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Manual de Seguridad 
El Personal recibirá el siguiente manual de seguridad. 

Objeto 
Norma de Higiene y Seguridad. Programa de Prevención a desarrollar durante el trabajo. 

Introducción 
El programa de Higiene y Seguridad en el Trabajo que se propone para ser cumplido está basado en lo 

normado en: 

• Ley 19587 de Higiene y Seguridad en el Trabajo. 

• Decreto 351/79. 

• Decreto 911/96. 

Política de Seguridad 
La empresa UNIVERSIDAD CATÓLICA SANTA FE tiene el compromiso de proteger a sus empleados, 

propiedad (estructural) y el ambiente. 

1. La Seguridad y la calidad constituyen una sola prioridad unificada. 

2. Los accidentes pueden y deben ser prevenidos. 

3. Realizar inspecciones y observaciones de seguridad es práctico y necesario para las acciones 

correctivas. 

4. Asegurar el orden y la limpieza es condición básica de prácticas de trabajo seguro. 

5. Todos y cada uno somos participes del cumplimiento de esta política y el logro de este objetivo y en 

consecuencia, nadie podrá ser relevado de la responsabilidad en cuanto a higiene se refiere. 

La Seguridad de nuestros empleados y la protección del ambiente interior y exterior son de gran 

importancia y una de nuestras metas primarias. 
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Normas Generales 1 
 

• Usar Casco durante el desarrollo de la tarea en depósito y estanterías. 

• Usar botines de seguridad con puntera en todo momento. 

• Queda terminantemente prohibido: 

❖ Beber bebidas alcohólicas. 

❖ Encender fuego. 

❖ Usar combustibles y/o aire comprimido para la limpieza personal o herramientas. 

❖ Consumir drogas. 

❖ Portar armas. 

❖ Fumar. 

❖ Gritar o correr. 

• Se colocaron tambores para tirar los restos materiales que mantener el orden y la limpieza. 

• Respetar los carteles de advertencia de seguridad. 

• Los cables eléctricos deben ser colocados lo más ordenado posible. Todos los cables deben estar 
colocados en forma aérea a por lo menos 2 mt. de altura. 

• Cuando estén fuera de uso las prolongaciones no se permitirá que las mismas se encuentren 
conectadas. 

• Especial cuidado se deberá tener con los enchufes y tomas, estos estarán en perfectas condiciones. 
No se permiten conexiones con “chicotes”. 

 
 

Orden y Limpieza 2 
 

Además de que es muy importante el orden y la limpieza, ayuda a evitar accidentes, por lo tanto: 

• Conserve en buen orden y limpieza su lugar de trabajo. 

• Todo clavo ó elemento cortante que sobresalga en pisos ó maderas sueltas deberá ser remachado 
ó quitado. 

• Para los restos de comida se usará una bolsa de polipropileno de espesor y tamaño adecuado; la 
misma se retirará todos los días y oportunamente se les comunicará el destino. 

• Respete todas las indicaciones, señales, advertencias y sus accesos. 

• No se deben obstaculizar el lugar donde se encuentran los tableros de distribución eléctrica ni los 
matafuegos. 

• En ningún caso se debe retirar cualquier tipo de protección, como así tampoco vallados, 
señalizaciones, balizas, carteles indicadores, etc... sin la debida autorización del encargado de 
operaciones. 

El Orden y la limpieza son factores que tienen una marcada influencia sobre la producción de 
accidentes y hasta tal punto están ligados a éstos que el estado de orden y limpieza de un centro de trabajo 
da una idea acerca del estado de su Seguridad. 
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a. MÉTODOS SEGUROS DE APILAMIENTO 

Se deben especificar métodos para el apilamiento 
seguro de las mercaderías, teniendo en cuenta la 
altura de la pila, carga permitida por metro 
cuadrado, ubicación, etc. 

Para el manejo y apilamiento de mercadería deben 
emplearse medios mecánicos, siempre que se 
pueda. 

b. UTENSILIOS Y HERRAMIENTAS 

Todas las herramientas, utensilios de corte, etc. 
deben mantenerse siempre perfectamente 
ordenadas. 

c. RETIRADA DE DESPERDICIOS Y DESECHOS 

Se 

puede prever con anticipación la cantidad de 
desperdicios y desechos y considerar los lugares 
donde se producirán, a fin de adoptar las medidas 
necesarias para retirarlos a medida que se vayan 
produciendo. 

d. GOTERAS, CHARCOS 

Los charcos de agua o de cualquier otro tipo, y 
hasta tanto se eliminen, deberán recogerse en 
bandejas o latas con aserrín. 

 
 
 

Protección Personal 3 
 

• El uso y calidad de todos los elementos de protección personal se ajustará a la Ley de Higiene y 
Seguridad en el Trabajo y su Decreto 911/96. 

• El uso de cascos y botines de seguridad con puntera es obligatorio durante la jornada laboral sin 
excepción de jerarquía. 

Para manipular materiales filosos u operar con cables de acero, se usarán guantes. Los guantes no se 
usarán al trabajar con sierra circular, amoladora, agujereadoras, o sea en máquinas puedan arrastrar las 
manos. 

Usar arnés de seguridad, con el cabo de amarre enganchado a un punto fijo ó cuerda de vida, para todo 
trabajo con riesgo de caída de altura, que se realice fuera de alguna protección colectiva eficaz. 

Se usarán bandoleras reflectivas cuando el personal trabaje en zonas de tránsito vehicular o de 
movimiento de suelos. 

Cuando el polvillo en suspensión subjetivamente supere los límites admisibles se utilizarán protección 
respiratoria. 

• Todo aquel personal que no haga uso de los elementos de seguridad, será debidamente notificado 
y automáticamente retirado de planta al segundo llamado de atención. 

• Para que sea eficaz la protección, debe cuidarse del buen estado de los elementos y/o equipos de 
protección personal que se han entregado. 
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Seguridad Operativa 4 
 

En ningún caso debe usar máquina ó herramientas desprovistas de sus protecciones ó que no se 
encuentren en perfectas condiciones de funcionamiento. 

• En ningún caso se debe usar máquinas y/o equipos personales no autorizados. 

• Las reparaciones ó pruebas eléctricas y/o mecánicas deben ser hechas únicamente por personal 
autorizado. 

• Debe verificarse antes de poner un equipo en funcionamiento, si al ser accionado no pone en peligro 
a alguna persona. 

• Todo trabajador deberá estar seguro que ninguna persona está en peligro antes de conectar 
corriente eléctrica, gas, vapor, aire comprimido, etc. 

• En ningún caso deberá repararse, engrasarse una máquina ó equipo en movimiento. 

• Deben colocarse ordenadamente las mangueras de aire comprimido, oxígeno, acetileno, etc. en 
zonas donde exista paso de equipos ó personal y posibles caídas de materiales. De no ser posible, 
protegerlos eficazmente. 

• Los pozos, aberturas, fosas, etc. deberán ser cubiertos por tablas, siempre y cuando su dimensión 
lo permita, ó en su defecto colocar barandas ó señalarse adecuadamente. 

• Bajo ningún motivo un trabajador debe colocarse debajo de una carga suspendida. 

• Los equipos de oxiacetileno deben mantenerse en óptimas condiciones de trabajo; Los tubos deben 
ser usados siempre en posición vertical sujetos a los carros porta tubos por medio de cadenas; las 
fugas deben verificarse con agua jabonosa, nunca con llamas; para encender el soplete se debe 
usar exclusivamente el yesquero. 

• En ningún caso se deben efectuar cortes con sopletes ó soldaduras en recipientes que se sospeche 
hayan contenido líquido inflamable ó sustancias químicas. 

• Las escaleras portátiles se permitirán solo con los peldaños horizontales. 

 

Movimiento de Materiales 5 
 
❖ Antes de iniciar un movimiento con cargas de características pesadas, se debe planear 

convenientemente la maniobra, estableciendo el sector de trabajo, señalizando en forma 
conveniente. 

❖ Verificar el estado y capacidad de carga de las máquinas, equipos o aparatos a emplear durante la 
maniobra. 

❖ Controlar el estado de las eslingas a emplear. 

❖ El personal que lo realizará deberá poseer la idoneidad necesaria. 

❖ Conocer el aproximado que posee el elemento a movilizar. 

❖ Controlar que los bordes del objeto no produzcan cortes personas o cosas.. 

Manejos de Carga 
En la mayor parte de las industrias, la carga y transporte manual de materiales es una tarea que produce 

un gran número de lesiones. 

1. MEDIDAS PREVENTIVAS 

Se pueden resumir en cinco, las medidas preventivas que es preciso observar para reducir el riesgo de 
accidente en este tipo de labores: 
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 Trabajar con un método seguro. 
 Emplear, siempre que sea posible, medios mecánicos en lugares de manuales. 
 Selección y adiestramiento del personal. 
 Control constante. 

 

 

 

 

2. LEVANTAMIENTO DE PESOS 

Aunque presuma Ud. de ser tan fuerte como un toro, ha de tener cuidado cuando tenga que levantar 
cargas pesadas. Si dobla bien las rodillas y mantiene la espalda en línea recta, se evitará dolores y 
lesiones en los músculos de la espalda, y además podrá seguir presumiendo de hombre fuerte. Haga 
siempre los esfuerzos con las piernas. 

a. Técnica Segura de Levantamiento 

Evite las lesiones dolorosas y costosas, elevando las cargas como lo hacen los atletas 
entrenados y los trabajadores especializados. 

 
 Sitúe el peso cerca del cuerpo. 

 Mantenga la espalda recta. 

 No doble la espalda mientras levanta. 

 Use los músculos más fuertes: los de los brazos, piernas y muslos. 
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El levantador se coloca cerca de la carga y sitúa los pies a los lados de ésta. Se pone luego en cuclillas, 
con la espalda reta, y agarra la carga manteniendo los brazos estirados. 

Antes de levantar la carga, la espalda se mantendrá reta, sosteniéndose así la columna vertebral 
mediante la tensión de los músculos de la espalda y vientre. 

Durante el levantamientote en  primer lugar se realizará una extensión de las piernas, y después, se 
endereza la parte superior del cuerpo, manteniendo la carga pegada a él tanto como sea posible. 

b. Técnica Segura el Sostenimiento y Transporte de Cargas 

El trabajo muscular para sostener el cuerpo cargado es tanto menor cuanto más derecho esté el 
cuerpo. En posición vertical, el hombre puede transportar sin daño, a largas distancias, cargas 
correctamente colocadas. 

Una vez levantada la carga, conserve los brazos pegados al cuerpo. De esta forma, su cuerpo 
en el que soporta el peso en lugar de los dedos, muñecas, brazos y músculos de los hombres. 

Lleve la carga de forma que no le impida ver qué  es lo 
que hay delante de Ud., de forma que no le estorbe para 
andar. 

c. Posición de las Manos 

Asir una carga solamente con la punta de los dedos, 
supone doble esfuerzo que hacerlo utilizando las palmas 
de las manos y las falanges de los dedos. Los músculos 
de las yemas de los dedos son demasiados pequeños y 
sensibles para poder sujetar una carga con seguridad. 

Haga la prueba y notará la diferencia de esfuerzo y de 
seguridad. 

Si maneja cargas punzantes, cortantes, con aristas 
vivas, etc., use guantes de seguridad. 
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Electricidad y Tablero de Distribución 6 
 

• La realización de conexiones eléctricas en tableros será del tipo reglamentario, al igual que las fichas 
de conexiones los equipos llevarán los dispositivos de puesta a tierra. 

• El tablero principal y los secundarios estarán colocados dentro de cajas metálicas con puerta, la que 
siempre permanecerá cerrada, puesto que las acometidas se realizarán por un agujero en la parte 
inferior de la caja. 

• La alimentación al tablero principal y de este a los secundarios se hará en forma aérea. 

• El tablero principal debe contar con: disyuntor diferencial, llave termomagnética, y descarga a tierra. 
Los tableros secundarios tendrán: llave termomagnética y se conectarán a la descarga a tierra del 
tablero principal. 

• Las prolongaciones no podrán tener empalmes. Solo en caso de urgencia, y mientras dure la misma, 
se permitirá realizar el empalme siempre y cuando al mismo se lo forre con un trozo de manguera. 

• No admitirá que se conecten cables a los tomas sin su correspondiente ficha, o sea a través de 
chicotes. 

• Las prolongaciones deben ser de la sección necesaria para la máquina que va a alimentar. 

• Los cables de alimentación serán como mínimo de: hasta 20 A > 3 x 12 AWG, sección equivalente 
de 3,31 mm2 y aislación 220V; hasta 30 A > 3 x 10 ó 4 x 10, sección equivalente 5,26 mm2 y 
aislamiento de 660V. 

Todas las tareas se efectuarán de acuerdo a la Resolución 
911/96 (electricidad). 

Reglas Básicas Contra Riesgos Eléctricos 
1. ANTES DE UTILIZAR UN APARATO O INSTALACIÓN 

ELÉCTRICA ASEGÚRESE DE SU PERFECTO ESTADO 

No utilice cables defectuosos, clavijas de enchufe rotas, ni 
aparatos cuya carcasa presente desperfectos. 

Emplee solamente aparatos perfectamente conectados. 

Evite que se estropeen los conductores eléctricos, 
protegiéndolos contra: 

 Quemaduras por estar cerca de una fuente de calor. 

 Contactos con sustancias corrosivas. 

 Cortes producidos por útiles afilados o máquinas en 
funcionamiento. 

Examine periódicamente el estado de los cables flexibles de alimentación y preocúpese de que la 
instalación sea revisada por el servicio de mantenimiento eléctrico. 

2. PARA HACER USO DE UN APARATO O UNA INSTALACIÓN ELÉCTRICA, EMPLEE SOLAMENTE 
LOS ÓRGANOS DE MANDO PREVISTOS PARA ESTE FIN POR EL INSTALADOR O 
CONSTRUCTOR 

No altere ni modifique la regulación de los dispositivos eléctricos. 

Para desconectar una clavija de enchufe, tire siempre de ella, nunca del cable de alimentación. 

3. NO USE APARATOS ELÉCTRICOS NI MANIPULE INSTALACIONES ELÉCTRICAS, CUANDO 
ACCIDENTALMENTE SE ENCUENTREN MOJADAS O SI ES USTED EL QUE TIENE LAS MANOS O 
LOS PIES MOJADOS 

No moje nunca intencionadamente los aparatos o instalaciones eléctricas. 
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4. EN CASO DE AVERÍA O INCIDENTE, CORTE LA CORRIENTE COMO PRIMERA MEDIDA 

Para cambiar una lámpara: 

 

 Corte la corriente mediante el interruptor o mejor mediante el interruptor automático. 
 Cuando la lámpara esté alimentada, a través de un cable, por una toma de corriente, 

retire por completo la clavija del enchufe de esa toma. 

Para reemplazar un fusible: 

 

 Corte la corriente mediante el 
interruptor principal o mejor 
mediante el interruptor 
automático. 

 Coloque un cartel de aviso en 
el interruptor desconectado 
que diga, por ejemplo: 
PROHIBIDO CONECTAR 
¡PELIGRO! 

 Para reemplazar los fusibles 
emplee otros del mismo tipo 
e igual intensidad nominal 
(que viene indicada en el 
mismo fusible). 

 En caso de que vuelvan a 
fundirse los fusibles, llame al 
electricista. 

Para socorrer a una persona electrizada por la corriente: 

 
 No debe tocarla sin cortar inmediatamente la corriente. 

 Si se tarda demasiado o resulta imposible cortar la corriente, trate de desenganchar 
a la persona electrizada por medio de un elemento aislante (tabla, listón, cuerda, 
silla de madera, etc.). 

 En presencia de una persona electrizada por corriente de alta tensión, no se 
aproxime a ella. Llame inmediatamente a un especialista eléctrico. 

 
 

Trabajo en Altura 7 
 

Trabajo con Riesgo de Caída a Distinto Nivel: 

 
 Definición: se considera trabajo con riesgo de caída a distinto nivel, a aquellas que 

involucran a circular o trabajar a un nivel cuya diferencia de cota sea igual o mayor a DOS 

METROS (2 mts) con respecto al plano inferior más próximo. 

  



R Higiene &  SeguridadC  

UNIVERSIDAD CATÓLICA SANTA FE 
Procedimiento de Trabajo Seguro 

 

Página 9 de 30 

Medidas a Adoptar: 

El riesgo de caída de personas se debe prevenir como sigue: 

a. Las aberturas en el piso se deben proteger por medio de: 

• Cubiertas sólidas que permitan transitar sobre ellas y, en su caso, que soporten el paso de 
vehículos. No constituirán un obstáculo para la circulación, debiendo sujetarse con 
dispositivos eficaces que impidan cualquier desplazamiento accidental. El espacio entre las 
barras de las cubiertas construidas en forma de reja no superará los CINCO CENTIMETROS 
(5 cm). 

• Barandas de suficiente estabilidad y resistencia en todos los lados expuestos, cuando no sea 
posible el uso de cubiertas. Dichas barandas serán de UN METRO (1 m) de altura, con 
travesaños intermedios y zócalos de QUINCE CENTIMETROS (15 cm) de altura. 

• Cualquier otro medio eficaz. 

b. Aberturas en las paredes al exterior con desnivel: 

• Las aberturas en las paredes que presenten riesgo de caída de personas deben estar 
protegidas por barandas, travesaños y zócalos, según los descrito en el ítem a). 

• Cuando existan aberturas en las paredes de dimensiones reducidas y se encuentren por 
encima del nivel del piso a UN METRO (1 m) de altura como máximo, se admitirá el uso de 
travesaños cruzados como elementos de protección. 

c. Cuando los parámetros no hayan sido construidos y no se utilicen barandas, travesaños y zócalos 
como protección contra la caída de personas, se instalarán redes protectoras por debajo del plano 
de trabajo. Estas deben cubrir todas las posibles trayectorias de caídas. Estas redes salvavidas 
tendrán una resistencia adecuada en función de las cargas a soportar y serán de un material cuyas 
características resistan las agresiones ambientales del lugar donde se instalen. 

Deberán estar provistas de medios seguros de anclajes a puntos de amarre fijo. 
Se colocarán como máximo a TRES METROS (3 mts) por debajo del plano de trabajo, 

medido en su flecha máxima. 

d. Es obligatorio la identificación y señalización de todos los lugares que en obra presenten riesgo de 
caída de personas y la instalación de adecuadas protecciones. 

❖ Todas las medidas anteriormente citadas se adoptarán sin perjuicio de la obligatoriedad por 
parte del empleador de la provisión de elementos de protección personal acorde al riesgo y 
de acuerdo a lo estipulado en el Capítulo “Equipos y elementos de protección personal”. 

❖ Cuando la tarea sea de corta duración y no presente un elevado riesgo a juicio del 
responsable de Higiene y Seguridad, las medidas de seguridad colectivas anteriormente 
citadas no serán de aplicación obligatoria. 

En estos casos, los cinturones de seguridad anclados en puntos fijos y la permanencia en el 

lugar de trabajo de dos trabajadores y la directa supervisión del responsable de la tarea, 

serán las mínimas medidas de seguridad obligatorias a tomar. 

❖ En todo trabajo con riesgo de caída a distinto nivel será obligatorio, a partir de una diferencia 
de nivel de DOS CON CINCUENTA METROS (2,50 mts), el uso de cinturones de seguridad 
provistos de anillas por donde pasará el cabo de vida, las que no podrán estar sujetas por 
medio de remaches. Los cinturones de seguridad se revisarán siempre antes de su uso, 
desechando los que presenten cortes, grietas o demás modificaciones que comprometan su 
resistencia, calculada para el peso del cuerpo humano en caída libre con recorrido de CINCO 
METROS (5 mts). 

Atención: Delimitar la zona de trabajo y colocar la señalización necesaria. 
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Condiciones Seguras en el Uso de Escaleras 8 
 
Al comenzar una tarea con escalera debe tener en cuenta la longitud de la misma para alcanzar la altura 
deseada sin riesgo. 

La escalera debe contar con un dispositivo anti deslizante en función del tipo de suelo donde vaya a apoyarse. 

Antes de utilizarse tener en cuenta: 

❑ Inspeccione completamente la misma para detectar partes faltantes, dañadas o flojas, rechazando 
aquellas que no ofrezcan garantías de seguridad. 

❑ Verificar que ningún peldaño o lateral falten, estén flojos, quebrados, agrietados, o corroídos. 

❑ Verificar que no falten tornillos o remaches de refuerzo estén cortados o falten. 

❑ No utilizar en caso de estar defectuosa. Deberá ser removida cuanto antes del lugar de trabajo. 

❑ No las utilice durante fuertes vientos o tormentas, tampoco si usted no está en buenas condiciones 
de salud, si ha tomado determinados medicamentos o bebidas alcohólicas, o si está incapacitado 
físicamente. 

❑ Verifique que el suelo y la suela de su calzado no tenga barro, sustancias grasas, nieve o cualquier 
otra sustancia que pueda provocar resbalones. 

❑ Deben colocarse sobre superficies firmes y niveladas, nunca sobre los ladrillos, bidones, cajas, 
andamios u otros objetos que se puedan mover. 

❑ Asegúrese que este apoyada contra algo resistente (en ninguna canaleta, marco de la ventana, 
vidrio o cualquier otra cosa que se mueva o que se pueda romper). 

❑ En superficies barrosas, anclar sobre el piso con tacos o cuña de madera. 

❑ Deben tener por lo menos dos refuerzos metálicos, para afirmar los largueros y dar rigidez al 
conjunto. 

❑ Use la escalera con zapatas de protección, puntas de hierro, grapas u otro mecanismo antideslizante 
en su pie, especialmente si la está poniendo en un piso liso o resbaloso. 

❑ Si esta apoyada contra una superficie muy lisa, coloque algún material antideslizante en los apoyos 
superiores, para prevenir que resbale de lado. 

❑ Siempre sujete las escaleras portátiles. Clávelas a estructuras permanentes, amárrelas o sujételas 
con ganchos. Si se apoyan en postes amárrelas con abrazaderas de sujeción. 

❑ No es conveniente que sobrepasen los 9 metros de longitud. 

❑ Deben colocarse con la inclinación correcta. La relación entre la longitud de la escalera y la 
separación en el apoyo será de 4 a 1. 

❑ En escaleras móviles, extienda la sección móvil y enganche las trabas. 

❑ Si va a trabajar cerca de conductores eléctricos desnudos, corte la corriente poniendo un cartel de 
aviso en el interruptor “No conectar, hombres trabajando”. 

❑ No use escalera de metal cerca de partes eléctricas con corriente o dentro de 1,8 m de líneas de 
alto voltaje. (Aumente la distancia para voltajes muy altos). Recuerde que la corriente eléctrica 
puede saltar. Las escaleras portátiles de metal deben llevar una etiqueta indicando este riesgo. 

❑ No use la escalera para algo diferente que su propósito. Por ejemplo, no la use horizontalmente 
como un pasillo o andamio. 

❑ Señalice el área si es que coloca escaleras en zonas de paso o cerca de vías de acceso, evitando 
que otros trabajadores sean afectados por caídas de objetos. 

❑ Ponga una barrera para la escalera si está en un área donde puede ser golpeada. Por ejemplo, no 
use una escalera enfrente de una puerta que podría abrirse, a menos que tenga una barrera u otra 
protección, o por donde circulen vehículos. 
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❑ No se permitirá almacenar escaleras apilándolas. 

❑ Todas las escaleras serán almacenadas en lugares protegidos de la intemperie. 

Al utilizarse: 

❑ Subir y bajar de la escalera siempre de frente a ella, utilizando las dos manos. 

❑ Las herramientas dejadas encimas de las escaleras o andamios pueden caerse y herir a alguien. 
Las herramientas u objetos deben transportarse en porta herramientas o ser izados 
independientemente. 

❑ Nunca debe haber más de una persona sobre la escalera excepto que este diseñada para tal 
propósito. 

❑ Use una escalera suficientemente fuerte para aguantar su peso. 

❑ No se permitirá alargar una escalera con otra escalera. 

❑ Para trabajar seguro debe ubicarse en el escalón adecuado y no realizar maniobras arriesgadas, la 
distancia del cuerpo al punto de acceso debe ser suficiente y permitir mantener el equilibrio. 

❑ Para garantizar la estabilidad en escaleras tijera, estas deben estar totalmente abiertas, los 
largueros asegurados con una correa y nunca el operario debe trabajar “a caballito” sobre los últimos 
escalones. 

❑ Utilice una escalera con capas antiderrapantes o antiresbalante en los escalones. 

❑ Cuando esté en una escalera, no se recueste muy lejos hacia atrás, nunca más allá del alcance de 
su brazo. Nunca se incline hacia los lados más allá del alcance normal de su brazo, manteniéndose 
siempre sujeto del larguero del lado del brazo con que se sujeta. 

❑ Nunca se pare o trabaje en los últimos tres peldaños de una escalera de mano, a menos que usted 
esté amarrado (con arnés de seguridad amarrado a un punto fijo seguro), porque de lo contrario no 
tendrá de donde agarrarse. 

❑ Nunca se pare o trabaje en el último peldaño de una escalera de tijera. 

❑ Nunca se pare en ningún peldaño arriba del punto de apoyo superior en donde descansa la escalera. 
Puede causar que la base de la escalera se levante por efecto palanca. 

Al transportarse: 

❑ El transporte de una escalera debe hacerse con precaución, de manera de no golpear a otras 
personas o tropezarse con algún objeto. 

❑ Siempre la parte delantera de la escalera debe llevarse hacia abajo. 

❑ Tanto las escaleras extensibles como las tijeras, deben transportarse cerradas. 

❑ Nunca almacene ni transporte materiales sobre las escaleras. 
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El Fuego 9 
 

¿Qué es el Fuego? 
Como se Produce 

El fuego es produce mediante la unión de tres elementos: COMBUSTIBLE – OXIGENO DEL AIRE – CALOR 
y REACCION QUÍMICA. 

Como se Combate 

Separando cualquiera de los cuatro elementos la posibilidad del Fuego es nula. 

Definición del fuego 

El Fuego es reacción rápida entre la materia combustible y el oxígeno que contiene el aire, liberando calor y 
luz. 

 
 Su seguridad se basa en este principio: “para prevenir a combatir una foco de incendio es 

indispensable eliminar uno de los tres elementos que lo componen”. 

Clasificación del Fuego 
Para su individualización se los clasifica universalmente en tres tipos: A – B – C. 

Clase de Fuego Sustancias que la componen Elemento extintor 

Fuego Clase A 

 

Sólidos Combustibles: 
❑ Maderas, telas ,papel, cartón, 

algodón, plásticos, cereales 
secos, vegetales secos, etc. 

Generalmente se extingue enfriando el 
material; el elemento más efectivo: el 
Agua. Puede emplearse: Polvo Químico 
Triclase (ABC) Espuma, Anhídrido 
Carbónico (CO2). El CO2 no es 
conveniente para los sólidos. 

Fuego Clase B 

 

Líquidos Combustibles: 
❑ Nafta, alcoholes, solventes, 

pinturas, ceras, plásticos, 
aceites, etc. 

Produce fuegos violentos con peligro de 
explosión. Se extinguen privándolos del 
aire ambiente a fin de quitarles el oxígeno 
necesario para la combustión. Son apto 
los matafuegos de: Espuma, Polvo 
Químico, CO2, Agua, (en forma de niebla 
o lluvia). 

Fuego Clase C 

 

Riesgo Eléctrico: 
❑ Involucra equipos, máquinas e 

instalaciones bajo tensión 
eléctrica. 

Se extiende con matafuegos a base CO2: 
extintor por excelencia por no conducir la 
corriente eléctrica y por su extinción 
“limpia” sin dejar residuos. 
Polvo Químico: dejan residuos. 
NO USAR AGUA NI ESPUMA. 

Fuego Clase D 

 

Metales Combustibles: 
❑ Metales y aleaciones livianas, 

aluminio, magnesio, titanio, 
etc. 

Son aptos los Polvos Especiales para 
Metales, estos polvos tienen una acción 
extintora eficaz y se producen para cubrir 
los distintos riesgos. 
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Matafuegos Presurizados 
Instrucciones: 

Los Matafuegos PRESURIZADOS, emplean 
como gas impulsor al Nitrógeno, el que se 
encuentra alojado en el cuerpo del extintor. 

Un Manómetro ubicado sobre la válvula, 
indica la presión del gas impulsor. 

Para su control se debe observar el 
manómetro: la aguja debe encontrarse en el 
cuadrante “Carga Normal” indicando de esta 
manera que se encuentra en condiciones de 
ser operado. Si la aguja se encuentra en el 
cuadrante ubicado a la izquierda, se deberá 
comunicar inmediatamente la novedad. 

Accionado: 

Para accionarlo se debe 
proceder de la siguiente 

forma: 

1. Sujetar el matafuego por la manija de transportes. 

2. Retirar la chaveta de seguridad. 

3. Abrir la válvula del matafuego presionando el GATILLO hacia abajo. Si se deja de 
presionar el gatillo, se detendrá la salida de la sustancia extintora, lográndose de esta forma 
el control de la carga. 

Mantenimiento 
Una vez al año por lo menos, los extintores y todas sus partes deben examinarse para determinar cualquier 
deterioro o daño. 

Es necesario asegurarse que el orificio de la boquilla no estén obstruido, que la manguera no se ha deteriorado 
o roto; que estén libres de polvo químico u otras obstrucciones. 

 
 El control puede ser efectuado por todo el personal. 

Controlar que la aguja del Manómetro se encuentre en el cuadrante que indica “Carga 
Normal” (sector color verde). En caso contrario, si la aguja no está en el cuadrante 
“Normal”, o le falta el precinto o la chaveta de seguridad, inmediatamente se comunicará 
la novedad al responsable del área. 

Manómetro 

Técnica de Uso 
a. Se los debe emplear en posición vertical. 

Dirigir el chorro hacia la BASE DE LA 
LLAMA, de manera que la nube de polvo 
generada, cubra completamente la zona de 
Fuego. 

b. Los mejores resultados se logran atacando el 
borde más próximo y progresando hacia la 
parte de atrás del fuego, moviendo la boquilla 
de lado a lado. 
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Conviene recordar que el polvo - finamente particulado - cae sobre el material en combustión, pudiendo ser 
arrastrado por las corrientes de aire. La mayoría de los matafuegos a base de polvo, poseen un alcance 
horizontal aproximado a los 6 metros. 

La distancia de operación más conveniente será determinada por el operador al observar donde se forma la 
nube de polvo; esto le indicará la conveniencia de acercarse o alejarse del fuego para lograr que dicha nube 
de polvo cubra totalmente la zona de fuego. 

Generalmente la distancia de trabajo será de 2 metros aproximados. 

 
 

Protección Contra Incendios 10 
 

Los Incendios son una amenaza constante para toda la 
humanidad, ya que son innumerables las pérdidas ocasionadas por este 
motivo. 

Sólo tenemos que recordar las noticias de los últimos días para 
encontrarnos con algún siniestro ocasionado por el fuego en el que se 
han perdido vidas humanas. 

Muchos incendios no han podido ser sofocados a tiempo debido a 
que el personal no ha sabido qué hacer cuando ha comenzado el 
siniestro. 

1. MIEMBROS DE LA BRIGADA DE INCENDIOS 

a. Antes de que Ocurra 

Infórmese acerca de la localización de todos los extintores, mangueras y 
otro material transportable en su sector. 

Aprenda a distinguir los diferentes tipos de extintores y la forma de utilizarlos. 

Asegúrese de que conoce bien su departamento: el emplazamiento de las puertas, salidas, 
pasillos, etc. 

b. Cuando Ocurra 

De la alarma y vaya a ponerse a 
disposición del jefe de su sector si se trata 
de un principio que es posible controlar; 
tome un matafuego y intente controlar el 
fuego. 

Esté preparado para dirigir la evacuación 
del lugar, para cerrar las puertas 
cortafuegos, etc. 

c. Después de que ha Ocurrido 

Desempeñe la tarea que le haya sido 
confiada hasta que el Encargado le dé 
otras consignas. 

Esté listo para comenzar las operaciones de salvamento o limpieza. 

No olvide señalar al Encargado los extintores que se han utilizado. 
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Trabajos con Maquinarias en General 11 
 

• Las máquinas - herramientas con trepidación estarán dotadas de mecanismos de absorción y 
amortiguación. 

• Los motores con transmisión a través de poleas y ejes, estarán dotados de carcazas protectoras 
antiatrapamiento. 

• Las carcazas protectoras de seguridad a utilizar, permitirán la visión del objeto protegido cuando 
sea necesario el control durante la marcha. 

• Los motores eléctricos estarán cubiertos de carcazas protectoras eliminadoras del contacto directo 
con la energía eléctrica. Está prohíbe su funcionamiento sin carcazas o con graves deterioros. 

• Los engranajes de cualquier tipo de accionamiento, mecánico, eléctrico o manual, estarán cubiertos 
por carcazas protectoras. 

• Los tornillos sin fin accionados mecánica o eléctricamente, estarán revestidos por carcazas 
protectoras antiatrapamientos. 

• Las máquinas de funcionamiento irregular o averiado serán retiradas inmediatamente para su 
recuperación. 

• Se prohíbe la manipulación y operaciones de ajuste de máquina al personal no especializado 
específicamente en ese tipo de máquina. 

• Como precaución adicional para evitar la puesta en servicio de máquinas averiadas o de 
funcionamiento irregular, se bloquearán los arrancadores y en caso de no ser posible, se sacarán 
los fusibles eléctricos. 

• Los ganchos de cuelgue de los aparatos de izar quedarán libres de cargas durante las fases de 
descanso. 

• Las cargas en transporte suspendido estarán siempre a la vista de los maquinistas, a fin de evitar 
los accidentes por falta de visibilidad de la trayectoria de la carga. 

• Los ángulos sin visión de la trayectoria de carga para el maquinista, se suplirán mediante operarios 
que utilizando señales pre acordadas suplan la visión del mismo. 

Se prohíbe la permanencia de operarios, en zonas bajo la trayectoria de cargas suspendidas. 

 
 

Señalización 12 
 

❑ Los carteles de señalización existentes constituyen normas de seguridad. En consecuencia, es 

obligatorio el cumplimiento de lo que en ellos se indique. 

❑ Toda tarea que implique riesgos para personas, materiales y/o equipos, deberá ser señalizada 

mediante medios adecuados de advertencia. (Carteles, cadenas plásticas bicolor, conos de 

señalización, etc.). 
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Oficina 13 
 

Riesgos Generales 

• Caídas al mismo y a distinto nivel al transitar por 

escaleras y zonas de paso. 

• Cortes y pinchazos con tijeras, abrecartas, 

chinches y demás pequeño material de oficina. 

• Golpes contra objetos inmóviles, (cajones 

abiertos, objetos en zona de paso, pasillos de 

anchura insuficiente…). 

• Fatiga por adoptar posturas y gestos 

inadecuados. 

• Contactos eléctricos durante el uso de equipos e instalaciones. 

Medidas Preventivas 

• Mantén las zonas de tránsito libres de 

obstáculos (cajas, papeleras, cables). 

• Las mesas de trabajo y muebles accesorios 

deberán quedar ordenadas y recogidas al 

finalizar la jornada. 

• Respeta las señales de advertencia de suelo 

mojado. 

• Guarda los objetos cortantes o punzantes 

(chinches, tijeras, abrecartas) tan pronto como 

termines de utilizarlos. 

• Mantén los cajones cerrados. 

• Evita almacenar objetos, especialmente los pesados, 

donde sea difícil alcanzarlos o donde se puedan caer. 

Escaleras 

• Cuando transites por una escalera recuerda que es 

aconsejable utilizar los pasamanos. 

• Antes de utilizar escaleras de mano, comprueba que están 

en correcto estado (tirantes de seguridad, dispositivos de 

apoyo antideslizante en la parte inferior…). 

• No intentes alcanzar objetos alejados de la escalera. Baja 

de la escalera, desplázala y vuelve a subir. 
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• No trabajes en los últimos peldaños ni manejes pesos elevados. Procura siempre mantener al menos 

una mano libre para poder sujetarte. 

• No utilices sillas, mesas o papeleras como “escaleras”. 

Estanterías, Armarios y Archivadores 

• Si un armario comienza a volcarse, no intentes pararlo. 

• Apártate, lo más rápidamente posible, de su línea de caída. 

• Si adviertes que un armario se tambalea, avisa al personal de 

mantenimiento. 

• Llena los cajones de abajo a arriba, y de atrás hacia delante. 

Los elementos más pesados se colocarán siempre en los 

cajones inferiores. 

• Evita colocar sobre los armarios objetos susceptibles de 

caerse. 

• Cierra cada cajón (especialmente los telescópicos) después de 

utilizarlo, y siempre antes de abrir el siguiente, para evitar 

entorpecer la circulación. 

Ergonomía 
No adoptes posturas incorrectas tales como: 

• Sentarse sobre una pierna o sentarse con las piernas 

cruzadas. 

• Sujetar el auricular con el hombro. 

 

No efectúes movimientos inadecuados como: 

• Girar sobre la silla mediante movimientos bruscos del tronco, 

en lugar de hacer el giro con ayuda de los pies. 

• Forzar la posición para alcanzar objetos distantes, en lugar de 

levantarse para tomarlo. 
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Trabajo con Pantallas de Visualización 

• Microtraumatismos en dedos y/o muñecas, por la 

incorrecta colocación de la mano combinada con la 

frecuencia de pulsación. 

• Fatiga visual: picor ocular, aumento del parpadeo, 

lagrimeo, pesadez en párpados u ojos. 

• Fatiga física: dolor habitual en región cervical, dorsal 

o lumbar, tensión en hombros, cuello o espalda, 

molestias en las piernas (adormecimiento, 

calambres,...). 

• Fatiga mental: Relacionada con las características 

de las tareas y el cansancio. 

Medidas Preventivas 

• El espacio destinado al puesto de trabajo deberá tener dimensiones adecuadas y facilitar la movilidad 

del usuario. 

• El ambiente físico (temperatura, ruido e 

iluminación), no debe generar situaciones de 

disconfort. 

• Las sillas tendrán base estable y regulación en 

altura. El respaldo lumbar será ajustable en 

inclinación y, si la utilización de la pantalla es 

prolongada, también en altura. 

• La pantalla, el teclado y los documentos escritos 

deben encontrarse a una distancia similar de los 

ojos (entre 45 y 55 cm.), para evitar la fatiga visual. 

• La pantalla debe estar entre 10° y 60° por debajo de la horizontal de los ojos del operador. 

• De utilizar portacopias, éstos no deben ocasionar posturas incorrectas. Su ubicación a la altura de la 

pantalla evita movimientos perjudiciales del cuello en sentido vertical. 
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Normas Específicas 

A Al iniciar el Trabajo. 

• Adecuar el puesto a las características personales (silla, mesa, teclado, etc.). Si es necesario utilizar 

reposapies. 

• Ajustar el apoyo lumbar y la inclinación del respaldo que deberá ser inferior a 115°. 

• Ubicar, orientar y graduar correctamente la pantalla. 

• Evitar el contraste entre la luz de la ventana y de la pantalla. 

• Eliminar cualquier tipo de reflejo sobre la pantalla. 

• Situar el borde superior de la pantalla ligeramente por debajo de la línea horizontal de visión. 

• Para introducir datos, colocar la pantalla ligeramente hacia un lado. 

• Evitar oscilaciones de las letras, los caracteres y/o el fondo de pantalla. 

• Controlar el contraste y brillo de la pantalla. 

B Durante el Trabajo. 

• Distribuir racionalmente los medios a emplear. 

• Disponer de espacio para el “ratón”, el teclado y los documentos. 

• Mantener ordenados los documentos, planos, etc., evitando que se acumulen en la mesa de trabajo. 

• Retirar de la mesa todo aquello que no sea necesario. 

• Evitar los giros bruscos del tronco y de la cabeza. 

• Evitar los giros mantenidos y forzados del tronco y de la cabeza. 

• El antebrazo y la mano deben permanecer alineados. 

• Mantener el ángulo del brazo y antebrazo por encima de 90°. 

• No copiar documentos introducidos en fundas de plástico. 

• Para reducir ruido, mantener colocadas las carcasas de las impresoras. 

• Limpiar periódicamente la superficie de visión (pantalla o filtro). 

• Realizar breves paradas o alternar las tareas, si se mantiene una actividad permanente con la pantalla. 

 

Realizar con suavidad los siguientes ejercicios de relajación, 
en caso de fatiga muscular, o durante las pausas: 

 

Primero 

Mover lentamente la cabeza. 
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Segundo 

Girar lateralmente la cabeza 

 

Tercero 

Girar lateralmente la cabeza con la barbilla levantada. 

 

 

Pautas para el Manejo de Autos 14 
 

 

Obligaciones para circular por algunas Provincias de la Argentina: 

Circular con las luces bajas encendidas, durante las 24 hs. sin importar las condiciones climáticas, ya sea 

en la zona rural, rutas, carreteras, semi - autopistas y/o autopistas, siendo opcional en zonas urbanas. 

Las luces altas solo queda reservada en las zonas urbanas para anunciar la llegada de un vehículo a una 

bocacalle o para adelantarse a otros, pero siempre en forma de destello o guiño, según establece la Ley. Para 

zonas rurales, desde el atardecer hasta que amanezca, se deberá usar obligatoriamente la luz de largo 

alcance, pero se cambiará a media o corta, cuando el conductor se cruce con un vehículo que transita en 

sentido contrario, al aproximadamente a un rodado que lo precede o si hay niebla. 
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Los faros busca huellas, solo se permitirán en caminos y calles no pavimentadas “y cuando sea 

ampliamente justificado”. 

CIRCULAR POR TODAS LAS RUTAS CON LAS LUCES BAJAS ENCENDIDAS 

Es OBLIGACIÓN respetar los límites de velocidad para circular por la Provincia de Buenos Aires, durante 

las 24 hs. sin importar las condiciones climáticas, ya sea en la zona rural, rutas, carreteras, semi - autopistas 

y/o autopistas. 

Es OBLIGACIÓN de circular todas las personas que viajan en el vehículo, con el cinturón de seguridad. 

Es OBLIGACIÓN respetar las normas de tránsito establecidas en los indicadores del camino. 

Conducción en Rutas 
Circular en ruta requiere conocer sus exigencias y manejar en forma preventiva y anticipatoria para evitar 

accidentes. Para ello, es fundamental utilizar todos los elementos del vehículo que aumenten la seguridad a 

bordo y estar alerta ante los errores de los otros conductores, previendo cuál sería la maniobra evasiva a 

efectuar en caso que el peligro se concrete. A continuación algunos tips para mantener la seguridad y control 

durante el viaje. 

 

Luces Bajas Encendidas Durante el Día: 

Las luces bajas encendidas durante el día hacen que los vehículos sean percibidos a mayor distancia, en 

especial los días nublados o de lluvia, lo que permite decidir con mayor anticipación las maniobras más 

aconsejables. 

Permiten, además, evidenciar cuál es el sentido en el que circular un vehículo que transita por una ruta 

convencional de un solo carril por sentido de circulación, evitando confusiones a la hora de realizar un 

sobrepaso, giro u otra maniobra de riesgo. 

 

Cinturón de Seguridad 

Su uso es obligatorio en todas las plazas del automóvil y su finalidad es mantener a todos los ocupantes 

del vehículo en el lugar más seguro -el habitáculo- evitando que salgan despedidos o impacten contra las 

estructuras rígidas del rodado en el caso de sufrir un choque. 

 

Respeto por las Señales de tránsito 

Las señales de tránsito constituyen un lenguaje que pretende no sólo informar al conductor acerca de las 

distintas situaciones que se le presentan en su desplazamiento, sino que también son una manera directa de 

advertir los posibles conflictos, riesgos o situaciones importantes que debe conocer quien maneja un vehículo. 

En los accidentes originados tanto en el tránsito urbano como en las rutas y autopistas, se puede corroborar 

que en una cantidad considerable el conductor ha violado alguna normativa o señalización del tránsito. 

 

Respeto por la Velocidad 

La velocidad junto con el consumo de alcohol son las dos causas más frecuentes de la siniestralidad vial. 

Desde el punto de vista del derecho penal existen dos tipos de velocidades que resultan riesgosas y generan 

accidentes. 



R Higiene &  SeguridadC  

UNIVERSIDAD CATÓLICA SANTA FE 
Procedimiento de Trabajo Seguro 

 

Página 22 de 30 

• Velocidad excesiva, cuando se superan los máximos legales para el tipo de rodado y de vía por la 

que se circula. 

• Velocidad inadecuada, que es aquella que sin superar la máxima autorizada, resulta 

desproporcionada según las circunstancias que se le presentan al conductor (por ejemplo, 

desplazamiento con lluvia, neblina, humo). 

Cuanto mayor es la velocidad, menor es nuestro campo de visión (el fenómeno se denomina visión de 

túnel) y, en caso de accidente, la probabilidad de sufrir lesiones graves o mortales se multiplica. 

Debe recordarse que la velocidad a la cual se debe circular es la que aparece expresamente señalizada, 

ya sea por la cartelería vertical como la demarcación horizontal sobre calzada. Si bien cada jurisdicción 

(provincial o municipal) puede establecer sus máximos legales (con la cartelería o señalización 

correspondiente), la Ley Nacional de Tránsito impone las siguientes velocidades: 

 

 

El no respeto a las velocidades mínimas también constituye una situación generadora de accidentes. 

 

Distancia de Separación adecuada 

Mantener una distancia de seguimiento segura garantizará manejar en forma más confortable y, ante una 

detención inesperada del vehículo que nos precede, poder detenernos sin impactarlo y a su vez evitar ser 

colisionado por el que circulaba detrás. 

Para poder interpretar la importancia de mantener una separación adecuada con el vehículo que nos 

precede, es importante tener presente que ante una situación imprevista que requiera la total detención del 

rodado conducido, existen dos variables importantes que deben conocerse: 

1. El tiempo de reacción es el tiempo que transcurre entre que el conductor percibe una situación de 

peligro, hasta que toma la decisión de lo que va a hacer para superarla (frenar, maniobrar hacia 

su izquierda o derecha, hacer guiño de luces, etc.). Este espcacio de tiempo termina cuando 

conductor ejecuta la decisión (pone el pie en el pedal de freno o gira el volante, etc.). El tiempo de 

reacción normal se estima en alrededor de un segundo, aunque ese tiempo puede extenderse por 

estar conversado por teléfono celular, fatiga, alcohol, inexperiencia, etc. 

2. La distancia de frenado que es el espacio que recorre un vehículo desde que comienza a actuar 

el sistema de frenos hasta que se detiene por completo. Aquí influye el tipo de calzada, el estado 
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de los neumáticos y del sistema de frenado, las condiciones meteorológicas y por supuesto la 

velocidad a la que se circulaba. 

Uno de los problemas más difíciles de abordar, es qué método se enseña para que el conductor pueda 

por sí mismo determinar si está o no guardando una distancia de seguridad con el vehículo que lo precede. 

Muchos han sido los intentos por objetivar las pautas para lograr este objetivo, aunque el más aceptado ha 

sido el denominado Método de seguimiento de los 3 segundos (para rutas con calzadas secas y en buen 

estado, sino desde extenderse a 5 segundos o más). 

Método de los 3 segundos: 

• Cuando el paragolpes trasero del vehículo de adelante pase un punto de referencia fijo (como una 

señal de tránsito, un puente, un vehículo estacionado, etc.), comience a contar “mil ciento uno, mil 

ciento dos, mil ciento tres” (ello demanda aproximadamente 3 segundos). 

• Cuando termina de contar, el paragolpes delantero de su vehículo debería estar pasando por el 

punto de referencia elegido. 

Independientemente del método utilizado, lo más importante es la experiencia y prudencia del conductor 

para encontrar la distancia que le transmita la convicción de poder frenar según las condiciones climatológicas 

y de la vía. 

 

Conducción adaptándose a las condiciones externas 

Si conducir un automóvil resulta muy exigente par cualquier persona, hacerlo de noche o con condiciones 

meteorológicas desfavorables lo es aún más. 

La limitación que más frecuentemente complica la conducción es la falta de visibilidad, ya sea originada 

por la ausencia de luz natural como por la producción de fenómenos climáticos tales como lluvia o neblina, o 

la existencia de otros elementos limitantes como son el humo o tierra en suspensión. 

En estas especiales condiciones de circulación hay que tener presente que el principio fundamental es 

VER Y SER VISTO y ello implica no solo tener las mejores condiciones posibles de visibilidad, sino también 

de contar con iluminación suficiente para que nuestra presencia sea detectada con la mayor anticipación 

posible. 

Por ello es importante señalar algunos consejos prácticos: 

• Siempre que pueda, deténgase en un lugar seguro hasta que las condiciones se tornen favorables. 

• Evite conducir de noche, especialmente si las condiciones externas son adversas. 

Lluvia: la lluvia produce dos efectos negativos para la conducción de automotores: por una parte se reduce 

la adherencia de los neumáticos y su consecuente pérdida de capacidad de un frenado eficiente ante la 

presencia de agua sobre la calzada y en segundo lugar afecta la visibilidad, disminuyendo la capacidad 

de anticipar situaciones de riesgo. En estas situaciones se aconseja: 

• Disminuir la velocidad de circulación dentro de los límites mínimos y máximos de velocidad. 

• Mantener en todo momento las luces bajas encendidas. 

• Aumentar las distancias de seguridad con los vehículos que nos anteceden, pues se necesita 

mayor espacio para detener nuestro rodado en caso de necesidad. 

• Testear con frecuencia si los frenos responden, pues el agua puede haber afectado su eficacia. 
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• Para frenar calcular que debe realizarse con mayor antelación y hacerlo con suavidad, evitando 

brusquedades ante la posibilidad de bloqueo del sistema. 

Niebla: Este factor climático no solo limita la visibilidad sino que incluso cuando es muy espesa, 

prácticamente la elimina. Al mojar también el pavimento se afecta la adherencia, resultando por ello 

aplicable también los conceptos descriptos al hablar de la lluvia. Además pueden agregarse los siguientes 

consejos: 

• Abstenerse de utilizar las luces altas, pues proyectadas sobre las gotas de agua en suspensión 

pueden aumentar los riesgos de encandilamiento sin mejorar la visibilidad. 

• Utilizar los faros antiniebla. 

• Evitar los adelantamientos, pues generan alto riesgo para la circulación ante la imposibilidad cierta 

de determinar distancias o tiempos necesarios para concretarlos sin riesgos. 

 
Viento: Este fenómeno puede influir en la circulación de diversas formas, siendo lo más peligroso el 

encontrarse con vientos laterales cruzados que pueden llegar incluso a producir la pérdida de dominio del 

rodado y la posterior salida de calzada o vuelco. A efectos de poder enfrentar y atenuar esta situación se 

aconseja. 

• Disminuir la velocidad dentro del mínimo y máximo previsto para cada tipo de vía. 

• Sujetar con firmeza el volante y girar el mismo contra el viento corrigiendo los desvíos que 

produzca en la marcha. 

• Limitar los adelantamientos, pues durante su desarrollo el rodado sobrepasado puede generar o 

liberar las ráfagas y con ello desestabilizar el vehículo. 

• Cerrar las ventanillas pues pueden generarse remolinos dentro del rodado o ingresar elementos 

que puedan afectar la visión del conductor (tierra, piedritas sueltas, etc.). 

• Estar atento a señalización específica que pueda advertir zonas con habituales ráfagas de viento. 

 

Sobrepaso en rutas 

El adelantamiento o sobrepaso en rutas, constituye una maniobra de muy alto riesgo, sobre todo en vías 

de doble sentido de circulación y con un solo carril por mano. Quién realiza dicha acción debe saber que es 

responsable - civil y penalmente de todo lo que pase durante su ejecución, pues previo a ella debe asegurarse 

de contar con tiempo, distancia y velocidad suficiente. 

Esta maniobra además requiere verificar que no exista señalización vertical o demarcación horizontal que 

expresamente la prohíba, además de lo cual el conductor deberá asegurarse que no exista otra situación que 

la vuelva peligrosa (reparaciones en la ruta, presencia de peatones, etc.). 

Como hacer un sobrepaso seguro? 

• Valorar que existe un lugar adecuado, que se tiene distancia, tiempo y velocidad suficiente y que 

ningún otro conductor de un rodado que circula detrás haya iniciado ya su maniobra de sobrepaso. 

• Una vez constatadas las circunstancias anteriores, colocar la luz de giro izquierda y mantenerla 

hasta el momento que terminamos el sobrepaso, colocar la luz de giro derecha para regresar al 

carril desde donde se partió. 



R Higiene &  SeguridadC  

UNIVERSIDAD CATÓLICA SANTA FE 
Procedimiento de Trabajo Seguro 

 

Página 25 de 30 

• Regresar lo más pronto posible a efectos de no entorpecer el tránsito, sobre todo en las vías de 

un solo carril por sentido de circulación. 

 

Paso a nivel 

• Al realizar un cruce ferroviario, hágalo solo por lugares habilitados para tal fin. 

• Nunca pase con la barrera baja o en movimiento. 

• Respete y preste atención a las señales previas, a la cartelería vertical y la señalización horizontal 

sobre la calzada. 

• Mire en ambas direcciones antes de cruzar. 

• Reduzca la velocidad por debajo de la máxima permitida en esa vía (velocidad de cruce). 

• No sobrepase a otros vehículos mientras ejecuta el cruce. 

• Nunca retroceda o se detenga sobre las vías férreas. No cambie de velocidad mientras esté 

cruzando. 

• En días de niebla o en condiciones de mínima visibilidad, extreme las medidas de seguridad. 

• Las vías dobles requieren una verificación doble. Mire hacia ambos lados antes de cruzar. 

Después de que un tren haya pasado un cruce, asegúrese de que no se aproximan más trenes. 

 

Herramientas Pequeñas 15 
 

1. Use únicamente herramientas que estén en buenas condiciones. Si alguna herramienta se encuentra 

en condición deficiente, hágaselo notar a su supervisor o al encargado de las herramientas. 

2. Los cinceles, barrenas, martillos, etc., con cabezas con rebaba o deformadas deberán ser reparados 

antes de usarlos. 

3. Remplace los mangos de las herramientas que estén rotos, astillados, ásperos o flojos, antes de usar 

la herramienta. 

4. Hay que colocarles mangos a las limas antes de usarlas. 

5. Las herramientas con bocas torcidas o agrandadas no 

deben ser usadas. Use únicamente las de tamaño correcto.  

6. Esté seguro de que las bocas de las llaves ajustables están 

graduadas para ajustar firmemente sobre el tornillo, perno o 

tubo, antes de que se haga fuerza sobre la llave. 

7. No deberá usarse un martillo de acero duro para golpear 

sobre matrices, herramientas o partes de maquinarias del 

mismo acero duro. Para prevenir que las partículas de acero 

salten, use un martillo hecho de metal blando como plomo, bronce o de cuero. 

8. Mantenga las puntas de los destornilladores afiladas y parejas; no use destornilladores con puntas 

rotas o redondeadas o con el eje encorvado. 

9. Use siempre la herramienta adecuada para el trabajo; por ejemplo, no use una llave como martillo o 

un destornillador como cincel. 
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10. Las herramientas con puntas filosas deben ser guardadas en un lugar seguro. Cuando deban ser 

llevadas de un lugar a otro, cúbrales el extremo filoso o puntiagudo; nunca lleve estas herramientas 

en el bolsillo, sin proteger. 

 

Herramientas Portátiles Eléctricas 16 
 
Este apartado se refiere a las herramientas accionadas por energía eléctrica y cuyo uso frecuente en trabajos 

de montaje eléctrico. De estas herramientas, las más utilizadas son: Amoladoras (radial), taladros, sierras de 

calar y atornilladores. 

 

Riesgos: 

• Contactos eléctricos. 

• Golpes y cortes en manos u otras partes del cuerpo. 

• Lesiones oculares por proyección de fragmentos o partículas. 

• Esguinces por movimientos o esfuerzos violentos. 

• Ruido. 

• Incendios. 

Causas de Riesgos: 

• Inadecuada utilización de las herramientas. 

• Utilización de herramientas defectuosas. 

• Empleo de herramientas de mala calidad. 

• No utilización de equipos de protección individual. 

• Posturas forzadas. 

• Utilización en presencia de sustancias combustibles. 

Medidas Control de Riesgos: 

• Usar herramientas de calidad acordes al tipo de trabajo a realizar y con marcado CE. 

• El personal debe estar autorizado por la empresa para utilizar las herramientas. 

• Instruir adecuadamente al personal para la utilización de cada tipo de herramienta. 

• Comprobar que las herramientas tienen en buen estado la carcasa exterior y disponen de los 

elementos de protección o uso adecuados que jamás deben ser desmontados, salvo autorización 

expresa del Jefe de Trabajos. 

• Comprobar el estado del cable de alimentación, (no debe haber cables de cobre al descubierto, ni 

empalmes con cinta aislante) y la clavija de conexión (no conectar los cables directamente). No 

transportar las herramientas cogiéndolas por el cable de alimentación. 

• Elegir el útil adecuado a la herramienta (disco, broca, etc.) y al trabajo a realizar. Dicho útil deberá 

estar en buen estado (disco no gastado, broca afilada, etc.). 

• Desconectar la herramienta de la red en el cambio de útil y cuando no se vaya a utilizar. 

• Utilizar la llave apropiada para cambiar el útil. 
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• Utilizar herramientas que dispongan de doble aislamiento de protección y conectarlas a un cuadro 

protegido con interruptor diferencial. 

• Evitar los trabajos en las proximidades de materiales combustibles. En caso necesario, cubrir dichos 

materiales con algún elemento incombustible (pantallas, chapas, mantas ignífugas, lonas mojadas, 

etc.), teniendo también extintores cerca del puesto de trabajo. 

• Fijar los materiales de pequeñas dimensiones por medio de mordazas adecuadas, antes de trabajar 

sobre ellos. 

• Sujetar las herramientas con las dos manos. No adoptar posturas forzadas ni ejercer presión 

excesiva sobre la herramienta. 

• Utilizar calzado de seguridad ante el riesgo de golpes en 

los pies por caída de las herramientas en su 

manipulación. 

• Utilizar gafas protectoras y pantalla facial (para la radial) 

en todo caso y sobremanera cuando haya riesgo de proyección de partículas. 

• Utilizar protectores auditivos, cuando el trabajo con las herramientas ocupe una parte importante de 

la jornada laboral y siempre que el nivel de ruido supere los 80 dB (A) legalmente exigibles. 

 

Herramientas Portátiles a Percusión 17 
 
Riesgos: 

• Golpes y cortes en manos u otras partes del cuerpo (puede afectar a terceros). 

• Caídas. 

• Lesiones oculares por proyección de fragmentos o partículas (puede afectar a terceros). 

• Ruido. 

• Explosiones.  

Causas: 

• Inadecuada utilización de las herramientas. 

• Utilización de herramientas defectuosas. 

• Empleo de herramientas de mala calidad. 

• No utilización de equipos de protección individual. 

• Falta de inspección del entorno de trabajo. 

Medidas de Control Riesgos: 

• Usar herramientas de calidad acordes al trabajo a realizar. 

• Instruir adecuadamente al personal para la utilización de la herramienta. 

• Comprobar que la herramienta presenta un buen estado. 

• Elegir siempre el cartucho impulsor y el clavo adecuado según el material y el espesor del soporte. 

• No disparar sobre superficies irregulares ni realizar disparos inclinados, ya que pueden provocar la 

pérdida de control de la pistola, cuando ésta no tenga dispositivos que impidan realizar los disparos. 
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• No utilizar la pistola sobre materiales elásticos o poco resistentes (paneles de yeso, tabiques 

huecos, etc.), ni sobre materiales duros y quebradizos (acero templado, fundición, mármol, etc.). 

• No disparar en lugares próximos a las aristas de un objeto, ya que 

pueden desprenderse fragmentos. 

• No disparar en lugares cerrados donde pudiera existir riesgo de 

explosión. 

• Comprobar que el lugar está bien ventilado. 

• Antes de hacer un disparo, asegurarse de que no hay nadie al otro lado del objeto sobre el que se 

dispara. 

• Asegurar bien el equilibrio para evitar caídas, antes de efectuar el disparo, (sobre todo si se trabaja 

en altura sobre escaleras, plataformas, andamios, etc.). 

• No desmontar nunca los elementos de protección de la 

pistola. 

• Al manipular la pistola (cargarla, limpiarla, etc.), el cañón 

debe apuntar siempre oblicuamente hacia el suelo. 

• Las pistolas cargadas nunca deben dejarse de la mano y serán descargadas si no se va a disparar 

inmediatamente. 

• Utilizar gafas protectoras y pantalla facial sobre las mismas, para trabajar con la pistola. 

• Utilizar calzado de seguridad ante el riesgo de golpes en los pies por caída de la pistola en su 

manipulación. 

• Utilizar protectores auditivos (incluso el personal del entorno), para amortiguar el alto nivel sonoro del 

disparo. 

 

Discos Abrasivos 18 
 
El uso inadecuado puede causar roturas y heridas graves - utilizar productos abrasivos de la mejor calidad - 

Norma EN correspondiente a la inscripción OSAA 12413-12336-13743. 

Discos de fibra vulcanizada, ruedas de láminas, discos de láminas y ruedas de láminas para montaje en el -

> husillo <-. 

NO utilice el producto abrasivo después de la fecha de vencimiento indicada. Observe el tiempo de 

almacenamiento para el siguiente producto específico: 

• Productos de resinodes y de goma laca 3 años. 

• Productos de caucho 5 años. 

• Productos verificados 10 años. 

- Discos de corte para metales - Óxido de aluminio. 

- Para mampostería y madera - Carburo de silicio. 

Siempre 

• Manipule y almacene las ruedas con cuidado; utilice primero las ruedas más viejas. 

• Inspeccione las ruedas visualmente para detectar daños antes de montarlas. 
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• Asegúrese de la velocidad máxima de trabajo (r.p.m.). NO supere la velocidad de trabajo (r.p.m. max) 

indicada en la rueda o en su embalaje. 

• Asegúrese que el ajuste de la rueda es correcto. 

• Utilice siempre un protector de Seguridad correctamente diseñado que cubra la mitad de la rueda. 

• Alejado de la máquina y con el dispositivo de seguridad de la máquina en su sitio deje que la rueda 

que acaba de montarse funcione a la velocidad de trabajo al menos un (1) minuto antes de comenzar 

a trabajar. 

Nunca 

• No utilice una rueda que haya sido sometido a la humedad, condensación o de una temperatura 

excesiva antes de ser montados. 

• No utilice una rueda y que se haya caído o que está dañada o que parezcan haber sido utilizada. 

• Nunca supere la velocidad máxima establecida para la rueda. 

• No utilice bridas de montaje cuya superficie de montaje NO estén limpias, planas y libres de rebabas. 

• No apriete la tuerca de montaje demasiado para sujetar la rueda con firmeza. 

• No utilice bridas en mal estado. 

• No coloque una rueda en la máxima por la fuerza. 

• No inicie el trabajo hasta que el dispositivo de seguridad este en su sitio de manera adecuada y 

segura. 

• No se coloque al lado de la rueda cuando se ponga en marcha una rectificadora. 

• No rectifique sin el empleo de los E.P.P. necesarios. 

• No rectifique el material para lo cual la rueda No haya sido diseñada. 

• No sobre exija, No golpee, No utilice mal ni atasque la rueda durante el trabajo. 

• No monte más de una rueda en un mismo eje. 

Recomendaciones 

Colocar cerca de la Máquina 

• Los efectos de la vibración son más pronunciados con el frío por eso mantener las manos calientes y 

ejercitar las manos y los dedos con frecuencia. 

• De ser posible, emplear equipos con niveles de vibración bajos. 

• Los abrasivos gastados o defectuosos deben desecharse. 

• Tenga en cuenta que el producto abrasivo puede estar contaminado con el material de la pieza de 

trabajo después de su uso. 

 

Capacitación 19 
 

Todo el personal está obligado a asistir a las charlas de seguridad que se realicen en la empresa. 

Se efectuará capacitación activa mediante charlas y/o audiovisuales. 

Se realizará capacitación pasiva utilizando carteles y folletos. 

  



R Higiene &  SeguridadC  

UNIVERSIDAD CATÓLICA SANTA FE 
Procedimiento de Trabajo Seguro 

 

Página 30 de 30 

Decálogo de Seguridad 

 

1. Es más conveniente explicar una demora que un 
accidente. 

2. No basta conocer las normas de seguridad lo 
fundamental es practicarlas. 

3. Un mal eslabón debilita la mejor cadena; no sea 
usted el mal eslabón del programa de seguridad. 

4. Todo accidente tiene una causa, la que demuestra 
que alguien o algo fallo. 

5. Todo trabajo es seguro si se han tomado a tiempo 
las precauciones necesarias. 

6. No se confíe de la suerte, ponga su fe en la 
seguridad solo con ella evitara accidentes. 

7. Los accidentes son muy costosas lecciones de 
seguridad. 

8. Recuerde que el organismo humano es una 
máquina sin repuestos. 

9. Un segundo de descuido puede malograr toda una 
vida de cuidados. 

10. El único medio de reducir accidentes es eliminar 
sus causas. 

GRÁBELO EN SU MEMORIA 
 
 
 
 
 
 
 


