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RESUMEN DE PROCEDIMIENTOS

MANUAL GUIA - LA CONSIGNACION DE INSTALACIONES Y FUENTES DE ENERGIA
RELACIONADAS CON LA SEGURIDAD INDUSTRIAL POR MEDIO DE PROCEDIMIENTOS DE
TRABAJO SEGUROS

EQUIPOS DE CANTERA

01- MAQUINARIA MINERA MOVIL

02 - PERFORADORA DE BANCO / PERFORADORA BANQUEADORA HIDRAULICA
03 - PERFORADORA BANQUEADORA NEUMATICA

04 - HILO DIAMANTADO

05 - SIERRA ROZADORA

06 - COMPRESORES Y EQUIPOS AUXILIARES DE LA EXPLOTACION

EQUIPOS DE PLANTA DE ELABORACION

07 -TELAR
08 - CORTABLOQUES
09 - DISCOPUENTE, MESAS DE CORTE Y OTROS EQUIPOS DE CORTE

10 - LINEA DE CALIBRADO, REFUERZO, LINEA DE ACABADOS SUPERFICALES Y
CALSIFICADO
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12 - CARRETILLA ELEVADORA
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PROCEDIMIENTO DE CONSIGNACION DE PUENTE PG-11
GRUA Y SISTEMAS DE ELEVACION TIPO Versioén 01
Fecha 10/10/2025

Departamento de produccién / mantenimiento / PRL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:

Procedimiento complementado con el Manual Guia - La consignacion de instalaciones y
fuentes de energia relacionadas con la seguridad industrial por medio de procedimientos
de trabajo seguros.

1.0BJETO Y AMBITO DE APLICACION

Garantizar que cualquier intervencién de tareas tales como mantenimiento, reparacion,
inspeccion, reglaje o ajuste o limpieza del puente griay otros equipos de elevaciéon de
carga similares, u otras que conlleve entrar a la zona de peligro del equipo o maquina se
realice en condiciones seguras, eliminando riesgos derivados de la energia eléctrica,
neumatica, hidraulica, mecanica, térmica o gravitatoria, y evitando la puesta en marcha
intempestiva.

2.ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los equipos descrito mas abajo perteneciente a la
empresa ZZZ Empresa del centro de trabajo ZZ Centro_de_trabajo, tanto en operaciones
planificadas de mantenimiento preventivo como en intervenciones correctivas, limpieza u
otras tareas que conlleve el acceso a zonas de peligro del equipo.

Los equipos objeto del procedimiento seran los siguientes:

® Puente grua
® Gruaménsula
® Otros equipos de elevacién de cargas similares

Se pueden especificar los equipos con codificacion o referencia especifica.

3.RESPONSABILIDADES

A continuacion, se recogen los principales roles y responsabilidades de las personas
trabajadoras que se pueden ver implicadas en la consignacion de los equipos de a acuerdo
con este procedimiento.
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OPERARIO DEL EQUIPO
Es la persona trabajadora que opera de manera segura el equipo.

© Tiene la responsabilidad de cumplir estrictamente las medidas de seguridad
establecidas, incluidas las relativas a la consignacién de fuentes de energia en
caso de ser necesario.

© Paratareas de mantenimiento basico realizadas por el propio operario, tales como,
limpieza, en caso de ser necesaria la consignacion, tendra la obligacion de la
aplicacién completa del procedimiento de consignacion.

© Tiene la obligacidon de respetar las consignaciones activas, absteniéndose de
manipular o poner en marcha el equipo cuando este se encuentre bloqueado o
etiquetado.

© Debe informar inmediatamente de cualquier anomalia o situacion de riesgo
observada durante la operacion habitual.

OPERARIO DE MANTENIMIENTO / MECANICO
Es la persona trabajadora responsable de consignacion o personal autorizado.

© Debe de disponer de formacion y competencia acreditada, para ejecutar las
operaciones de bloqueo, etiquetado y verificacion (Lockout-Tagout-Tryout).

® Su funcion principal es aislar de forma segura todas las fuentes de energia del
equipo antes de que se inicien los trabajos.

© Debe asegurar la correcta colocacién de los dispositivos de bloqueoy las etiquetas
de advertencia, asi como realizar la verificacidon de ausencia de energia.

©® Es el responsable unico de retirar sus bloqueos, asi como el Unico de disponer de
las lleves de sus bloqueos.

©® Esresponsable de mantener la trazabilidad documental del procedimiento.
SUPERVISOR O RESPONSABLE DE SEGURIDAD

©® Coordinay supervisa la correcta aplicacidon de los procedimientos de consignacién
en caso de que sea necesario.

©® Garantiza que el personal asignado cuente con la formacién adecuada y con los
equipos de consignacion necesarios.

© Tiene la responsabilidad de revisar periédicamente la eficacia de los
procedimientos y de promover mejoras continuas mediante inspeccién y
auditorias.

Se puede incluir los recogidos en el apartado “4.2. Roles y responsabilidades en la
consignacion” del presente manual, asi como aquellos que se consideren de forma
especifica de acuerdo con la tabla siguiente:

ID NOMBRE Y APELLIDOS ROL Y RESPONSABLIDAD
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ID NOMBRE Y APELLIDOS ROL Y RESPONSABLIDAD

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y
DOCUMENTALES

La normativa legal de aplicacioén al presente procedimiento es la siguiente:

© Ley 31/1995, de 8 de noviembre de 1995 por la que se aprueba la Ley de Prevencién
de Riesgos Laborales.

Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de Prevencion.

Real Decreto 1215/1997, de 18 de julio, por el que se establecen las disposiciones
minimas de seguridad y salud para la utilizacion por los trabajadores de los equipos
de trabajo.

® Norma UNE-EN ISO 14118. Seguridad de las maquinas. Prevenciéon de una puesta
en marcha intempestiva.

©® Guiatécnica para la evaluacidony prevencion de los riesgos relativos a la utilizacién
de los equipos de trabajo. INSST.

® NTP1117. Consignacion de maquinas. INSST.
® Otros procedimientos internos de consignacién LOTO/LOTOTO de la empresa.

Referencias normativas y documentales que se consideren.

5.EQUIPOS, HERRAMIENTASY EPIs
NECESARIOS

De manera general los EPI basicos que debe de llevar son casco, gafas, guantes, calzado
de seguridad, segun requerimiento por zona de trabajo.

@00

Adicionalmente, a continuacion, se recogen cuales debe de llevar en funcién de la tarea
que pueda realizar:
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TAREA RIESGO EPI NECESARIO

Trabajos que implique la
exposicion a agentes
quimicos peligrosos en
el ambiente.

Trabajos de soldadura

Trabajos con riesgo de
caidas distinto nivel
(mas de 2 metros)

Trabajos que produzcan
ruido o presencia en
zonas de trabajo con
ruido

En cuanto a las herramientas a utilizar, por un lado, seran aquellas necesarias para realizar
el trabajo.

En cuanto a los equipos necesarios para la consignacién de los equipos disponer del kit de
consignacion facilitado por la empresa en el que se compone de candados, dispositivos
auxiliares y tarjetas de consignacion necesarios (Ver Anexo | del manual general).

La persona que utilice un bloque tipo candado sera la responsable Unica de las llaves
disponibles de ese candado, disponiendo de las mismas en un lugar seguro o dispuesto
para ello.
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Tanto los dispositivos de bloque como los dispositivos auxiliares se recogen de forma
general en el manual guia de consignacion de equipos.

Clasificacion de colores en candados en funcion del puesto de trabajo o tarea:

CANDADO ROJO

Candado personal de trabajador

Personal de mantenimiento eléctrico (también
para mantenimiento en general)

i

Personal de mantenimiento mecanico

CANDO AZUL

DANGER)

LOCKED
ouT

Personal externo

CANDADO VERDE

( Personal de limpieza

CANDADO NEGRO

Supervisor
(DANGER)
OTROS COLORES
n Definir puestos o tareas que necesiten bloqueo

LOCKED
out

Modificar cuadro, si se considera otra clasificacion de colores por tareas o puestos.

Ampliar con cualquier equipo, herramienta o EPI que sea necesario.
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6.PROCEDIMIENTO DE CONSIGNACION

A continuacion, se describe el procedimiento de consignacion con el fin de asegurar que
todaintervencion en estos equipos se realice en condiciones de plena seguridad, evitando
que la presencia de energias activas o residuales, liberadas de manera imprevista, pueda
convertirse en un factor de riesgo.

Independientemente de lo recogido en el presente procedimiento, RECUERDE, siempre
debe de seguir los siguientes pasos frente a posibles fuentes de energia (eléctrica,
mecanica, neumatica, hidraulica, térmica, quimica, o gravitatoria/potencial):

2. BLOQUEARY 3. DISIPAR
SENALIZAR ENERGIAS

1. SEPARAR 4. VERIFICAR

A continuacidn, se describe el procedimiento de consignacion de los equipos cuando se
realicen las tareas recogidas en el alcance del presente procedimiento, aplicando cada
uno de los siguientes puntos cuando se necesario y aplique, siempre garantizando la
seguridad de las personas trabajadoras:

1. SEPARAR - Separacion de todas las fuentes de energia. Identificar y aislar
o] completamente las energias presentes:

Desconectar el interruptor general de alimentaciéon, bajar el
Energia eléctrica | seccionador del cuadro eléctrico y bloquear la linea de potenciay
de mando.
Energia Detener el motor de traslacion, los polipastos y esperar la parada
mecanica completa de tambores 'y ganchos.
Energia (Si incorpora ventosas, pinzas o sistemas de sujecién auxiliares):
hidraulica / cerrar valvulas principales y detener bombas o compresores.
neumatica
Energia térmica Esperar a que enfrien motores u otros elementos sometidos a
rozamiento.
Energia potencial | Bajar la carga al suelo o a un soporte estable y dejar el gancho en
(gravitatoria): posicion inferior, eliminando cualquier riesgo de caida.
% 2. BLOQUEO Y SENALIZACION (LockOut-TagOut)

1. Colocar un candado de consignacidn (tipo los del Anexo | del manual guia) en el
seccionador eléctrico del cuadro principal.

2. Bloquear los interruptores o mandos de control (colgante, botonera, radio
control) mediante dispositivos de enclavamiento y candados (tipo los del Anexo
| del manual guia).

3. Bloquear valvulas neumaticas o hidraulicas con candado (si aplica) (tipo los del
Anexo | del manual guia).
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@ 2. BLOQUEO Y SENALIZACION (LockOut-TagOut)
4. Colocar etiquetas en los puntos de mando y alimentacion: “PELIGRO - NO
UTILIZAR”.
@ 3. DISIPAR ENERGIAS. Disipacion de energias residuales o almacenadas
® Hay que asegurar que no hay cargas suspendidas: todas deben apoyarse en el
suelo o en caballetes de seguridad.
© Descargar presion en los sistemas neumaticos o hidraulicos accionando los
mandos tras la desconexion.
© Verificar que no queda energia acumulada en los polipastos o frenos de
retencion.
®© Asegurar el puente en posicién estable mediante topes o enclavamientos (si
aplica).
n -
= 4. VERIFICACION - Tryout
1. Intentar accionar los mandos de traslacién y elevacion, confirmando que no
funcionan.
2. Comprobar que el puente, los carros y el gancho permanecen inmdviles.
3. Verificar que no existen presiones residuales en sistemas auxiliares.
4. Encasode sernecesario, verificar la disipacion de energias mediante equipos

de medida, tales como voltimetro (energia eléctrica), mandmetro (energia
hidraulica o neumaticas) o termdémetro (energia térmica).

5. Documentar en el registro de consignacién que el equipo esta en condiciones
seguras para intervenir.

IMPORTANTE

SE DEBEN DE SEGUIR ESTRICTAMENTE LAS INSTRUCCIONES INDICADAS EN EL
MANUAL DE INSTRUCCIONES DEL EQUIPO

Ademas de lo anterior, si se van a realizar trabajos en el sistema o instalacién eléctrica,
debemos de seguir las “5 Reglas de Oro” basados en lo dispuesto en el apartado A1 del
Anexo Il del Real Decreto 614/2001, sobre riesgo eléctrico:

A.1 Supresidn de la tension.

Una vez identificados la zona y los elementos de la instalacion donde se va a realizar el
trabajo, y salvo que existan razones esenciales para hacerlo de otra forma, se seguira el
proceso que se describe a continuacion, que se desarrolla secuencialmente en cinco
etapas:

12 Desconectar.

23 Prevenir cualquier posible realimentacion.

32 Verificar la ausencia de tension.

43 Poner a tierra y en cortocircuito.
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52 Proteger frente a elementos préoximos en tension, en su caso, y establecer una
senalizacion de seguridad para delimitar la zona de trabajo.

Hasta que no se hayan completado las cinco etapas no podra autorizarse el inicio del
trabajo sin tension y se considerara en tension la parte de la instalacion afectada. Sin
embargo, para establecer la senalizacion de seguridad indicada en la quinta etapa podra
considerarse que la instalacion esta sin tensidn si se han completado las cuatro etapas
anteriores y no pueden invadirse zonas de peligro de elementos proximos en tension.

1. Abrir todas las fuentes de tension.

2. Enclavamiento o bloqueo si es posible, de los aparatos de corte.

3. Reconocimiento de la ausencia de tension.

4. Poner a tierray en cortocircuito todas las posibles fuentes de tensién.

5. Delimitar la zona de trabajo mediante senalizacion o pantallas aislantes.

1. Abrir todas las 2. Enclavamiento o 3. 4. Ponera 5. Delimitar la zona
fuentes de bloqueo sies Reconocimiento tierray en de trabajo
tensioén. posible, de los de la ausenciade cortocircuito mediante
aparatos de corte. tension. todas las sefalizacion o
posibles pantallas aislantes.
fuentes de
tension.

En este apartado incluir los pasos a seguir para la correcta consignacion del equipo, de
acuerdo con los procedimientos descritos en este manual.

7.RESTABLECIMIENTO DEL SERVICIO - PUESTA
EN MARCHA

Una vez realizada la tarea por la cual hemos consignado el equipo, para la puesta en
marcha de este se debe de garantizar los siguientes puntos:

1. Verificacion previa
» Hay que confirmar que todos los trabajos de mantenimiento, reparaciéon o
inspeccion han finalizado.
» Comprobar que todas las herramientas, repuestos y materiales extrafios han
sido retirados del area de trabajo.
2. Recolocacion de protecciones y resguardos

» \Verificar que los resguardos y protecciones de seguridad estan correctamente
reinstalados.
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3. Retirada de bloqueos y etiquetas
» Revisar que todas las fuentes de energia (eléctrica, hidraulica, neumatica,
mecanica) estan en posicion de aislamiento y bajo control.
» Solo el trabajador que aplicé el bloqueo podra retirarlo, o bien mediante
autorizacion formal si ha finalizado su turno.
» Retirar candados, etiquetas y dispositivos de consignacién de forma ordenada,
siguiendo la secuencia inversa al bloqueo.
4. Reconexion de la energia eléctrica
> Restablecer la alimentacién eléctrica siguiendo la secuencia de reconexion
establecida por el fabricante.
» Restablecer de manera ordenada otras fuentes de energia aisladas:
o Hidraulica / Neumatica (si aplica): abrir valvulas lentamente para evitar
golpes de ariete o presiones bruscas.
» Verificar que no se producen fugas, ruidos anormales o vibraciones inusuales.
5. Prueba de funcionamiento controlada
» Realizar un test de funcionamiento en vacio del puente grua bajo supervision
del responsable de mantenimiento.
» Confirmar el correcto desempefio de los sistemas de mando, freno, final de
carreray dispositivos de seguridad.
6. Autorizacidony registro
» Una vez verificado el correcto funcionamiento, comunicar al personal que el
puente grua estd operativo.
» Registrar en la hoja de control o sistema de mantenimiento la finalizacién del
procedimiento de consignacidén y puesta en marcha.

8.REGISTROS Y EVIDENCIAS

Con el fin de llevar a cabo un registro y evidencia de la consignaciéon de los equipos, se
deben de llevar a cabo las siguientes tareas

© Check-list de consignacién cumplimentada y archivada en el area de
mantenimiento. (Ver Anexo |)

© Registro digital en el sistema de gestidon de seguridad. S/ APLICA.

ANEXOS

® ANEXO I: CHECK LIST O FORMULARIO DE VERIFICACION DE CONSIGNACION.

® Anexo ll: Esquema simplificado de puntos de bloqueo del equipo (bloque de llaves
o panel de control, palancas...). EN CASO DE SER NECESARIO PARA
DESARROLLAR

® Anexo lll: Fotografia de los dispositivos de bloqueo aplicados o fotos del proceso.
EN CASO DE SER NECESARIO PARA DESARROLLAR

Incluir esquemas especificos del procedimiento, asi como otros anexos a considerar para
el correcto desarrollo y consignacion segura del equipo.
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El procedimiento podra ir firmado por la persona que lo Elabora, Revisa y Aprueba.
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ANEXO I: CHECK LIST O FORMULARIO DE
VERIFICACION DE CONSIGNACION

En este anexo se recoge un ejemplo de formulario de chequeo para la comprobacion eficaz
de la consignacion de un equipo de trabajo, basado en los equipos recogidos
anteriormente. Téngase en cuenta que este es solo un modelo que se debe de adaptar a
cada situacién en especial.

Cédigo PRL-LOTO-
E lario d ificacién d . i6n d . VER-11
ormulario de verificacién de consignacién de equipos o1

Fecha 10/10/2025

Departamento de produccion / mantenimiento / PRL

DATOS GENERALES:

Equipo consignado:
Ubicacioén: \

Trabajo a realizar:
Responsable de Tel:
consignacion:
Personal afectado informado
(produccidén/entorno):
Fecha/hora Fecha
inicio: hora fin:

PREAPRACION Y COMUNICACION:

Permiso de
trabajo n°:

Procedimiento especifico del equipo identificado y revisado (version vigente):
Procedimiento de consignacién - PUENTE GRUA Y SISTEMAS DE ELEVACION TIPO - PRL-
LOTO-PG-11

Riesgos y todas las fuentes de energia identificadas:
Eléctrica Neumatica

Mecanica Térmica
Gravitatoria/potencial Otras (indicar cual):
Plan de secuencia de aislamiento definido y comunicado a personal afectado.
EPIS adecuadosy en uso

Hidraulica
Quimica

Calzado de seguridad

Casco

Ropa reflectante

Gafas de proteccién

Proteccion auditiva

Proteccion respiratoria

Guantes de proteccion

Otra (indicar):

PARADA CONTROLADA:
TAREA Sl | NO
Parada normal del equipo siguiendo manual/procedimiento del fabricante.
Espera/descarga seglin especificaciéon del proceso (p. €j., paro de inercias).
AISLAMIENTO DE TODAS LAS ENERGIAS:
TAREA Sl | NO

Dispositivos de
(OFF/CERRADO).

seccionamiento/aislamiento en

posicién

segura
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Aislamiento de energias secundarias (aire, hidraulica, vapor, etc.).

Disipar o confinar energias almacenadas (descargar condensadores, purgar
presion, bloquear movimiento, asegurar gravedad).

BLOQUEO Y ETIQUETADO:

TAREA

Si

NO

Colocado candado personal por cada trabajador autorizado y etiqueta de
advertencia (“PELIGRO—NO QUITAR”).

Dispositivos de bloqueo/etiqueta estandarizados (color/forma/tamano) y
resistentes segun politica de centro.

Bloqueo de grupo con caja/cofre y llave maestra cuando participan varios
equipos/personas.

Registro de quién puso cada candado/etiqueta (nombre, hora).

VERIFICACION (TRYOUT):

TAREA

Si

NO

Comprobar ausencia de tensidn/energia en el punto de trabajo con
método/equipo adecuado.

En instalaciones eléctricas: verificar con comprobador adecuado, probar el
equipo antes y después y medir en todas las fases y entre fase-tierra, lo mas
cerca posible de la zona de trabajo.

Intento de puesta en marcha (sin reenergizar) para confirmar que no hay
respuesta inesperada.

Si aplica, se ha medido la disipacion de energias (voltimetro, mandmetros,
termdémetros...) Indicar equipo y resultado:

Registro de quién puso cada candado/etiqueta (nombre, hora).

En caso de los puntos anteriores tener alguno negativo no se debe de iniciar el trabajo. En

caso contrario se pueden realizar los trabajos.
DURANTE EL TRABAJO

Durante el trabajo tenga en consideracion los siguientes aspectos:

® Zona protegida y sefializada; barreras/pantallas si hay elementos proximos en

tension.
® Mantener control de llaves/candados (sin intercambio no autorizado).

® Cambio de turno: transferencia formal (retirada y reposicion de candados por los

nuevos autorizados, registro).

RETORNO A SERVICIO (RETIRO DE LOTO)

TAREA

Si

NO

Area libre de herramientas/materiales; resguardos reinstalados.

Personal retirado de areas peligrosas; comunicacion a afectados.

Retiran candados/etiquetas solo quienes los colocaron (o por procedimiento
controlado).

Retiran candados/etiquetas solo quienes los colocaron (o por procedimiento
controlado).

Prueba funcional segura y entrega a operacion.

Pagina 17 de 18




m a’ rm 0 | LA CONSIGNACION DE INSTALACIONES Y FUENTES DE ENERGIA RELACIONADAS CON LA
. SEGURIDAD INDUSTRIAL POR MEDIO DE PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO SEGUROS
de alicante

REGISTRO Y ADUTORIA

Se debe de tener en consideracion los siguientes puntos con el fin de garantizar que el
sistema de seguridad funciona adecuadamente:

® Checklist completaday archivada con trazabilidad (equipo, fecha, firmantes).

® Inspeccién periédica anual de cada procedimiento por personal autorizado;
registro de hallazgos y acciones.

® Formacidén/reciclaje de documentados para empleados autorizados y afectados.

Firmado por:

Fecha:
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