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INTRO DUC C IO N zyxvutsrqponmljihgfedcbaYVUTSRQPONMLJIHGFEDCBA

Este  M a n u a l d e  no rm a s d e  se g u rid a d  e s u n a  g uía  

p a ra  q u e  Uste d  e je c u te  sus ta re a s e n u n a  f o rm a  

se g ura , m á s n o  se  p re te n d e  c o n e llo  q u e  p e rm a -

ne zc a  ile so  e n su jo m a d a  la b o ra l, p e ro  si g a ra ntiza r-

le  q u e  a l a p lic a r la  m a yo ría  d e  la s instruc c io ne s 

g e ne ra le s a q uí c o n te n id a s se a  c o n sc ie n te  d e  la  

n e c e sid a d  d e  p re v e nir a c c id e n te s, e n p ro  d e  su 

se g urid a d  p e rso na l, ta n to  e n e l tra b a jo  c o m o  fu e ra  

d e  é l. 
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NORMAS DE SEGURIDAD zyxvutsrqponmljihgfedcbaYVUTSRQPONMLJIHGFEDCBA

OBJETIVOS: 

Las p re se nte s no rma s tie ne n p o r fina lid a d : 

a . Be ne fic ia rlo  a  Uste d , su fa m ilia , a  sus c o mp a ñe ro s, a  

la  C o o p e ra tiva  y a  la  so c ie d a d . 

b . C o nse rva r su inte g rid a d  físic a . 

c . Pre ve nir a c c id e nte s y e nfe rm e d a d e s. 

d . O rie nta rlo  p a ra  q ue  d e  c o mún a c ue rd o  c o n sus 

sup e rio re s, se  lle ve n a  c a b o  lo s p ro g ra m a s p a ra  la  

p re ve nc ió n. 

e . C ump lir c o n las no rma s e sta b le c id a s e n e l Có d ig o  

Susta ntivo  d e l Tra b a jo , Re g la m e nto  inte rno , Re g la -

m e nto  y No rma s d e l I.S.S. Le y 9a  d e  1979, Esta tuto  d e  

Se g urid a d  Ind ustria l y De c re to  614 d e  1984. utrqonljihfedcbaXVUSPONMLKJIHFEDCBA
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Sig a  las instruc c io ne s, no  se  a rrie sg ue  e n c a so  d e  d u d a , 

p re g unte . 

Ante s d e  de se mpe ña r un o fic io  nue vo  p a ra  Uste d , e xija  

las instruc c io ne s a d e c ua d a s y e l e q uip o  d e  p ro te c c ió n. 
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Es d e  su o b lig a c ió n y re sp o nsa b ilid a d  re visa r la  má q uina  

y/ o  he rra m ie nta  d e  tra b a jo  a nte s y d ura nte  su jo rna d a  

la b o ra l. 



Es e stric ta m e nte  ind isp e nsa b le  usa r la  he rra m ie nta  a d e -

c ua d a  y a sig na d a  p a ra  e l o fic io , si no  la  tie ne  no  

imp ro vise  y c o nsulte  c o n su je fe . 



Pare  la  má q uina  p a ra  e je c uta r ta re a s d e  limp ie za , a juste  

o  re pa ra c ió n y c o lo q ue  la  ta rje ta  e n e l inte rrup to r. 

No  p o rte  he rra mie nta s e n su b o lsillo , use  lo s e stuc he s 

a p ro p ia d o s p a ra  e lla s. 
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No  ha g a  la b o re s d ife re nte s a l o fic io  a sig na d o , sin la  

d e b id a  a uto riza c ió n d e  su je fe  inm e d ia to . 

No  ha g a  re p a ra c io ne s d e  ning ún tip o , si no  e stá  a uto ri-

za d o , p e ro  infó rme la s o p o rtuna m e nte . 
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Ning una  p e rso na  e stá  a uto riza d a  p a ra  va ria r lo s m é to -

d o s d e  tra b a jo  y la s no rm a s d e  se g u rid a d  e sta b le c id a s 

p a ra  c a d a  o fic io . 



C e rc ió re se  d e  q u e  n o  e xiste  p e lig ro  p a ra  uste d  y o tra s 

p e rso na s a nte s d e  p o n e r e n m a rc h a  la  m á q uina . 

Si tie n e  p ro te c c ió n m e c á nic a  ( g ua rd a s) a se g úre se  d e  

q u e  e sté n e n su lug a r. 
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Ve rifiq ue  q u e  no  h a y a  e le c tric ista s, m e c á nic o s, 

lub ric a d o re s u o tra s p e rso na s e fe c tu a n d o  re p a ra c io ne s 

u o p e ra c io ne s e n la  p a rte  p o ste rio r o  inte rio r d e  la  

máquina . 

En las tra smisio ne s d e  la  má q uina , ya  se a n c a d e na s, 

p o le a s, b a nd a s, o  ro d illo s, no  a c e rq ue  p o r ning ún m o tivo  

las m a no s, c ua nd o  la  má q uina  e sté  e n m o vim ie nto  o  no  

ha ya  sid o  c o m p le ta m e nte  a isla d a . 
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Es o b lig a to rio  e l uso  d e l unifo rm e  y e l e q uip o  d e  p ro te c -

c ió n p e rso na l q ue  la  C o o p e ra tiva  le  ha  a sig na d o  d e  

a c ue rd o  a l o fic io . 

To d o  e l q ue  re c ib e  unifo rm e , tie ne  la  o b lig a c ió n d e  

usa rlo  y so me te rlo  a  limp ie za  p e rió d ic a , p o r hig ie ne  

p e rso na l y d e  g rup o . 
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Está  p ro hib id o  e l uso  d e  c a misa s d e  m a n g a  la rg a  y ro p a  

sue lta  (c a misa s p o r fue ra  d e l p a nta ló n y sin a b o to na r) e n 

las á re a s d e  pro d uc c ió n. 

NOTA: Exc e pc ió n he c ha  p a ra  e l p e rso na l d e  las c a va s. 
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Es o b lig a to rio  e l uso  d e  g a fa s y c a re ta s d e  se g u rid a d  e n 

o p e ra c io n e s d e  e sm e rila d o , so ld a d u ra , a l usa r e l to rn o , 

a l q u e b ra r e l p iso  o  p ie d ra s, a l m a n ip u la r á c id o s y 

p ro d u c to s p e lig ro so s. 

NO C O RRA RIESGOS. ¡PRO TEJASE! 
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En á re a s d e  pro duc c ió n e s o b lig a to rio  e l uso  d e  b o ta s d e  

c a uc ho  y d e  g o rro s q ue  c ub ra n to d o  e l c a b e llo . Está  

p ro hib id o  e l uso  d e  sa nd a lia s y za p a to s simila re s q ue  

d e je n e l p ie  a l d e sc ub ie rto . 

En o fic io s d o n d e  e s o b lig a to rio  e l uso  d e  b o ta s d e  

se g urid a d , e stá  p ro hib id o  q uita rle s la  p unte ra . 
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En la s á re a s m u y ruid o sa s e s o b lig a c to rio  e l uso  d e  lo s lo s 

ta p o n e s a ud itiv o s. 

HA G A LO PO R USTED, PROTEJA SUS O IDO S. 
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En las á re a s c o nta m ina d a s p o r p o lvo , sitio s sa tura d o s p o r 

o lo r a  p intura , m a ne jo  d e  so lve nte s y p ro d uc to s q uími-

c o s, e s o b lig a to rio  e l uso  d e  p ro te c c ió n fa c ia l y re sp ira -

to ria . 
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Pa ra  la  pro te c c ió n d e  la s m a no s e xiste n g ua nte s d e : 

c ue ro , a m ia nto , v a q u e ta , lo na , a lg o d ó n, c o ntra  á c id o s, 

so lve nte s, e tc . Use  lo s a d e c u a d o s, p a ra  c a d a  o p e ra -

c ió n. Si tie ne  d u d a  p re g unte  a  su sup e rviso r. 

LAS MANOS NO PUEDEN SER SUSTITUIDAS. PROTEJALAS! 
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En lo s o fic io s d e  la  c o nstruc c ió n, o  a l tra nsita r p o r á re a s 

d o n d e  se  re a liza n é sto s, e s o b lig a to rio  e l uso  d e  c a sc o s 

d e  se g u rid a d . 

LOS C ASC O S EVITAN LESIONES. ¡USELO S! 
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1 

El a se o  p e rso na l a y u d a  a  c o nse rv a r la  sa lud , la  lim p ie za  

d ia ria  e vita rá  e n f e rm e d a d e s e  in fe c c io n e s y le  d a rá  u n a  

b u e n a  p re se nta c ió n. 
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Es ne c e sa rio  q ue  e l p e rso na l q ue  tra b a ja  e n á re a s 

d o nd e  se  g e ne ra  p o lvo , se  m a nip ula n susta nc ia s tó xi-

c a s, irrita nte s o  c o rro siva s se  b a ñe  y se  c a m b ie  d e  ro p a  

a l te rmina r la b o re s. 

Láve se  y de sinfé c te se  la s m a no s c a d a  q ue : 

. Inic ie  la b o re s. 

. Se  ra sq ue  y/ o  to q ue  una  p a rte  d e  su c ue rp o . 

. Esto rnud e  o  to sa . 

. Ma nip ule  o b je to s d ife re nte s a  lo s usa d o s e n e l p ro c e -

so . 

. Al te rmina r la b o re s. 

Ma nte ng a  las uña s c o rta s, limp ia s y sin e sm a lte . 

Re p o rte  inm e d ia ta m e nte  to d a  c o nd ic ió n o  a c to  inse -

g uro , q ue  p ue d a  o c a sio na r un a c c id e n te  o  inc e nd io . 

Info rme  las a no ma lía s o b se rva d a s e n p iso s, muro s, te -

c ho s, c ie lo rra so s, b a ja nte s, e sc a le ra s d e  a c c e so , d e -

sa g üe s, e  insta la c io ne s e lé c tric a s. 

No  p o rte  e n lo s b o lsillo s c e rilla s, o  e nc e nd e d o re s d e  

c ua lq ule rc la se . Evite  lo s inc e nd lo syc o ntro le susc a usa s. 

En ning una  d e  la s á re a s d e  tra b a jo  e stá  p e rm itid o  

FUMAR. Re c ue rd e  q ue  EL CIGARRILLO ES NO C IVO PARA 

SU SALUD Y C O NTAMINA EL AMBIENTE. 
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To do s lo s tra b a ja d o re s y e m p le a d o s d e b e n c o no c e r lo s 

e q uip o s d e  e m e rg e nc ia , su uso  a d e c u a d o , lo s te lé fo no s 

d e : Bo mb e ro s, De fe nsa  C ivil, Cruz Ro ja , Brig a d a s d e  

Se g urid a d , po rte ría s, y supe rviso re s. 

En c a so  d e  inc e nd io , a c túe  c o n c a lm a . Dé  la  vo z d e  

ALARMA. 
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M a n te n g a  d e sp e ja d o s lo s lug a re s e n d o n d e  se  e n c u e n -

tra n lo s e q uip o s d e  e xtinc ió n d e  in c e n d io s ( m a n g u e ra s, 

e xtinto re s, h id ra nte s) y lo s e q u ip o s d e  p rim e ro s a uxilio s. 

Ad e má s n o  o b struya  la s sa lid a s d e  e m e rg e n c ia . 

En c a so  d e  in c e n d io  sig a  la s sig uie nte s instruc c io ne s: 

A p a g u e  o  d e sc o n e c te  lo s e q u ip o s e lé c tric o s, d e  g a s, 

a ire , e tc . in d ic a d o s o  se ña la d o s. 

Diríja se , sin c o rre r, h a c ia  á re a s se g ura s ha sta  n u e v o  

a viso . 

Sig a  lo s p ro c e d im ie n to  d e  e m e rg e n c ia  e sta b le c id o s. 

Uste d  sa b e . . . 

. Dó nd e  e stá n lo s e xtinto re s?  

. C uá l d e b e  usa r?  

. C ó mo  usa rlo ?  

SI NO SABE, APRENDA AHO RA! 

C O N ELLO PUEDE SALVAR SU VIDA 

Y LA DE SUS C O MPAÑERO S. 

IG UALMENTE SU TRABAJO . 



Ha b itúe se  a  se r c a ute lo so  y p re c a v id o  to m e  no ta  d e  la s 
a la rm a s y se ña le s d e  se g urid a d . 

PRESTE ATENCION! 
O jo s a b ie rto s y o ído s a te nto s a l PELIGRO. 
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Los a fic he s, a viso s y se ña le s d e  se g urid a d , a y u d a n a  
e vita r lo s a c c id e nte s. Sig a  la s Ind ic a c io ne s, q u e  a p a re -
c e n e n e llo s. 

COOPERE Y DE SUGERENCIAS, o rie nte  a  sus c o mp a ñe ro s 
p a ra  q ue  ha g a n lo  mismo . 
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Re c o ja  d e l p iso  e sto p a s, to rnillo s, re ta le s e n g e ne ra l, a sí 
mismo  limp ie  re g ue ro s d e  g ra sa , a c e ite , a g u a , y o tro s 
líq uido s q ue  p ue d a n c a usa r rie sg o s. 

Por Hig ie ne  y Se g urid a d , no  e sc up a  e n lo s p iso s ni lug a re s 
d e  tra b a jo . 
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CUIDE SU ESPALDA. 

Al le va nta r o  d e sc a rg a r o b je to s p e sa d o s, d e je  q u e  sus 

p ie rna s ha g a n e l tra b a jo  no  su e sp a ld a . C o lo q ue  lo s p ie s 

se p a ra d o s, uno  d e la nte  d e l o tro , d o b le  la s p ie rna s, 

m a nte nie nd o  su e sp a ld a  re c ta , so ste ng a  e l o b je to  c e r-

c a  d e  su c ue rp o , le vá nte se  lue g o  e nd e re za nd o  la s 

p ie rna s. 

C ua nd o  te ng a  q ue  mo viliza rse  c o n un c a rro  d e  m a n o , 

la  po sic ió n c o rre c ta  e s e m p uja r no  ha la r, d e  ig ua l m a n e -

ra  las ma no s d e b e n ir e n e l c e ntro  y no  e n lo s la te ra le s o  

e sq uina s d e l mismo . 

Al vira r ha c ia  lo s la d o s, há g a lo  c o n to d o  e l c ue rp o  y no  

so lo  c o n e l tro nc o . 
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No  tra te  d e  m o ve r o b je to s, q ue  su c a p a c id a d  físic a  no  
le  p e rm ita . So lic ite  AYUDA, c u a n d o  lo  e stim e  c o nve nie n-
te , p e ro  instruya  a l c o mpa ñe ro  p a ra  q u e  e je c ute n la  
ac c ió n d e  c o mún a c ue rd o . 

• 34 • 



Ca rg ue  o b je to s so b re  e l ho m b ro , no  so b re  su c a b e za , a sí 
evitará  p re sio na r su c o lum na . 
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En la  o fic ina  p o r Se g urid a d , d e je  la s g a v e ta s d e : 
a rc hiva d o re s, a rma rio s y e sc rito rio s d e  me sa  c e rra d o s, 
c ua nd o  no  e stá n sie nd o  usa d a s. 

Ab ra  un g a ve ta  c a d a  ve z. 
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El p a p e l p ue d e  c o rta r c o m o  na va ja . C uid a d o  a l d o b la r-
lo  o  m a nip ula rlo . 



Nunc a  d e je  la s lla ve s e n la s c e rra d ura s d e  la  p ue rta  o  

g a ve ta s, de spué s d e  a b rirla s. 

No  use  a lfile re s p a ra  so ste ne r la  p a p e le ría , use  c lip s. 

C o lo q ue  lo s o b je to s d e  m a yo r p e so  e n la s g a ve ta s 

infe rio re s. 

RECUERDE: 

LA OFICINA TAMBIEN PUEDE SER PELIGROSA. 
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Pro c ure  m a nte ne r la s c o sa s e n su lug a r. El o rd e n y e l a se o  
so n fund a m e nta le s. Utilic e  lo s c e sto s d e  b a sura  a d e c u a -
d a m e nte . 

RECUERDE EL DESORDEN GENERA RIESGOS. 



Por ning ún m o tivo  se  p ue d e  via ja r so b re  e l tra nsp o rta d o r 
y/ o  b a n d a  tra nsp o rta d o ra , ni p a sa r p o r d e b a jo  d e  e lla s, 
c u a n d o  se  e nc ue ntre n e n func io na m ie nto . 
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No  c o rra , no  ha g a  b ro m a s, no  p ra c tiq ue  jue g o s d e  
ma no s y no  se  d istra ig a  e n ho ra s d e  tra b a jo . Re c ue rd e , 
a  ve c e s las b ro m a s c o m ie nza n c o n risas... 

y p ue d e n a c a b a r e n TRAGEDIA. 
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Pie nse  q ue  las d istra c c io ne s e n ho ra s d e  tra b a jo  so n la  
p rinc ip a l c a usa  d e  a c c id e nte . Co nc é ntre se  e n su tra -
b a jo . 

SOÑAR DESPIERTO PUEDE AC ABAR EN PESADILLA. 
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Re p o rte  a  suje te  inm e d ia to  c ua lq uie r le sió n p o r le ve  q ue  
p a re zc a , d e ntro  d e  su re sp e c tivo  turno  y so lic ite  lo s 
prime ro s a uxilio s. 

UNA PEQUEÑA HERIDA PUEDE SER LA CAUSA DE UNA 
GRAVE ENFERMEDAD. 

• 43 • 



No  intro d uzc a  b e b id a s e m b ria g a nte s, a luc ina nte s o  
susta nc ia s no  p e rmitid a s a  lo s lug a re s d e  tra b a jo , ni se  
p re se nte  a  la b o ra r b a jo  lo s e fe c to s d e  é sta s, p ue s 
m e rm a n su c a p a c id a d  d e  tra b a jo  y su sa lud , p o nié nd o -
lo  e n g ra ve  rie sg o  d e  a c c id e nte  y/ o  m ue rte . 
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Al sub ir o  b a ja r e sc a la s, te ng a  c u id a d o  a l c a m ina r, 
a p o ye  sus m a no s e n e l p a sa m a no s y há g a lo  d e  pe ld a ño  
e n pe lda ño . 
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C ua nd o  se a  ne c e sa rio  utiliza r e sc a le ra s o b se rve : Lo s 
la te ra le s, q ue  no  te ng a  b a rro te s ma lo s o  fa lta nte s, q ue  
ta n g a  za p a ta s d e  se g urid a d ; a l sub ir há g a lo  d e  fre nte  a  
e lla , lle ve  la s ma no s va c ía s p a ra  a sirse  d e  lo s b a rro te s y 
use  p a ra  lle va r la  he rra m ie nta  un e stuc he . utrqonljihfedcbaXVUSPONMLKJIHFEDCBA
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Si p o r a lg ún mo tivo  re a liza  tra b a jo s e n a ltura s, no  so la -

me nte  e s o b lig a c ió n usa r e l c inturó n d e  se g urid a d , sino  

q ue  tambié n es ne c e sa rio  a ma rra r la  e sc a le ra . 

• 47 • 



No  use  e l a ire  a  pre sió n p a ra  su a se o  p e rso na l, ni h a g a  

b ro ma s c o n é l; ta m p o c o  utilic e  susta nc ia s líq uida s c o m o  

d iso lve nte s o  líq uido s infla ma b le s (g a so lina , tinne r, va rso l) 

p a ra  su limp ie za . 
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A e xc e pc ió n d e  p o rte ro s y vig ila nte s, e stá  p ro hib id o  e l 

p o rte  d e  a rma s d e  fue g o  y c o rto p unza nte s, d e ntro  d e  

las insta la c io ne s d e  la  C o o p e ra tiva . 

NOTA: Só lo  e stá  p e rm itid o , e l uso  d e  e lla s, c u a n d o  la s 

suministra  la  C o o p e ra tiva , p a ra  e l d e se mp e ño  d e  a lg u-

nas la b o re s. 

En las á re a s d e  pro duc c ió n no  use  a nillo s, c a d e na s, 

pulse ras o  simila re s, m a nte ng a  e l c a b e llo  c o rto  o  re c o -

g id o . 

Los e stud ia nte s e n p rá c tic a , té c nic o s, d ire c tivo s, je fe s, 

supe rviso re s, visita nte s u o tra s p e rso na s q ue  ing re se n a  la  

C o o p e ra tiva  de b e rá n ta mb ié n o b se rva r e sta s no rma s. 

El tra b a jo  e s ta n se g uro , c o m o  se a  la  a c titud  d e  q uie n lo  

p la ne a  y e je c uta . 

Fórmese  una  c o n d u c ta  o rd e na d a  e n su v id a  c o tid ia na  

y le  hará  b e ne fic io  a  su se g urid a d  p e rso na l. 

El p e rso na l nue vo  a p re nd e  d e l a ntig uo , dé  b ue n e je m -

plo  d e  re sp o nsa b ilid a d  y se g urid a d . 

El inc ump limie nto  d e  e sta s no rma s lo  c o lo c a n a  Uste d , 

e n g ra ve  p e lig ro  d e  a c c id e n te  y p o r lo  ta nto  a  sufrir sus 

c o nse c ue nc ia s 
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1 zyxvutsrqponmljihgfedcbaYVUTSRQPONMLJIHGFEDCBA

TRABAJE C O N SEGURIDAD. 

SU FAMILIA LO NECESITA. 
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