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PROCEDIMIENTO DE PERMISOS DE TRABAJOS ELECTRICOS

INTRODUCCION

Todos los trabajos eléctricos que se efectian dentro de los recintos fabriles pueden ser el origen de acci-
dentes e incidentes. Por seguridad preventiva y para salvaguardar la integridad del personal e instalacio-
nes es necesario elaborar y cumplir estrictamente un sistema que regule la tramitacion de los "Permisos
de Trabajo" en estas actividades.

OBJETO

1. El presente procedimiento tiene por objeto indicar las especificaciones complementarias al PRE-S-
015 "Procedimiento de Permisos de Trabajo”, en lo referente a los permisos para realizar trabajos
eléctricos.

Esta directamente relacionado con el PRE-S-016 sobre Seguridad Eléctrica.

AMBITO DE APLICACION

2. Este procedimiento es aplicable a todos los trabajos eléctricos que se realicen en las instalaciones
de INDORAMA VENTURES QUIMICA (en adelante IVQ).

ESPECIFICACIONES

GENERALES

3. Se requiere "Permiso de Trabajo Eléctrico" para los trabajos eléctricos que se realizan en las insta-
laciones recogidas en el ambito de aplicacion de este procedimiento, excepto las indicadas expre-
samente a continuacion:

e Trabajos eléctricos sin tension. Una vez cumplimentada y realizada la “Autorizacion desco-
nexion / Conexion de tension” (Anexo 3) y los bloqueos positivos realizados para cortar la
tension, colocados en la correspondiente caja de bloqueos (sistema LOTO / PRE-S-013).

e Lecturas de parametros de equipos eléctricos.
e Realizacion de inspecciones preventivas de seguridad en subestaciones.

¢ Realizacién de trabajos en edificios afectos a un servicio eléctrico que no supongan actuar
sobre la instalacion eléctrica como tal.

e Trabajos en instalaciones con bajas tensiones de seguridad (< 50 V).

e Trabajos habituales realizados en los Talleres de Mantenimiento, Edificios de Oficinas y
Servicios Sociales.

4. No obstante las excepciones, en todos los casos debe cumplirse la normativa de seguridad existen-
te para poder desarrollar la actividad. Especial mencién al PRE-S-016 sobre Seguridad Eléctrica,
donde se refieren los estandares de disefio, operacion y control de seguridad para la proteccion de
los trabajadores frente al riesgo eléctrico.

5. No necesitar la obtencion de un permiso de trabajo eléctrico no exime de la necesidad de obtener
otro tipo de permiso si la actividad asi lo requiriera segun el PRE-S-015.
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Para el desarrollo de un trabajo eléctrico en campo puede ser necesario disponer, complementaria-
mente, de otro tipo de permiso (p.e.: frio o caliente), en funcién del riesgo intrinseco de la instala-
cion.

El presente procedimiento particulariza el "Procedimiento sobre el Sistema de Permisos de Trabajo"
(PRE-S-015) en lo referente a los trabajos eléctricos, por lo que en estos trabajos son aplicables to-
dos sus puntos, ademas de los que aqui se recogen. En caso de discrepancias prevalecera lo reco-
gido en el presente procedimiento.

PARTICIPANTES A DEFINIR DENTRO DE CADA CENTRO

8.

1.V.Q dispondra de un listado con los puestos de trabajo y las personas de empresas de servicios
autorizadas que, teniendo en cuenta su formacion y experiencia en electricidad y sus riesgos, pue-
dan asumir las labores de solicitante, autorizante, supervisor de ejecucion y ejecutor, en funcién de
gue los trabajos se realicen en baja, media o alta tensién.

El personal habilitado para la realizacion de las maniobras eléctricas estara recogido también en un
listado en cada centro.

RESPONSABILIDADES

Se explican a continuacion las responsabilidades adicionales a las establecidas en el PRE-S-015:

Del Solicitante

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Clasificar el trabajo a realizar, en funcion de su alcance y riesgos, dentro del marco del R.D.
614/2001, en:

e Trabajo en tension.

e Trabajo en proximidad.

e Trabajo en tensién de prueba (sin salida a equipo).

Indicar los riesgos especificos del trabajo a realizar, las medidas de seguridad necesarias en la des-
conexion y la cualificacion necesaria del personal ejecutante del trabajo. La cualificacion necesaria
del personal ejecutante queda especificada en el Anexo 2.

Definir la necesidad de realizar la desconexion eléctrica del equipo, vinculando el documento de
autorizacion de desconexion al permiso de trabajo eléctrico.

Indicar, si existe, el procedimiento de trabajo eléctrico aplicable. Si fuera necesario un procedimiento
ejecutivo, se adjuntara el documento al mismo permiso.

Indicar en la autorizacidon de desconexion/conexién de tension, epigrafe "Maniobras de proteccion”,
la necesidad de corte de tension de la resistencia de caldeo para la realizacion segura del trabajo
principal.

En el caso de que el solicitante sea ajeno a |.V.Q., éste debera poseer la formacion y conocimientos
exigidos en el Anexo 1.

En situaciones de llamadas de retén, las tareas a realizar por el solicitante que requieran conoci-
mientos eléctricos recaeran sobre el Supervisor de Ejecucion del trabajo.
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Del Autorizante

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Autorizar el corte de la tension eléctrica en su planta, la tension de prueba y la conexion de tension
definitiva.

Indicar en la autorizacién de desconexion/conexién de tension, epigrafe "Maniobras de proteccion”.
Los equipos asociados al equipo principal que requieran de corte de tensién para la realizacion se-
gura del trabajo principal.

Verificar la ejecucién del corte de tension mediante las firmas en el documento de “Autorizacion de
Desconexién/conexion”.

Definir las medidas de seguridad a tomar dentro de su &mbito de responsabilidad.

Especificar los procedimientos adicionales que se han de cumplir.

Comunicar los trabajos eléctricos a todas las areas implicadas.

Del Supervisor de Ejecucién

23.

24.

25.

26.

27.

Asegurar que se instale, si procede, la adecuada sefializacion y enclavamiento positivo en el sistema
gue aisla eléctricamente al equipo, si procede, especificando fecha y hora de iniciacién del trabajo.

Comprobar que se cumplen todas las medidas de seguridad necesarias para el trabajo y el proce-
dimiento ejecutivo, cuando exista.

Asegurarse de que todas las personas implicadas en la realizacién del trabajo tienen la formacién y
cualificacion necesaria para el trabajo a realizar.

En trabajos en tensién es responsable de sefializar y aislar el area de trabajo e impedir el acceso al
personal no autorizado.

Solicitar autorizacion al autorizante para dar la tensién de prueba y asegurarse de que se ha cortado
la misma.

Del Ejecutor de la Maniobra

28.

29.

Realizara la maniobra de desconexion y conexion eléctrica siguiendo los procedimientos eléctricos
de aplicacion, especial mencion al PRE-S-016 sobre Seguridad Eléctrica.

Rellenara el epigrafe de "Maniobras de Proteccion", teniendo presente las medidas de seguridad
indicadas por el solicitante.
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IMPRESOS

O Permiso de trabajo eléctrico (Anexo 2)
Las instrucciones para su cumplimentacion figuran en el Anexo 4.

O Autorizacion de desconexidn/conexién de tensién (Anexo3)

Documento que se utilizara para la desconexién y conexion de equipos eléctricos cuando se re-
quiera trabajar sin tension o desconectar eléctricamente un equipo.

Cuando sea necesario, la persona habilitada para realizar la maniobra adjuntara la instruccion
operativa si fuera necesario.

Este documento no sera necesario cuando la maniobra la realice personal de Operaciones y no
lleve asociada un Permiso de Trabajo.

El procedimiento para la realizacion de la desconexién y conexion eléctrica figura en el Anexo 5.

GESTION DEL PROCEDIMIENTO

30. La gestion de este documento normativo corresponde a la U.O. de HSEQ, que debera por tanto,
interpretar las dudas que puedan surgir en su aplicacién, asi como proceder a su revisién cuando
sea necesario, para actualizar su contenido o porque se cumplan los plazos maximos establecidos
para ello.

DISTRIBUCION Y PUBLICACION

31. Por tratarse de un procedimiento general, su distribucién y publicacién serd la definida para la Nor-
mativa General en el “Procedimiento para la gestion de normativa® (PRE-Q-004).

RELACION CON OTROS INSTRUMENTOS DE PLANIFICACION Y CONTROL
32. Este documento esta relacionado principalmente con la siguiente normativa.
e PRE-S-015 Procedimiento de Permisos de Trabajo.

o PRE-S-016 Procedimiento de Seguridad Eléctrica.

33. Este documento esté a su vez relacionado principalmente con la siguiente normativa externa:

e Ley 31/1995 de Prevencién de Riesgos Laborales y Reales Decretos desarrollados.

e R.D. 614/2001, sobre disposiciones minimas para la proteccién de la salud y la seguridad de los
trabajadores frente al riesgo eléctrico.
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ANEXO 1

SOLICITANTE

En caso de que el solicitante sea una persona ajena a 1.V.Q., ésta debera de cumplir los siguientes requi-
sitos:

1. Poseer conocimientos de la instalacién eléctrica del centro, con una experiencia minima de traba-
jos de la especialidad eléctrica de 3 afios en el centro y de 1 afio en el area donde se va a realizar
el trabajo.

2. Disponer de categoria de Jefe de Equipo y estar acreditado como Supervisor de Ejecucién en el
centro.

Se valorara la posibilidad de acreditar como solicitante ain sin cumplir la totalidad de los anteriores requi-
sitos a aquellos operarios que estén en posesion, a titulo personal, del carnet de instalador autorizado en

baja tensién con categoria especialista (IBTE) o del “Certificado de cualificaciéon individual en baja ten-
sion”.
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ANEXO 3

INDORAMA

INDORAMA VENTURES QUIMICA S.L.U.

AUTORIZACION DESCONEXION / CONEXION DE TENSION

NUMERO: FECHA: UNIDAD: EMPRESA EJECUTANTE :
EQUIPO PRINCIPAL: SUBESTACION: LOCALIZACION:
SOLICITANTE DE LA DESCONEXION AUTORIZANTE DE LA DESCONEXION SUPERVISOR DE EJECUCION EJECUTANTE DE LA MANIOBRA DE DESCONEXION

NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:

EMPRESA: FECHA Y HORA: EMPRESA: EMPRESA:
FECHAY HORA:

FECHA Y HORA: CAJA DE BLOQUEO Ne. FECHA Y HORA: EQUIPO PRINCIPAL

FIRMA: FIRMA: FIRMA: Ne CANDADO N2 ETIQUETA
FIRMA :

[ Adjunto Procedimiento ejecutivo

MANIOBRAS DE PROTECCION O BT(<230V) O BT(380V) o mT O AT

OPERACION

EQUIPO PRINCIPAL

EQUIPOS ASOCIADOS
BOMBA DE LUBRICACION/OTROS EQUIPOS

RESISTENCIA CALDEO

Equipo 1:

Equipo 2:

Arealizar Ejecutado

A realizar

Ejecutado

Arealizar Ejecutado Arealizar Ejecutado

INTERRUPTORES ABIERTOS

CARRO EXTRAIDO

SECCIONADORES ABIERTOS

CORRIENTE AUXILIAR DESCONECTADA

FUSIBLES EXTRAIDOS

CONEXION ATIERRA

ENCLAVAMIENTO POSITIVO (N2 de candado)

SENALIZACION COLOCADA

VERIFICACION CORTE DE TENSION

TENSION DE PRUEBAS

AUTORIZACION DE TENSION DE PRUEBAS 1

DESCONEXION DE TENSION DE PRUEBAS 1

NOMBRE FIRMA NOMBRE
SUPERVISOR SUPERVISOR
AUTORIZANTE AUTORIZANTE
EJECUTANTE: EJECUTANTE:
FECHAY HORA: FECHAY HORA:

AUTORIZACION DE TENSION DE PRUEBAS 2 DESCONEXION DE TENSION DE PRUEBAS 2
NOMBRE FIRMA NOMBRE

SUPERVISOR SUPERVISOR
AUTORIZANTE AUTORIZANTE
EJECUTANTE: EJECUTANTE:
FECHAY HORA: FECHAY HORA:

AUTORIZACION DE CONEXION POR FINALIZACION DEL TRABAJO

NOMBRE

FECHA

FIRMA

PENDIENTE DE AJUSTE N2 ENCLAVAMIENTO en SCD

SUPERVISOR EJECUCION

AUTORIZANTE

EJECUTANTE (NOMBRE Y FIRMA):

FECHAY HORA:

FECHAY HORA:

ENTERADO DE LA CONEXION (NOMBRE Y FIRMA AUTORIZANTE):
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ANEXO 4
INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR EL IMPRESO DE
"PERMISO DE TRABAJO ELECTRICO"
° (0] i O
DELMPRESO | APARTADO INSTRUCCIONES

A CUMPLIMENTAR POR EL SOLICITANTE

Cabecera Fecha Indicar fecha de realizacion del trabajo.
11 Localizacion Especificar claramente donde se va a realizar el trabajo y el elemento objeto
del mismo.
1.2 Firma Firma del solicitante conforme al punto al punto 8 del presente procedimiento.
1.3 Descripcién y origen del | Describir clara y concretamente el trabajo a realizar
Trabajo ) ) ) o ) ) i
Indicar si el trabajo eléctrico a realizar se encuadra en la tipologia de: en
tension, en proximidad o con tension de prueba.
1.4 Procedimiento de trabajo | Indicar, si existe, el procedimiento de trabajo eléctrico aplicable. Si fuera
eléctrico aplicable necesario un procedimiento eléctrico o instruccion operativa, se adjuntara el
documento al mismo permiso.
15 Capacitacion de los eje- Indicar la cualificacion requerida para la realizacion del trabajo eléctrico,
cutantes conforme al Anexo 2.
1.6 Riesgos especificos Indicar los riesgos en el que un trabajo pueda quedar expuesto.
- Choque eléctrico por contacto con elementos en tension (contacto eléctrico
directo), o con masas puestas accidentalmente en tension (contacto eléctrico
indirecto).
-Quemaduras por choque eléctrico, o por arco eléctrico.
-Caidas o golpes como consecuencia de choque o arco eléctrico.
-Incendios o explosiones originados por la electricidad.
1.7 Unidad responsable de la | Indicar

ejecucion directa del
trabajo

Trabajo de 12 hora. Indicar si procede la ejecucion del trabajo al comienzo de
la jornada laboral para que los equipos estén preparados para su entrega a
mantenimiento.

A CUMPLIMENTAR POR EL AUTORIZANTE

2.1 Permisos Adicionales Indicar otros permisos necesarios con su nimero correspondiente, que por la
naturaleza del trabajo se deban cumplimentar.
2.2 Procedimientos adiciona- | Indicar otros procedimientos a tener en cuenta, debido a las caracteristicas
les especificas del trabajo, distintos a los eléctricos.
2.3 Otros riesgos, precaucio- | Conforme al PRE-S-015.
nes y protecciones espe- ) ) ) ] ]
ciales. Determinar los riesgos, precauciones a mantener y protecciones especiales.
Ejemplo: Bloquear las fuentes radiactivas, sefialandolo.
2.4 Toma de gases Medir explosividad con anterioridad a cualquier trabajo "en tension" en areas

de proceso o cuando se considere que puede existir ese riesgo.
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2.5 Otras areas, plantas, Indicar: si hay o no area implicada, cudl es y notificar el trabajo al responsa-
unidades o secciones ble de ésta.
implicadas. ) i o i
Se consideran areas implicadas aquéllas que son afectadas o pueden afectar
al area donde se realiza el trabajo.
La firma y nombre de este apartado corresponden al responsable del area,
planta, unidad o seccion implicada.
2.6 Comunicado a cam- Este trabajo debe ser comunicado al panelista de la sala de control con res-
po/panel ponsabilidad sobre la Unidad, marcando estas acciones en la casilla corres-
pondiente.
2.7 Precauciones / Comenta- | Reflejar las medidas adoptadas por sus responsables para garantizar la segu-
rios ridad.
HOJAS DE | Conformidad Autorizacion | g hojas de firmas conforme al PRE-S-015.
FIRMA Area Implicada

A CUMPLIMENTAR POR EL COMPROBADOR

3

Comprobador

Se indicara el nombre del comprobador y su firma.

A CUMPLIMENTAR POR EL SUPERVISOR DE EJECUCION

4.1 Proteccién individual a | Definir, en base al trabajo especificado, la proteccion personal a utilizar.
utilizar por los ejecutantes
4.2 Comentarios Indicar.
HOJAS DE Conformidad  supervisor | En hojas de firmas conforme al PRE-S-015.
FIRMA de ejecucion

A CUMPLIMENTAR POR EL EJECUTANTE

HOJAS DE
FIRMA

Conformidad del ejecutor

En hojas de firmas conforme al PRE-S-015.

Estampa su nombre y firma, asumiendo que ha sido informado del trabajo y
de sus condiciones, comprometiéndose a cumplir las medidas de seguridad
sefialadas.

FINALIZACION / CANCELACION DEL PERMISO
A CUMPLIMENTAR POR EL OPERADOR DEL AREA, SUPERVISOR DE EJECUCION Y AUTORIZANTE

HOJAS DE
FIRMA

Verificacion de area orde-
nada y limpia

El comprobador del area verificar4 que la zona de trabajo ha quedado orde-
nada, limpia y en condiciones de permitir la finalizacion del trabajo.

Finalizacion / Cancelacion
del Permiso

El supervisor de ejecucion indica en la casilla correspondiente que el trabajo
ha sido realizado de acuerdo con lo solicitado, o bien que se ha dado por
terminado, dejando parte sin efectuar. En este Ultimo caso se dejara constan-
cia de las razones en el capitulo de observaciones. En todos los casos es-
tampara su firma y nombre en el impreso.

Recepcion del Trabajo

El autorizante indica con su nombre y firma, que ha verificado la realizacion
del trabajo, de acuerdo con lo solicitado. En el caso de que no sea asi, lo
puede rechazar indicando las razones en “Observaciones”.
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ANEXO 5
PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LA CONEXION / DESCONEXION
ELECTRICA Y SOLICITUD DE TENSION DE PRUEBA
1. La secuencia para la realizacién de la desconexién eléctrica se realizar4 segun las indicaciones

gue se especifican a continuacién, no pudiendo cambiarse el orden de las mismas:

a. El Solicitante debe rellenar los datos de cabecera del documento de autorizacion de desco-
nexién, indicando la fecha, unidad, la empresa que realizara la desconexién y equipo o equi-
pos que deben desconectarse, subestacién y localizacion concreta donde se deben realizar
las desconexiones/conexiones. Adjuntara los Procedimientos ejecutivos necesarios para la
maniobra si fuesen necesarios. Posteriormente debe obtener la autorizacion para llevar a
cabo la maniobra mediante la firma del autorizante, firmando a su vez en la parte reservada

para ello en el documento.

b. El autorizante, debera indicar en el epigrafe "Maniobras de proteccion”, los equipos asocia-
dos al equipo principal (Equipo 1, Equipo 2) que requieran de corte de tension para la reali-

zacion segura del trabajo principal.
Asimismo, se encargara de que se ponga su enclavamiento positivo en la desconexion.

El Autorizante debe entregar al ejecutante de la desconexidon su mecanismo de enclava-
miento positivo (candado y etiqueta) que vaya a usarse, tras lo cual, este ejecutante debe
verificar que el o los equipos indicados a desconectar son los correctos.

El Autorizante custodiara los bloqueos y etiquetados generados en las desconexiones eléc-

tricas en las cajas de bloqueo asignadas.

c. El Supervision de Ejecucion de la desconexion debe cumplimentar el apartado de “manio-
bras de proteccién”, indicando el nivel de tension, las operaciones a realizar para la desco-
nexién del equipo principal, los asociados y la resistencia de caldeo si los hubiera, y compro-
bar que el o los equipos se encuentran parados; si existieran dudas o se encontraran en ser-
vicio, debe ponerse en contacto con la unidad correspondiente para que asegure la parada

del o de los equipos.

d. Una vez asegurado de que puede llevar a cabo la desconexion, el ejecutante de ésta la rea-

lizard segun la secuencia tipo que se indica a continuacion:
- Desconexiéon de equipos en posiciones de BT:

1. Pulsar el Paro del cubiculo y abrir el seccionador.
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2.  Comprobar la ausencia de tensién después del seccionador.
3. Extraer los fusibles de fuerza (cuando la posicion los tenga) y mando de la posicion.

4. Instalar el enclavamiento positivo y entregar la llave al Jefe de turno de Operaciones
(Autorizante) de la unidad afectada, este lo metera en la caja de bloqueos asignada
a este trabajo.

- Desconexidn de equipos en posiciones de MT:

1. Pasar el conmutador de la cabina a la posicion de “ensayo”, en caso de no disponer

de este, cortar el magneto-térmico de corriente continua de la cabina.
2. Extraer el interruptor automatico.

3. Instalar el enclavamiento positivo y entregar la llave al Jefe de turno de Operaciones
(Autorizante) de la unidad afectada, este lo metera en la caja de bloqueos asignada a
este trabajo.

4. En los casos necesarios en los cuales se vayan a tocar elementos susceptibles de
estar a potencial, se conectaran a tierra las botellas de salida, bien sea mediante el
mecanismo que posea la propia cabina o mediante un sistema manual independien-
te.

- Desconexién de posiciones de AT:
1. Apertura del interruptor automatico.

2. Apertura de los seccionadores de linea y de barras, con instalacion de los enclava-

mientos positivos.
3. Comprobar ausencia de tension con equipos adecuados para el nivel de tension.

4. Colocacién de puestas a tierra, en caso necesario, descargando antes a tierra las

partes activas.
5. Colocacion de la adecuada senalizacion.

e. Realizada la o las desconexiones, el ejecutante de la maniobra firmara en el apartado re-
servado para ello, y entregara la llave del enclavamiento positivo al Autorizante. Este dejara

una copia del impreso en la caja de bloqueos asignada a este trabajo.
2. Si se requiere pruebas de tensién en el sistema desconectado, se seguird esta otra secuencia:

a. El Supervisor de ejecucion firmara en el documento solicitando la autorizacion para dar la
tension de prueba y, una vez obtenida esta autorizacion, se podra proceder a realizar la co-

nexion.
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b. Finalizada la prueba, si procede de nuevo la desconexién de la tension de prueba, se llevara

a cabo y se registrara mediante las firmas correspondientes en su apartado.

c. Si de nuevo volviera a necesitarse tensién de prueba, se dispone de una segunda opcion

con el mismo documento.

3. Para dar tensién de nuevo de forma definitiva al equipo o sistema desconectado, habra que cum-

plir los siguientes apartados:

a. Cada supervisor de ejecucion implicado, una vez finalizada su tarea, rellenara el apartado
“Autorizacion de conexion por finalizacion del trabajo”, indicando:

- Nombre, fecha de terminacion de los trabajos y firma.

- Indicara si es necesario ajustes, calibrados o N° de enclavamiento de su desconexién

eléctrica.

b. El Autorizante, una vez comprobado que no afecta a la seguridad en ningln otro trabajo,
sacara el bloqueo y etiquetado de la caja de bloqueo y lo entregara al ejecutante para la co-

nexion.

c. La autorizacién para dar tension por finalizacién del trabajo, una vez hayan firmado y entre-
gado el enclavamiento, sera responsabilidad del autorizante del trabajo, el cual deber& co-

rroborarlo con su firma sobre el documento.

d. Una vez realizada la maniobra de conexion por parte del ejecutante el equipo queda opera-
tivo. En reconocimiento de la nueva situacion, este firmara para confirmarlo y lo pondra en
conocimiento del autorizante (Jefe de Turno) el cual plasmara su firma en la casilla corres-

pondiente.
e. Ladistribucién de copias de la solicitud de desconexién eléctrica sera:

o ORIGINAL: Queda en poder del autorizante lo metera en la caja de bloqueos asigna-

da para este trabajo.
e 12 COPIA: Queda en poder del Solicitante.
e 22 COPIA: Queda en poder del Ejecutante.
4. Si otro permiso de trabajo fuese afectado por la misma desconexion, si se diera este caso,

Un ejecutante del nuevo permiso debera colocar su elemento de enclavamiento en el dispositivo
ya instalado para evitar la conexion de tension mientras no se haya terminado de trabajar en nin-

guno de los dos trabajos diferentes que implican estas desconexiones.

También se podria bloquear e identificaria en el exterior de la caja de bloqueos asignada, de tal

forma que fuese imposible la conexién sin quitar este bloqueo.
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