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1. OBJETIVO

	Prevenir la ocurrencia de incidentes y accidentes de trabajo en los trabajadores de la entidad; mediante la implementación de lineamientos y prácticas de trabajo eléctrico seguro, enfocados a prevenir e intervenir los riesgos presentes en las condiciones de trabajo, el entorno laboral y el comportamiento de los trabajadores durante el desarrollo de trabajos eléctricos, y con ello proteger el bienestar de las personas, el medio ambiente y las instalaciones.
Objetivos Específicos:

- Fomentar en la población trabajadora actitudes encaminadas a proteger el bienestar de las personas, el medio ambiente y las instalaciones realizando prácticas de trabajo eléctrico seguro.

- Contribuir a la prevención y detección temprana y oportuna de riesgos,  mediante el monitoreo de las condiciones de trabajo, el entorno laboral y el comportamiento de los trabajadores durante el desarrollo de trabajos eléctricos. 


2. ALCANCE

	Establecer, implementar y mantener el Procedimiento de Trabajo Eléctrico Seguro, para  todos los funcionarios y contratistas desde el momento de su ingreso hasta efectuarse su retiro, y en las áreas de trabajo a cargo del Instituto Nacional para Ciegos – INCI –.


3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN APLICABLES
	· El desarrollo de este procedimiento está reflejado en el Formato de Descripción Procedimiento de Trabajo Eléctrico Seguro, en el Cronograma de Actividades del Programa de Trabajo Eléctrico Seguro, en el Anexo Único de este procedimiento Condiciones para Realizar Trabajo Eléctrico Seguro, y en los registros que se generen en relación a estos. 

· En el Cronograma de Actividades del Programa de Trabajo Eléctrico Seguro se establecen y se hace seguimiento de: los objetivos, la meta, los indicadores, los recursos necesarios, las actividades a desarrollar, los responsables, el cronograma, los registros/evidencias y los resultados de la medición del Procedimiento. 
· Para alimentar, modificar o evaluar la información de este Procedimiento y el Cronograma de Actividades, se debe recolectar previamente datos de: Análisis de Trabajo Seguro –ATS-, Inspecciones Planeadas, Permisos para Trabajo, Investigación de incidentes y accidentes de trabajo, Reporte de actos y condiciones inseguras (subestandar), Auditorías realizadas al SG-SST, el Informe de revisión por la Alta Dirección y/o cambios en la legislación nacional vigente.
· Cualquier acción preventiva, correctivas o de mejora detectada por funcionarios y contratistas, deberá ser reportada al Proceso Administrativo, a los integrantes del COPASST o al jefe inmediato del área de trabajo; mediante el formato Reporte de Actos y Condiciones Subestandar, establecido para tal fin.

· Los Líderes de Proceso y los Supervisores de Contrato son los responsables de verificar el cumplimiento de las acciones propuestas en los lugares de trabajo.

· El Presupuesto anual del Instituto Nacional para Ciegos –INCI-  debe contemplar los recursos financieros, técnicos y humanos requeridos para la implementación de los controles propuestos y necesarios.
· El Procedimiento y el Cronograma de Actividades, se revisa mínimo una vez al año, para evaluar la efectividad de los controles implementados, mediante la revisión y evaluación de los registros presentados en el último año.


4. NORMATIVA APLICABLE

	NORMA
	ARTÍCULOS
	TÍTULO
	EMISOR

	Ley 9 de 1979
	Art. 177, 118
	Por la cual se dictan Medidas  Sanitarias.
	Congreso de la República

	Resolución 2400 de 1979
	Art. 121, 122, 125, 126, 127, 128, 129, 132, 133, 140, 141, 146, 147, 279
	Por la cual se establecen algunas disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de trabajo. 

	El Ministro de Trabajo y Seguridad Social


	Resolución 1016 de 1989
	Art. 11 
	Por la cual se reglamenta la organización, funcionamiento y forma de los Programas de Salud Ocupacional que deben desarrollar los patronos o empleadores en el pais.
	Los Ministros de Trabajo y Seguridad Social y de Salud


	Resolución 90404 de 2013
	Art. 1
	Por la cual se amplia la vigencia del reglamento Técnico de Instalaciones eléctricas - RETIE
	Ministerio de Minas y Energía

	Resolución 90708 de 2013
	Art. 1, 2
	Por la cual se modifica el Reglamento Técnico de Instalaciones eléctricas - RETIE
	Ministerio de Minas y Energía

	Resolución 90907 de 2013
	Art. 1
	Por la cual se corrigen unos yerros en el Reglamento Tecnico de las Instalaciones Electricas RETIE, establecido mediante resolucion N° 90708 de 2013.
	Ministerio de Minas y Energía


5. DEFINICIONES

	Accidente de Trabajo: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasión del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesión orgánica, una perturbación funcional o psiquiátrica, una invalidez o la muerte.

Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecución de órdenes del empleador, o contratante durante la ejecución de una labor bajo su autoridad, aún fuera del lugar y horas de trabajo.

Igualmente se considera accidente de trabajo el que se produzca durante el traslado de los trabajadores o contratistas desde su residencia a los lugares de trabajo o viceversa, cuando el transporte lo suministre el empleador.

También se considerará como accidente de trabajo el ocurrido durante el ejercicio de la función sindical aunque el trabajador se encuentre en permiso sindical siempre que el accidente se produzca en cumplimiento de dicha función.

De igual forma se considera accidente de trabajo el que se produzca por la ejecución de actividades recreativas, deportivas o culturales, cuando se actúe por cuenta o en representación del empleador o de la empresa usuaria cuando se trate de trabajadores de empresas de servicios temporales que se encuentren en misión.
Acometida: Derivación de la red local del servicio respectivo, que llega hasta el registro de corte del inmueble. En edificios de propiedad horizontal o condominios, la acometida llega hasta el registro de corte general. (Resolución 181294 de 2008)
Actividad No Rutinaria: Actividad que no forma parte de la operación normal de la organización o actividad que se ha determinado como no rutinaria por su baja frecuencia de ejecución.
Actividad Rutinaria: Actividad que forma parte de la operación normal de la organización, se ha planificado y es estandarizable.

Acto o Comportamiento Inseguro: Se refieren a todas las acciones y decisiones humanas, que pueden causar una situación insegura o incidente, con consecuencias para el trabajador, la producción, el medio ambiente y otras personas. También el comportamiento inseguro incluye la falta de acciones para informar o corregir condiciones inseguras.
Aislador: Elemento de mínima conductividad eléctrica, diseñado de tal forma que permita dar soporte rígido o flexible a conductores o a equipos eléctricos y aislarlos eléctricamente de otros conductores o de tierra. (Resolución 181294 de 2008)
Aislamiento Funcional: Es el necesario para el funcionamiento normal de un aparato y la protección contra contactos directos. (Resolución 181294 de 2008)

Aislamiento Eléctrico Básico: Aislamiento aplicado a las partes vivas para prevenir choque eléctrico. (Resolución 181294 de 2008)
Cable: Conjunto de alambres sin aislamiento entre sí y entorchado por medio de capas concéntricas. (Resolución 181294 de 2008)
Casi accidente: Acontecimiento no deseado que pudo generar daños, pero que bajo circunstancias ligeramente distintas, podría haber causado daños humanos, ambientales o a la propiedad.
Certificación: Procedimiento mediante el cual un organismo expide por escrito o por un sello de conformidad, que un producto, un proceso o servicio cumple un reglamento técnico o una(s) norma(s) de fabricación. (Resolución 181294 de 2008)
Certificado de Conformidad: Documento emitido conforme a las reglas de un sistema de certificación, en el cual se puede confiar razonablemente que un producto, proceso o servicio es conforme con una norma, especificación técnica u otro documento normativo específico. (Resolución 181294 de 2008)
Certificación Plena: Proceso de certificación del cumplimiento de los requisitos establecidos en el RETIE a una instalación eléctrica, el cual consiste en la declaración de cumplimiento suscrita por la persona calificada responsable de la construcción de la instalación, acompañada del aval de cumplimiento mediante un dictamen de inspección, previa realización de la inspección de comprobación efectuada por inspector(es) de un organismo de inspección debidamente acreditado. (Resolución 181294 de 2008)
Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo: Aquellos elementos, agentes o factores que tienen influencia significativa en la generación de riesgos para la seguridad y salud de los trabajadores. Quedan específicamente incluidos en esta definición, entre otros: A) las características generales de los locales, instalaciones, máquinas, equipos, herramientas, materias primas, productos,  y demás útiles existentes en el lugar de trabajo. B) los agentes físicos, químicos, y biológicos presentes en el ambiente de trabajo y sus correspondientes intensidades, concentraciones o niveles de presencia. C) Los procedimientos para la utilización de los agentes citados anteriormente, que influyen en la generación de riesgos para los trabajadores. D) la organización y ordenamiento de las labores, incluidos los factores biomecánicos y psicosociales.
Condición Insegura: Es todo elemento de los equipos, la materia prima, las herramientas, las máquinas, las instalaciones o el medio ambiente que se convierte en un peligro para las personas, los bienes, la operación y el medio ambiente y que bajo determinadas condiciones puede generar un incidente.
Contratista: Persona natural o jurídica que presta un servicio especifico a la entidad, formalizado a través de un contrato de diferente clase o una orden de servicio para ejecutar alguna actividad relacionada con el objeto social.

Control de riesgo: Medidas de eliminación o mitigación de los factores de riesgo que se han puesto en práctica en la fuente de origen, en el medio de transmisión, en las personas o en el método.
Equipo: Dispositivo compuesto por mecanismos mecánicos, neumáticos, hidráulicos, o eléctricos que se utilizan en la ejecución de una labor específica, y se pueden clasificar en Critico, Semi-crítico y No critico.

Equipo de Protección Personal (EPP): Es un conjunto de artefactos y accesorios, diseñados especialmente para proteger el cuerpo del trabajador de los agentes a los cuales se expone con motivo o en ejercicio de su trabajo. Así como cualquier equipo destinado a ser llevado o sujetado por el trabajador para que le proteja de uno o varios riesgos que puedan amenazar su seguridad y salud. De los distintos tipos de E.P.P. se tiene: cascos, visores, lentes, antiparras, máscaras o caretas, protectores auditivos, respiradores, guantes,  botas de seguridad, cinturones, cuerda de seguridad, arnés de seguridad, etc., y otros dispositivos que se determinen y requieran de acuerdo al análisis de riesgos.

Incidente: Evento relacionado con el trabajo en el que ocurrió o pudo haber ocurrido  lesión, la enfermedad (sin importar la severidad), o víctima mortal. Éste puede presentarse así: 

-
Un accidente es un incidente que da lugar a lesión, enfermedad o víctima mortal.

-
Un casi-accidente es un incidente en el que no ocurre lesión, enfermedad, ni víctima mortal.

-
Una situación de emergencia es un tipo particular de incidente.
Inspección: recorrido planeado del lugar de trabajo, puede ser general, de áreas seleccionadas o de peligros, máquinas, herramientas, equipos o prácticas de trabajo particulares para comparar las condiciones existentes con las requeridas.
Medidas de prevención: conjunto de acciones individuales o colectivas que se implementan para advertir o evitar la caída de personas y objetos cuando se realizan  trabajos en alturas y forman parte de las medidas de control. Entre ellas están: sistemas de ingeniería; Programa de Prevención y Protección contra Caídas y las medidas colectivas de prevención (Res. 3673 de 2008).

Peligro: fuente, situación o acto con potencial de causar daño en la salud de los trabajadores, en los equipos o en las instalaciones. 
Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de las actividades desempeñadas.

Riesgo: combinación de la probabilidad de que ocurra una o mas exposiciones o eventos peligrosos y la severidad del daño que puede ser causado por estos.
Tablero: Encerramiento metálico o no metálico donde se alojan elementos tales como aparatos de corte, control, medición, dispositivos de protección, barrajes, para efectos de este reglamento es equivalente a panel, armario o cuadro. (Resolución 181294 de 2008)
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ANEXO ÚNICO
CONDICIONES PARA REALIZAR TRABAJO ELÉCTRICO SEGURO 
1. RESPONSABILIDADES DEL CONTRATISTA ELÉCTRICO
· Verificar las especificaciones de diseño y distribuir al grupo de trabajo las indicaciones para asegurar la correcta instalación, prueba y energización de cables y tableros eléctricos.

· Programar y organizar los recursos necesarios para la instalación, prueba y energización de cables y tableros eléctricos. 

· Verificar que el personal que realiza la actividad de instalación, prueba y energización de los cables y tableros eléctricos cumpla con las normas de seguridad y salud en el trabajo establecidas para esta actividad.

· Implementar las acciones correctivas y preventivas que se requieran durante la ejecución de esta actividad.

· Efectuar las inspecciones y pruebas necesarias para garantizar la ejecución de la actividad de forma segura y con el cumplimiento de los estándares y normas aplicables.

· Diligenciar el Formato de Análisis de Trabajo Seguro -ATS- y el Formato de Permiso de Trabajo para Actividades Críticas en forma diaria, asegurando la participación de todo el personal involucrado, así mismo hacerlo revisar por el Jefe inmediato, el Supervisor del contrato asignado y el Responsable del SG-SST para su aprobación respectiva.

· Realizar las tareas que se les asignen y cumplir las normas y controles que se establezcan para la prevención de los riesgos, los cuales incluyen por lo menos, el uso adecuado de los EPP, realizar las inspecciones preoperacionales de EPP y de máquinas, equipos y herramientas, realizar la respectiva inmunización de acuerdo a las condiciones de salud pública de la zona, y participar en las charlas diarias de capacitación de acuerdo a los riesgos e impactos ambientales encontrados.

· Los operadores de las máquinas, equipos y herramientas son los responsables del diligenciamiento preoperacional del formato de Inspección de máquinas, equipos y herramientas, y del correcto uso y mantenimiento de los mismos.

· Cumplir los lineamientos que establece este procedimiento y los que de él se deriven.
 2. MÉTODO DE APLICACIÓN
El INCI a través de la persona Responsable del SG-SST identifica y verifica los posibles peligros y riesgos que se pueden presentar durante la ejecución de la actividad, de acuerdo con las condiciones existentes en la obra y procede a tomar las medidas preventivas necesarias para evitar la ocurrencia de eventos que puedan afectar a las personas, a las instalaciones y al medio ambiente.
2.1 Identificación de Peligros y Valoración de Riesgos
Se deben identificar los peligros y evaluar riesgos a controlar dentro de las actividades de cableado, conexionado, energización y pruebas eléctricas, mediante la elaboración del Formato Análisis de Trabajo Seguro -ATS- y la emisión del correspondiente registro del Formato Permiso de Trabajo para Actividades Críticas, los cuales son revisados y aprobados por el Jefe inmediato, el Supervisor del contrato asignado y el Responsable del SG-SST respectivamente. 
El Formato de ATS deben ser diligenciados tomando como base la Matriz de identificación de peligros, valoración de riesgos y determinación de controles, deben ser contemplados los riesgos calificados como NO ACEPTABLES, que para este procedimiento se identifican los siguientes:

· Choque eléctrico

· Carga dinámica mantenida durante la jornada laboral

· Caídas al mismo y diferente nivel por condiciones locativas
· Dolores lumbares por movimientos repetitivos y levantamiento de cargas manuales
· Lesiones por el uso de herramientas manuales
· Generación de residuos ordinarios y eléctricos (estos residuos se generan durante la operación y las pruebas a las instalaciones).
Cualquier cambio que se presente durante el proceso debe registrarse en el Formato de ATS y seguidamente evaluarse el riesgo de la actividad bajo las nuevas condiciones, especialmente el cambio de las condiciones climáticas durante la energización y las pruebas.
2.2 Determinación de Controles
Se deben implementar los controles preventivos definidos en el Formato ATS y todos aquellos que promuevan la ejecución segura durante las actividades. Se deben tomar las siguientes medidas de control y prevención, pero sin limitarse a ellas:
a) Antes de iniciar las actividades, se da al personal una charla diaria donde se contemplen los riesgos y las instrucciones especificas asociadas al peligro eléctrico incluyendo la desenergizacion, aislamiento, demarcación, señalización, uso de  equipos y herramientas que serán utilizados durante la ejecución de la actividad, controles asociados a peligros, controles asociados al uso de productos químicos como su rotulados, almacenamiento, disposición y divulgación de las Hojas de seguridad y las Tarjetas de emergencia. Se debe dejar registro mediante el Formato Control de asistencia.

b) Para todo trabajo eléctrico se deberá aislar previamente el circuito según tomando medidas de Bloqueo y Etiquetado.

c) Los generadores y transformadores eléctricos ubicados en las áreas de trabajo, deben estar aislados del personal por medio de barreras físicas con avisos de precaución.

d) Se debe informar al Jefe inmediato, al Supervisor del contrato asignado y al Responsable del SG-SST de la ejecución de trabajos que impliquen el riesgo de contacto de herramientas, equipos o personal con cables eléctricos, independientemente del estado de conexión en que estos se encuentren.

e) Los equipos, herramientas y extensiones eléctricas deberán estar siempre fuera del contacto del agua o la humedad.

f) Además del equipo básico de protección personal, los responsables de manipular cables eléctricos deben utilizar gafas de seguridad con lentes oscuros, guantes de caucho y guanteletes de baqueta o carnaza y mangas de caucho, botas de caucho o calzado aislante sin herrajes y clavos en las suelas; cascos dieléctricos y ropa sin accesorios metálicos. Los responsables de manejar ácidos para baterías deben utilizar delantales, monogafas, botas y guantes de materiales resistentes al ácido.

g) El equipo de protección personal se deberá usar para el voltaje de diseño.

h) El equipo de protección personal debe ser inspeccionado por el trabajador previo a su uso cada día para ver si está dañado y se registrará en el Formato de Inspección de EPP, así como después de cada incidente que haya podido dañarlo. Estas últimas no requieren documentación.

i) A los guantes se les debe hacer una prueba de aire al tiempo con la inspección. Se debe enrollar el mango del guante de caucho para crear un sello e inflarlo. Si el guante se desinfla y no retiene el aire, se debe disponer de acuerdo al plan de gestión de residuos del contratista.

j) El equipo de protección se deberá guardar protegido de la luz, temperaturas extremas, humedad excesiva y productos químicos.

k) Se deben usar guanteletes de baqueta o carnaza sobre los guantes de caucho para proveer protección contra la abrasión.

l) Usando el Formato de Inspección de Trabajo Eléctrico Seguro se debe verificar el buen estado de todos los materiales y equipos que sean utilizados para las instalaciones eléctricas, incluyendo los accesorios de los tableros eléctricos a los que se refiere este procedimiento, en especial, las UPS y tarjetas electrónicas.

m) Los cables expuestos se manejarán con ganchos de seguridad o con guantes aislantes para electricistas.

n) Los cables eléctricos deben estar a mínimo 8 metros de altura sobre las zonas transitadas por camiones, grúas, excavadoras u otros equipos en los cruces de carreteras y caminos. La altura de los cables sobre carreteras públicas estará sujeta a las normas de tránsito y serán señalizadas con avisos preventivos.

o) Los cables de extensión y demás cables de equipos se deben inspeccionar usando el Formato de Inspección de Trabajo Eléctrico Seguro antes de su uso o al principio de cada turno. La inspección no es necesaria si el equipo permanece conectado y no está expuesto a daños.

p) Todos los cables dañados se deben retirar inmediatamente del servicio hasta su reparación o reemplazo.

q) Se deben usar cables tipo polo a tierra y no se deben modificar los cables de ninguna manera.

r) La extensión a utilizar debe tener el mismo calibre o mayor que el cable del equipo a conectar.

s) Solo se debe conectar una extensión a cada toma corriente

t) Los residuos generados en las actividades que describe este procedimiento en general, se establecen como residuos no peligrosos, sin embargo, se clasifican como peligrosos los elementos eléctricos y electrónicos que necesiten cambio por fallas en los mismos y no sean recibidos por el proveedor, o aquellos que estén contaminados con aceites, químicos u otros productos peligrosos; se debe llevar un inventario de estos residuos peligrosos por lo tanto su recolección, manejo, transporte y disposición final se debe realizar a través de un gestor ambiental autorizado por la Secretaria de Ambiente, que emita certificado de disposición final adecuada de cada servicio realizado..

u) El Contratista debe tener en cuenta las indicaciones y recomendaciones establecidas en el Reglamento Técnico de las Instalaciones Eléctricas RETIE.
3. MANEJO DE INCIDENTES Y ACCIDENTES DE TRABAJO
Todos los frentes de trabajo deben contar como mínimo con un brigadista que pertenezca a la brigada de primeros auxilios, un extintor multipropósito, una camilla y un botiquín.
En caso de accidente por choque eléctrico, nunca se debe tratar de tocar o agarrar a la persona accidentada. Como primera medida se debe interrumpir el flujo eléctrico de inmediato, sí no es posible, se debe retirar a la víctima de la fuente por medio de un elemento no conductor, por ejemplo un palo de madera. Una vez retirado del contacto eléctrico se debe dar reanimación RCP a la víctima y tratar las quemaduras de acuerdo a los conocimientos y competencia para hacerlo. En caso de accidentes por caídas en las zanjas, el accidentado debe ser inmovilizado, retirado de la zona de peligro donde se le prestarán los primeros auxilios por la brigada de emergencias establecida en el Entidad. 
Todo incidente y accidente que se presente debe manejarse de acuerdo al Plan de Emergencias de la Entidad, ser notificado al Jefe inmediato, al Supervisor del contrato asignado y al Responsable del SG-SST, quienes deben verificar que el contratista realice los respectivos aportes a la ARL, y remitir a la víctima al centro de prestación de servicios de salud más cercano en caso de ser necesario. Y así mismo, deben tomar las medidas de control necesarias para eliminar cualquier efecto repetitivo.
4. CONDICIONES PARA LA CONEXIÓN, MONTAJE, PRUEBAS Y ENERGIZACIÓN
· Todas las labores deben desarollarse bajo la responsabilidad y supervisión del Jefe asignado por el contratista. 

· Los planos de todo circuito se deben mantener actualizados, incorporando toda modificación tan pronto como sea posible.
· Todos los circuitos se deben marcar indicando el tipo de servicio que suministrará (p.e. 110 Voltios para alumbrado)

· Los circuitos y cables aislados se deben tratar como si estuvieran vivos.
· Los cables con protección metálica se deben manejar previendo que la coraza no dañe el aislamiento.
· Las armaduras de conductores eléctricos, sus canalizaciones, accesorios y demás elementos metálicos del equipo que no estén energizados, deben ser conectados a tierra.
4.1 Proceso de Montaje para el Conexionado de Cables
· Previo al inicio se deben verificar las condiciones del área, demarcar las áreas de trabajo y portar los EPP.

· Los ductos se deben limpiar adecuadamente y quedar libres de obstrucciones, antes de la instalación de los conductores.

· Antes de introducir los cables en el conduit se debe: 

· Verificar el tipo de cable, calibre y los certificados de producto necesarios según RETIE de acuerdo a las normas y especificaciones a cumplir. Comparar longitud real a instalar con longitud del carrete, para evitar en lo posible los empalmes en el trayecto. 

· Verificar que las curvas del cable tengan el radio mínimo exigido por el fabricante.

· Asegurar el carrete en un mecanismo que no pierda su estabilidad y se pueda manipular para desenrollar el cable de forma segura.

· Marcar provisionalmente y tapar con cinta durante la instalación.
· Los cables se deben halar dentro de los ductos con especial cuidado. Los carretes y rollos se deben localizar de tal forma que los cables se puedan introducir en los conductos lo más directamente posible, con un mínimo de cambios de dirección y de curvas. Se colocan dispositivos de protección en los extremos de los conductos, para evitar daños en los aislamientos de los conductores. Cuando se tengan varios cables por ducto, se pueden halar simultáneamente.

· Para halar los cables se usa cordón, soga de cáñamo o de nylon. Las sogas se atan a los cables sin nudos corredizos. Para halar cables de diámetros superiores a 18 mm las sogas se fijan al cable por medio de dispositivos giratorios. Los extremos de los cables se deben sellar para evitar la entrada de humedad. Se debe evitar el uso de lubricantes para halar los cables, pero en caso de ser necesarios se usa el lubricante recomendado por el fabricante. Una vez instalado el cable debe ser probado por continuidad y aislamiento.
· Luego del tendido se debe organizar, amarrar y cortar los cables a una longitud un poco mayor para no tener inconvenientes durante su conexión, la cual se debe realizar de acuerdo con los planos y documentos, teniendo en cuenta de no dañar el aislamiento al doblar el cable, ni cortar el cobre al quitar el aislamiento. La longitud que se corta de aislamiento es igual a la parte que entra en el terminal o a la bornera si no lleva.

· Marcar en forma definitiva e instalar el terminal apropiado si lo requiere, utilizando los materiales y las herramientas aprobadas.

· Cada cable se identifica en ambos extremos y en las cajas de acceso, mediante etiquetas de fibra con los números de identificación del cable asignados en los planos y el destino remoto y los hilos con el número de la bornera a la cual se conecta. 

· Conectar a la bornera y aplicar el torque especificado a los tornillos si lo requiere.

· Si el cable es instalado en bandejas portacables se debe amarrar de inmediato.

· Una vez terminada la instalación y hechas las pruebas de continuidad y aislamiento del cable, la aprobación del trabajo debe ser firmada por el Supervisor del contrato asignado por el INCI. 

· Los equipos de las pruebas deben ser calibrados y certificados por una entidad acreditada.
4.2 Proceso de Montaje de Tableros Eléctricos
Antes de proceder con el montaje de los tableros, el Contratista debe realizar una revisión de los mismos, de los manuales de montaje, de los esquemas de conexiones, de su estado de ensamble y todos sus elementos constitutivos, verificando que cumpla con lo especificado en los planos de construcción
Durante la ejecución de los trabajos el Contratista debe mantener en el sitio de montaje un juego completo de los planos del proyecto en la última revisión que se haya emitido para la construcción. Las correcciones que se marquen en ellos mostrarán los detalles tal como se ejecutaron en la obra, así como el registro de los cambios y modificaciones hechas en el montaje.

Los equipos deben nivelarse y ajustarse cuidadosamente de forma que funcionen adecuadamente. La exactitud de colocación debe ser tal que se eviten interferencias y que las conexiones con otros equipos, conduits, bases y demás, queden adecuadamente alineadas, sin que se presenten esfuerzos adicionales por razón de tales conexiones.
Durante la etapa de transporte se deben seguir las Instrucciones del fabricante en lo que se refiere a:

· Tipo de estrobos a utilizar

· Puntos de izaje.

· En la instalación de los tableros eléctricos se debe tener en cuenta lo siguiente:

· Verificar las medidas de la fundación, ubicación de pernos de anclaje y comparar con los planos de ubicación. 

· Una vez instaladas las diferentes secciones de los tableros se deben nivelar, anclar y acoplar entre sí.

· Acoplar las barras entre sí y aplicar el torque requerido a los tornillos.

· El conexionado del cableado interno entre los cubículos acoplados en la obra
4.3 Proceso de Pruebas
Las pruebas deben ser supervisadas por el Jefe inmediato y/o el Supervisor del contrato asignado, y se tendrá en cuenta como lo siguiente:
· Se debe colocar señalización de advertencia alrededor del área donde se realiza la prueba.

· Todo cable debe ser desenergizado antes y después de la ejecución de la prueba según el procedimiento de Bloqueo y Etiquetado.

· Se deben utilizar varillas independientes para conectar a tierra cada fase

· Cuando se trabaje en equipos que pueden ser alimentados por más de una fuente, se debe instalar una conexión a tierra para cada toma de alimentación.

· Cuando se trabaje en máquinas rotativas se debe prevenir la autorrotación.
· Antes de realizar las pruebas a los tableros se debe revisar:

· Los acoples entre los cubículos y entre las barras, realizados en la bra.
· El conexionado del cableado interno entre cubículos.

· Los tornillos y tuercas de anclaje estén bien apretados.

· La alineación de los tableros. 

· La operación de interruptores extraíbles.

· Las conexiones de puesta a tierra del tablero.

· Los cables de potencia estén aislados del baraje.

· Extraer los fusibles asociados con los instrumentos de medidas y protección. 

· Medir la resistencia de aislamiento de cada barra así:

Barra 1 a barra 2.

Barra 1 a barra 3.

Barra 2 a barra 3.

Barra 1 a tierra. 

Barra 2 a tierra.

Barra 3 a tierra.

Las anteriores medidas deben realizarse con los interruptores extraídos y después con los interruptores instalados pero en posición de abierto con el siguiente equipo:

Megger de 500 voltios para tableros de baja tensión. 

Megger de 1000, 5000,10000 voltios para tableros de media o alta tensión.

· En los tableros de media o alta tensión se debe medir la resistencia de aislamiento eléctrico de cada interruptor extraído y en la posición de contactos cerrados.

4.4 Proceso de Energización

Todos las máquinas, equipos y herramientas deben estar conectados a tierra antes de ser energizados. El valor de la resistencia tierra no será mayor de 100 ohm.

Antes de realizar la energización se debe tener en cuenta lo siguiente:

· Los cables de potencia y control conectados en el tablero hayan sido probados y tengan su respectivo registro de prueba.

· Energizar el circuito de calefacción del tablero.

· Energizar los circuitos de control.

· La operación de cada cubículo de acuerdo a los planos del fabricante. Estas pruebas incluyen los disparos, pruebas de enclavamientos mecánicos y eléctricos, cierre de todos interruptores principales por medio de los controles manual, local y remoto.

· La operación de la transferencia automática. 
· Simular las condiciones de falla.

· Medir el tiempo de transferencia.

· Los circuitos asociados a los equipos de medida.
· Los relés de protección así:
· El punto de calibración de acuerdo a la información suministrada por la Entidad.

· Varios puntos de la curva de disparo de acuerdo con el manual del fabricante.
· Bloquear la operación de cierre de los diferentes interruptores del tablero.

4.5 Seguimiento y Control

Los resultados de las pruebas deben ser registrados en los formatos establecidos por el contratista, los productos utilizados deben tener las certificaciones de productos correspondientes y se debe realizar la certificación plena según RETIE para ampliaciones mayores al 30% de la capacidad instalada y para las instalaciones nuevas.
El Supervisor del contrato asignado debe verificar con el Contratista el uso racional de los recursos y materiales utilizados en las operaciones necesarias para las instalaciones eléctricas.
5. CONDICIONES PARA EL PERSONAL, EL MATERIAL Y EL EQUIPO
5.1 Personal
Se debe garantizar la competencia del personal por medio de certificaciones de experiencia o con las certificaciones y títulos que lo acrediten para el desarrollo de las actividades. Todo el personal que vaya a laborar debe tener la inducción general y la inducción específica para la actividad que fueron contratados, de acuerdo a la Matriz de capacitación, entrenamiento, inducción y reinducción, y el Cronograma de actividades del programa de capacitación, entrenamiento, inducción y reinducción que existe en el SG-SST.

El personal debe estar debidamente entrenado en las tareas a ejecutar y como refuerzo, diariamente previo a cualquier actividad, el Supervisor del contrato en conjunto con el Jefe divulgará el Formato de ATS, haciendo énfasis en los peligros a controlar.
El personal asignado para ejecutar esta actividad debe ser calificado como mínimo de electricista II, con la experiencia adecuada en este tipo de trabajo y previamente capacitado y entrenado en el manejo de las herramientas, materiales, normas y especificaciones a cumplir.
5.2 Materiales
El descargue y almacenamiento de los tableros eléctricos y demás equipos se realiza de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento de Mantanimiento y Operación de Máquinas, Equipos y Herramientas.
Los documentos del Procedimiento de Salida de Almacén deben ser llenados por el Supervisor del contrato en conjunto con el Jefe, y especificar las características de los materiales y equipos a utilizar para esta actividad. Este documento se conserva como registro de verificación de materiales. Ningún material debe ser entregado sin haber cumplido esta etapa de verificación.
5.3 Herramientas y Equipos
· Las herramientas manuales eléctricas, lámparas eléctricas y demás aparatos similares serán de un voltaje no mayor de 220 Voltios y estarán conectados a tierra. 
· Las herramientas manuales para trabajos eléctricos deben estar provistas de mangos antideslizantes y dieléctricos. 
· Durante el almacenamiento y transporte de las herramientas se debe evitar someter a esfuerzos los conectores y cualquier otra parte de la herramienta.
· Las lámparas portátiles deben estar provistas de mango antideslizante, el foco deberá estar protegido contra golpes.

· Las cajas de distribución de fusibles e interruptores se deben mantener en perfectas condiciones y siempre tapadas.

· Los aparatos, equipos, herramientas, etc., que produzcan cargas electrostáticas por rozamiento deberán tener conexiones a tierra.

· Los equipos utilizados en las pruebas eléctricas deben estar calibrados y certificados por una entidad acreditada.
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�No diligencie este espacio, la ofiina de planeación lo hará cuando se encuentre firmada la resolución que aprueba el procedimiento
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