de layouts BRC

(5) BPMR-0025 Validacion de caducidad para quimicos de limpieza (5)
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